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} UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

SUB-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
PORTARTA Ne 011/88-SRAc.

O SUB-REITOR PARA ASSUNTOS ACADEMICOS DA UNIVERSIDADE
DO AMAZONAS, usando de suas atribuigoes estatutérias, e

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e racionali
zar as atividades desenvolvidas pelo Departamento de Registro
Académico, através da Divisao de Registro e Controle (DRC), Di
visao de Registro de Diplomas (DRD) e Divisao de Matricula (DM).

RiE S 0L VIE @

APROVAR os Cronogramas de Atividades, do Departamento
de Registro Académico - Divisao de Registro e Controle, Divisao
de Registro de Diplomas e Divisao de Matricula, anexos & presen
te Portaria.

De-se ciencia e cumpra-se.

SUB-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS DA UNIVERSIDADE
DO AMAZONAS, em Manaus, 22 de novembro de 1988.

AICERIADES DE LEIROS CAVALCANTE DE OLIVEIRA
Sub-Reitor para Assuntos Académicos
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Porto HQ 011/88"SRAC []

ANEXO Ol

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
DEPARTAMENTO DE REGISTRO ACADEMICO.
DIVIBAO DE REGISTRO E CONTROLE

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES REFERENTES
AG PERIODO OUTUBRO/NOVEMBRO/DEZEMBRO 88/2




Port.n¢ 011/88-SRAc. O1 E

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

PRAZO/PERIODO

SERVIDOR/RESPOWSAVE

Registro (lancamento) dos apfoveitamento
de estudos de cursos realizados na UA
Analise do Relatdrio do SPD de possiveis
finalistas 88/2.

Solicitar Histdricos Escolares com anilise
e matricula para Contagem de Créditos 88/2)
através de memo/DRC encaminhado ao SPD.

Contagem de Créditos para os alunos de Me
dicina que ingressardo no Estaglo 89/1.

Recebimento de Processos de Aproveitamento
de Estudos e Registro de entrada na DRC.
Identificacdo dos possiveis formandos (se
X0 masculino) dos cursos de: Farmac1a/0don
tologia/Medicina (Memo) .

Registrar Aproveitamento de Estudos no His

torico Escolar,

Recebimento dos Boletins de Notas e Fre- ‘!
quéncias das Unidades - Contrdle de Entra
da na DRC.

de 03/10 a 07/10/88

11/10/88

de 17/10 a 21/10/88

até 31/10/88

més de outubro/novembro

até dezembro 88/2

até 23 de dezembro §¢
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LAURA

BOTELHO

BOTELHO

BOTELHO

SUELLEN

BOTELHO

BOTELHO/LAURA/SUELLEN

SUELLEN

N
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

PRAZO/PERIODO

SERVIDOR/RESPONSAVEL

10

11

12

13

- Solicitacdo do Histdrico Escolar Pré-Impres|

- Preenchimento dos dados pessoais do aluno

- Solicitar a DM relatdrio de disciplinas
‘canceladas referente a 88/2

- Solicitar a DM grade curricular vigentes
dos cursos’

= Ecaminhamento dos Boletins de Notas e Fre

. quéncias para processamento no SPD.

—- Conferéncia das Notas e Frequéncias proces
sadas.

- Solicitar atualizagdo de Notas e Frequén
cias 88/2.

- Recebimento dos HistOricos Escolares atua
lizados 88/2.

SO.

no Historico Escolar Pré-impresso.

- Encaminhamento 3 DRD dos Historicos pré-

!
impresso devidamente confaridos o assina- |
dos pela Diretora da DRC 5

:
e~

até 14/10/88

até 27 de dezembro 88

janeiro

janeiro

Atividade continua

Atividade: Continua

Atividade Continua .

SUELLEN

BOTELHO
SUELLEN

DRC (Equipe)

SUELLEN

MARIZA

MARIZA

MARIZA
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

PRAZO/PERIODO

SERVIDOR/RESPONSAVEL

14

15

16

17

18

19

20

Elaboracdo das Guias de Transferéncia de
de alunos da UA para outras Universida-
des.

