o
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
SECRETARIA GERAL DOS CONSELHOS DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° 088/2019.

EMENTA: Aprova Regimento Interno e a Reestruturacdo Or-
ganizacional do Departamento de Registro e Con-
trole Académico (DRCA) da Universidade Federal
Rural de Pernambuco.

O Vice-Reitor no exercicio da Presidéncia do Conselho Univer-
sitario da Universidade Federal Rural de Pernambuco, no uso de suas atribuicfes e tendo em vis-
ta a Decisdo N° 042/2019 deste Conselho, exarada no Processo UFRPE N° 23082.014967/2019-
20, em sua IX Reunido Extraordinaria, realizada no dia 19 de julho de 2019,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar, o Regimento Interno do Departamento de Re-
gistro e Controle Académico (DRCA), de acordo com o modelo apresentado e aprovado neste
Conselho pela Resolugdo n° 029/2019, com a finalidade de construir um novo marco regimental
atento as necessidades de departamentos de areas de atuacdo académicas tao distintas, como as que
caracterizam nossa Instituicdo neste século XXI, de acordo com o anexo e conforme consta do Pro-
cesso acima mencionado.

Art. 2° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

SALA DOS CONSELHOS DA UFRPE, em 22 de julho de 2019.

PROF. MARCELO BRITO CARNEIRO LEAO
= VICE-REITOR NO EXERCICIO DA PRESIDENCIA =

Confere com o original assinado pelo Vice-Reitor no exercicio da Reitoria e arquivado nesta Secretaria Geral.
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REGIMENTO INTERNO A
DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (DRCA)

CAPITULO |
DA CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° - O Departamento de Registro e Controle Académico -
DRCA é 6rgdo executivo, da administracdo geral, vinculado diretamente a reitoria, criado nos ter-
mos do Art. 28, Secdo V, do Regimento Geral da UFRPE, Resolucdo do Conselho Universitario -
CONSU N©96/1975, Estrutura Organizacional constante no Regimento da Reitoria, Art. 37, 38, 39 e
40 da Secdo 1V, Resolucdo CONSU N° 106/1975.

Art. 2° - O Departamento de Registro e Controle Académico -
DRCA tem por finalidade programar e coordenar a execuc¢do das atividades das Unidades Organi-
zacionais do DRCA, orientar e acompanhar a inclusdao de dados dos discentes dos cursos de Gradu-
acdo e de Pés-Graduacdo presenciais e a distancia, coordenar situacdo académica dos discentes des-
de sua matricula inicial, até que concluido o curso, Ihe seja conferido o diploma registrado, auxiliar
a Reitoria nas atividades de sua competéncia. Na abrangéncia de sua finalidade atua na promocao
do desenvolvimento em continua contribuicdo para a constru¢do de uma "universidade publica de
exceléncia, democratica, plural e transparente™ em consonancia com Plano de Desenvolvimento
Institucional. Gerir, orientar e conservar a imagem da Instituicdo, primar por manter-se na ética, na
eficiéncia e eficacia no planejamento das atividades sempre no propdsito de servir com exceléncia e
celeridade a comunidade académica.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO
Secéo |
Da Estrutura Organizacional

Art. 3° - O Departamento de Registro e Controle Académico -
DRCA possui Estrutura Organizacional:

I- Coordenadoria de Admisséo e Controle da Graduac¢do — CACG;
a- Secdo Académica de Integralizacdo Curricular de Graduacdo- SAICG/CACG;
b- Secdo Académica de Admisséo e Controle de Graduacdo — SAACG/CACG,;

I1- Coordenadoria de Admissao e Controle de Pos-Graduacdo — CACPG;
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a- Secdo Académica de Controle e Integralizagdo de Pds-Graduagdo — SA-
CIPG/CACPG;

I11- Coordenadoria de Registro Académico — CRA,

a- Secdo Académica de Expedicédo e Registro de Diploma — SAERD/CRA,;
IV- Secretaria Administrativa - SA;
V - Secdo de Atendimento Académico - SAA,
VI - Secédo de Cadastro Movimentagédo e Controle — SCMC;

VII - Secdo de Tecnologia da Informagédo — STI.