Atividade em articulacao com o Sr. Sub-
Reitor Académico (em aberto) elaboracao
do Cronograma de Colagdo de Grau 88/2

Elaboragao e encaminhamento das relacoes
de concludentes 88/2 3s Unidades/Reito-
ria/DEMAT/DM/DRD/Arquivo, dos cursos de
Medicina e Odontologia.

Expedir Certiddes, Atestados, Declara-

¢oes c/ periodo.

Correcao de Histbricos Escolares (quando

autorizado por orgio competente).

Preenchimento de formuladrios diversos
com objetivo de solicitar Histdricos,
Mudanca de nome do aluno junto ao SPD.

Inclusdo da DI da Educacdo Fisica I e II
nos Histdricos Escolares.

Atividade Continua

Na dependéncia do Cronograma
da Colacao de Grau 88/2

Atividade Continua

Atividade Continua

Atividade Continua

\.

DEIA

' SUELLEN

DEIA

DEIA

LAURA

MARIZA

MARIZA e LAURA




ATIVIDADES/P“OVIDENCIAS PRAZO/PEZRIODO SERVIDOR/RESPONSAV

21 - Arquivar os Boletins de Avaliacao de

Notas e Frequéncias de cada periodo. ApOs o término de cada

periodo : SUELLEN/ALONSO

Manaus, 09 de novembro de 1988

GVM#R AA¢£2£VV Q:Mobmmo
MARTIA SUELLEN OROFINO

Diretora da Divisio de Registro e Contrdle




UNIVERSIDADE DO AMAZONAS
DE: Diretora da DRD. NS 1508 T E88 . S e,

PARA: Sub-Reitor p/Ass. Académicos DATA: 21.11.88

Senhor Sub-Reitor,
a
Atendendo solicitagao verbal de V. S.,
encaminhamos em anexo, Cronograma Anual das Ati

vidades desta Divisao.

Atenciosamente

DIVISAO DE REGISTRO DE D}PLOMAS

L Dossse / \/CN w0 LQW%
Carmen Virginia de’ Qliveira Vidira Fanall
DIRF mﬂn DA DRD

FUA ~ 08 ‘

Impresso na LU./F.U.A.
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO AMAZQONAS
DEPARTAMENTO DE REGISTRO ACADEMICO
DIVISAO DE REGISTRO DE DIPLOMAS

CRONOGRAMA ANUAL DE ATIVIDADES

Portaria 118-A, de 08.03.68, do ME - Delegou compe
téncia a FUA para registrar diplomas do curso superior
Portaria no 33, de 02.08,78-DAU/MEC -  Estabelece
normas para o processamento do registro dos diplomas
de curso superior nas Universidades Oficiais - Delega

das.

§888888868885886888888688585586858865656855885585858559688588
§58555885598585585850855859855508850688555688855658585688588
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. Port. n2 011/88-SRAc.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

l PRAZO/PERfODO

| SERVIDOR/RESPQVSAVEL

1.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

| DURANTE TODO O ANO

| CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

2.

PROTOCOLIZAR EXPEDIENTE RECEBIDO

DURANTE TODO O ANO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

30

PROTOCOLIZAR EXPEDIENTE EXPEDIDO

DURANTE TODO O ANO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

4'

RECEBER ATA DE COLAGAO DE GRAU DA UNIDADE

DEZ/JAN - JUL/AGO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

5.

CONFERIR ASSINATURAS NAS ATAS COM RELAGAO FORNECIDA
PELA DRC.

DEZ/JAN - JUL/AGO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

6. RETIRAR DOCUMENTOS DOS FORMANDOS DO ARQUIVOS: CARTEIRA

DE IDENTIDADE, TITURO DE ELEITOR, CERTIFICADO MgLITAR,
DIPLOMA OU CERTIFICADO E HISTORICO ESCOLAR DO 2. GRAU,

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

— -—n—-———_——————————-—-——-—-—_-—-———ﬂ———

CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO (XERCX). JUL/AGO/NOV/DEZ/J AN
7. CQNFERIR DOCUMENTOS RETIRADOS DO ARQUIVO JUL/AGO/NOV/DEZ/J AN CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
8. FORMAR PROCESSO PARA REGISTRO DE DIPLOMA JUL/AGO/NOV/DEZ/J AN CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRACA
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

PRAZO/PERTODO

SERVIDOR/RESPONSAVEL

QUANDO O PROCESSO NAO ESTA COMPLETO, ENTRAMOS EM CQNTA
T0 COM O FORMANDO SOLICITANDO O DOCUEENTO NECESSARIO.

DURANTE TODO C ANO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

| |
| I
| I
I |
I |
| |
3 ]
10. DATILOGRAFAR FICHAS CQNTENDO DADOS DO FORMANDO PARA CQN | |
FECGAOC DE DIPLOMA. | JUL/AGO/NOV/DEZ/TAN | CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
I |
11. CONFERIR FICHAS DATILOGRAFADAS COM DADOS DOS FORMANDOS ][ E
PARA A CQNFECGAO DE DIPLOMA. | JAN /FEV/AGO/SET | CARMEN /SOGORRO/ANA SUELY/GRAGA
| | -
12. REDIGIR MEMORANDO | DURANTE TODO © ANO | CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
I |
13. REDIGIR OUTROS EXPEDIENTES { QUANDO NECESSARIO E CARMEN
| +
14, ENCAMINHAR ATRAVES DE MEMORANDO FICHAS CQNTENDO DADOS | |
DO FORMANDO A SUB-REITORIA, A FIM DE QUE SEJA  INVIA | I
DO A IMPRENSA UNIVERSITARTA PARA DIAGRAMAGKO DE DIPLO | |
MAS. | DURANTE TODO O ANO | CARMEN/SOCCRRO/ANA SUELY/GRAGA
I I
15. RECEBER DIFLOMA DA GRAFICA i DURENTE TODO O ANO : CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
: I i
16. CQNFERIR DADOS DOS DIPLOMAS RECEBIDOS DA GRAFICA | DURANTE TODO O ANO | CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
| I
1 1
| I
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

PRAZO/PERTODO

SERVIDOR/RESPONSAVEL

17.

DIPLOMA APGS CONFERENCIA, SE VERIFICADO ALGUM ERRO £
DEVOLVIDO A GRAFICA PARA CORREGAO.

DURANTE TODO O ANO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

18.

ENCAMINHAR ATRAVES DE MEMORANDO O DIPLOMA AO DIRETOR
DA TNIDADE PARA ASSINATURA.

DURANTE TODO O ANO

CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

19.

AGUARDAR HISTORICO ESCOLAR DA DRC PARA ANEXAR A0 PRO
CESSO.

DURANTE TODO O ANO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

20.

RECEBER DIPLOMA DA UNIDADE, DEVIDAMENTE ASSINADO PELO
DIRETOR.

DURANTE TODO O ANO

CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRACA

P1.

DATILOGRAFAR FICHA DE REGISTRO DE DIPLOMA PARA ANEXAR
AO PROCESSO.

e S —— e, PSSO I SIS 1

DURANTE TODO O ANO

CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRACA

P2 .

DATTLOGRAFAR FICHA DE REGISTRO DE DIPLOMA PARA O FICH_é._
RIO.

DURANTE TODO O ANO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

P3.

PASSAR OS DADOS DO DIPLOMA PARA O LIVRO PROPRIO DE RE
GISTRO, POR CURSO.

DURANTE TODO O ANO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA .

P4

REGISTRAR O DIPLOMA

DURANTE TODO O ANO

CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA

R5.

ASSINAR REGISTRO NO DIPLOMA

—_t

DURANTE TODO O ANO

s e e el e, P USyNS HESPNCpI SN SR I I B
1

CARMEN

\&3;;”
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-

26. ASSINAR O PROCESSO DE REGISTRO { DURANTE TODO O ANO
1

CARMEN

27. ASSINAR O LIVRO DE REGISTRO

-+
DURANTE TODO O ANO

|
|
| -
]
|

CARMEN /SOCORRO

l
|
28. ENCAMINHAR O PROCESSO E O DIPLOMA AO DIRETOR DO  DRA. { ,
PARA ASSINATURA. I durante todo o ano CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
_i
29. SOLICITAR AO SUB=REITOR QUE ASSINE OS LIVROS DE REOIS | |
TRO DE DIPLOMAS. | DURANTE TODO O ANO |  CARMEN
' I L
30. ENCAHINHAR O DIPLOMA REGISTRADO AO MAGNIFICO  REITOR { } |
PARA ASSINATURA. ] DURANTE TODO O ANO | CAEMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRACA
1
{
31. RECEBER O DIPLOMA ASSINADO PELO MAGNIFICO REITOR, JUN | -
TANDO A0 PROCESSO. | DURANTE TODO O ANO |  CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
| ’
32. SOLICITAR A ASSINATURA DO 0% " FORMANDO NO DIPLOMA | DURANTE TODO O ANO ; CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
1 ]
1 ]
33. ENTREGAR O DIPLOMA AO FORMANDO ATRAVES DE RECIBO CONS | | ,
TANTE NO PROCESSO. | DURANTE TODO O ANO | CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
I |
34. NO CASO DE NAO SER O PROPRIO FORMANDO A RECEBER O DI } I
PLOMA, EXIGIMOS UMA PROCURAGAO. l DURANTE TODO O ANO I CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
{ ]
1 1
35. ARQUIVAR OS PROCESSOS | DURANTE TODO O ANO | CARMEN/SOCORRO/ANA SUELY/GRAGA
| 1

N 4
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36. ARQUIVAR AS FICHAS NO FICHARIO E MANTE-LO ORGANIZADO

EM ORDEM ALFABETICA. DURANTE TODO C ANO

CARMEN /SOCORRO/ANA SUELY/GRACA

37. COORDENAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DA DIVISAO. DURANTE TODO O ANO

;

A N

* 0S5 PROCEDIMENTOS ASSINALADOS COM ASTERISCO NAO SKO DE COMPETENCIA E OBRIGATORIEDADE DA DRD. ENTRETANTO, A DIVISKO VEM COLA
BORANDO COM OUTROS SETORES DA SUBRAc. NO INTUITO DE MANTER AGILIZADA A SISTEMATICA OPERACIQNAL QUE TRATA DO REGISTRO E EXFE
DIGAO DE DIPLOMAS.

Manaus, 21 de novembro de 1988

Duinld. Jaun -

CARMEN VIR;EQ VIEIRA FANALI
Diretora da D1v1sao de Registro de Diplomas




UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

SRS S e R P e i e - .

: - ANEXO—=03—-
¥ CRONCGRAMA DE ATIVIDADES DA DIVISAC DE MATRECULA PARA NOVEMBRC E DEZEMBRO/S8 F JANEIRO/8g, Port.n2 O11/88-SRac.

“ ORDEX: ATIVIDADES / PROVIDENCIAS PER DO RESPINSAVEL | SET™
1 Q REFORVULACAC DOS FORMGLARICS DA D.H. 7.11| 18,11 | ELSCN/ALDART D/GRAH.
: a) Requerimento de matricula para calouros com termo de desistencia
b) Cadastro de pré-requésitos com nome do curso
c) Solicitagao de Boletim de Frequencia e Boletim de Avaliagho
d) Cadastro estundantil com mais informacoes
e) Formulario de inclusio de aluno com sexo e status
f) Formulario de trancamento
2 | JUBILAMENTO 07.11 | 25.11 | ANA LOCIA D
a) Soliéitar historico dos alunos com 10 semestres de abandono 07.11} 10.11 | ANA LUOCIA Dy
b) “reencher formularios de exclusao e encaminhar ao SPD 11.11 | 21.11 | ANA LOCIA DA
c) Corrigir erros da exclusio 23.11] 28.11 | ANA LOCIA DM
d) Encaminhar formulérios para preparar portaria 29.11 | 29.11 | ANA LOCIA D
3 VANTAMENTC DE VAGAS E RECPCAC 07.11 [01.02.80
{a) Preenchimento dos quadros para curso com devidas somatorias 27.11} 21.11 | JULIC CESAP 934
b) Datilografia dos quadros 23.11{ 28,11 | SECRETARIA STB
c) Identificagao das vagas com base no tempo medio (obs.Filosofia e C.Biolégicas) 29,11 02.12 | SANDRA DIX
d) Homologagao das vagas (CEG/CEP) SUB
e) Elaborar portaria e divulga-la SUB
£) Periodo para solicitagio de vagas 10.01] 13.01 DCA
g) Anzlise dos pedidos 16.01| 26.01 DLY
h) Divulgagao dos resultados 01.02 SUB

Y

-~ i}

—

b—




DO AMAZONAS

UNIVERSIDADE
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# CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA DIVISKO DE MATRfCUIA PARA NOVEMBRO E DEszRo / 88 E™ JA\EIRO / 89 :

_ORDEM ATIVIDADES / PROVIDENCIAS PERfODO RESP(NSAVEL SETOR
L | HRARIO
a) Conferéncia do horario (resumoXplanilha) - Codi ficagao dos.cursos 16.11| 13.12| WALMA/ANA LOCIA DM
b) Atualizagao do cadastro de disciplinas 22.11| 25.11 JULIC CESAR DM
c) Alteragao das siglas nas planilhas - 1L.12] 16.12| JULIO/ANA LUCIA | DM
d) Digitacao do horario 19.12| 23.12 SPD
e) Processamento do horario que nio alterou sigla/correcao de erros 26.12| 30.12| JULIC CESAR SPD/ D
f) Processamento do horario que alterou sigla 16.01| 10.01| JULIO CESAR - BrD/mAM
g) Envio aos Coordenadores para coriferencia 20.01| 20.01} JULIO CESAR DM
h) Devolugao dos Coordenadores 03.02
. i) Correg:go. final - Emissao definitiva do horario 08.02| 10.02| WwAIMA DM
5 FORMULARICS DE SOLICITACXO DE MATRIcULA (F.s.M.) 21.11 ELSCN/ALDARI DM
a) Analise e encaminhamento dos F.S.M. sem alteragao a CGrafica 21.11} 24.11 | ELSCN/ALDART DM
b) Atualizagio dos formularios / curriculos — alteragao de siglas 25.11 | 29.11 | ELSCN/ALDARI DM
c¢) Encaminhamento dos F.S.M. antigos alterados a Grafica 30.11 | ELSON/ALDARI DM
d) Encaminhamento dos curriculos novos ao desenhista 30.11 | ELSON/ALDARI DM
e) Confecg:;o de amostras e corregzo junto a Grafica 2L.11 02.12 | ELSCK/AIDARI GRAF.
f) Confecgio dos formularios 05.12 | 31.01 GRAF.,
g) Recolhimento na Grafica e destribuigao para as Unidades 01.02 | 03.02 | ELSON D3
=
1
>

e e At ——— e 4 i




UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

i

' *CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA DIVISAC DE MATRICULA PARA NOVEMBRO E DEZEMBRO /88 E

JANEIRO /89. Port.ne 011'7'8*8"-”3'I{Ac., |

ORDEM ATTVIDADES / PRCVIDENCIAS PERIDOC RESPONSAVEL SETCR
6 {CURSD DE FERIAS
a) Recebimento e analise dos pedidos SUBAC.
b) Elaborar portarias SUBAC.
) ¢) Processar junto ao SPD ( horario e ma’cricula) DM
d) Emissao dos boletins de frequéncia e avaliagao - Das
e) Distribui¢3o dos boletins B Dy |
7 CQNFECCAC DO GUIA DO ALUNO E BCLETIM INFORMATIVC
a) Revisao 05.12] 08.12 | JAIR/ALDARI D
b) Atualizar datas apos aprovagao do calendario académico / 89 08.12] 09.12 JAIR/ALDARI DM
c¢) Datilografia - Encaminhamento & Grafica 12.12] 16.12 sucAC.
d) confecg:éo de amostra e conferéncia 19.12) 23.12 GRAF,
e) Impressao do Guia e do Boletim informativo 26.12| 26.01 GRAF.,

FUA —~ 07