Paragrafo Unico - As Coordenadorias, Secretaria Administrati-
va, Secdo de Atendimento e Académico — SAA, Secdo de Tecnologia da Informacdo — STl e a Se-
cdo de Cadastro Movimentacdo e Controle — SCMC, de acordo com a Estrutura Organizacional,
vinculam-se diretamente a Diretoria do DRCA e as demais Se¢Oes as suas respectivas Coordenado-
rias.

Secéo Il
Do Funcionamento

Art. 4° - O Departamento de Registro e Controle Académico -
DRCA funciona em dias Uteis em regime integral, das 8h as 21horas, aberto para atendimento aos
discentes dos cursos de Graduacdo e P6s-Graduacdo presenciais e a distancia e a toda comunidade
académica.

Secéo Il
Da Designagdo e Denominacéo dos Titulares

Art. 5° - O Departamento de Registro e Controle Académico -
DRCA sera dirigido pelo diretor do Departamento, sendo servidor de nivel superior, escolhido e
nomeado pela Reitoria, com o referendo do Conselho Universitério.

Paragrafo Unico - Nas auséncias e impedimentos da Diretoria do
Departamento de Registro e Controle Académico assumira 0 DRCA, seu Substituto eventual ou o
gestor da Coordenadoria subsequente na hierarquia definida na Estrutura Organizacional do DRCA,
sucessivamente:

| - Coordenadoria de Admissao e Controle da Graduagédo — CACG.

I1- Coordenadoria de Registro Académico — CRA.
I11- Coordenadoria de Admissdo e Controle de P6s-Graduagdo — CACPG.
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Art. 6° - As Coordenadorias serdo dirigidas por Coordenadores,
designados pela Diretoria do Departamento de Registro e Controle Académico — DRCA, a Secreta-
ria Administrativa do DRCA.

Paragrafo Unico - Nas auséncias e impedimentos do Coordena-
dor da Coordenadoria de Admisséo e Controle da Graduagdo — CACG, e da Coordenadoria de Re-
gistro Académico - CRA e Coordenadoria de Admissdo e Controle de Pds-Graduacdo — CACPG,
assumira servidor designado pela Diretoria do Departamento de Registro e Controle Académico —
DRCA, sucessivamente:

| - Seu Substituto eventual ou;
Il - Servidor designado pela Diretoria do DRCA.

Art. 7° - As Secdes serdo chefiadas por servidores designados
pela Diretoria do Departamento de Registro e Controle Académico - DRCA, ouvida suas respecti-
vas Coordenadorias.

Paragrafo Unico - Nas auséncias e impedimentos dos Chefes da
Secdo Académica de Admissdo e Controle de Graduagdo — SAACG, e da Se¢do Académica de In-
tegralizacdo Curricular de Graduacdo- SAICG, Secdo de Cadastro Movimentacdo e Controle —
SCMC, Secéo de Atendimento Académico — SAA, Secdo Académica de Controle e Integralizagao
de Pds-Graduacdo — SACIPG, Secdo Académica de Expedicdo e Registro de Diploma — SAERD, e
nas auséncias e impedimentos da chefia da Secretaria Administrativa do DRCA, assumira servido-
res designados pela Diretoria do Departamento de Registro e Controle Académico — DRCA:

| - Seu Substituto eventual ou;
Il - Servidor designado pela Diretoria do DRCA.

CAPITULO 11l
DAS COMPETENCIAS

Art. 8° - Ao Departamento de Registro e Controle Académico-
DRCA, através da diretoria e seu substituto, compete:

I- Representar o Departamento junto aos 6rgaos executivos da UFRPE, emitir pareceres
sobre matéria de sua competéncia, planejar, programar, supervisionar os registros das atividades
discentes, aplicar normas académicas dentro dos fundamentos da legislacdo vigente, supervisionar
dados estatisticos e registros e emissdo de documentos pertinentes aos discentes, desde a admissao,
com a recepc¢do documental e matricula, e no decorrer do vinculo, até a concluséo dos cursos, pres-
tar informacdes para a elaboracdo de Projetos Pedagogicos dos Cursos, propor agdes que contribu-
am para a melhoria das taxas académicas e resultados Institucionais, gerir atividades programadas e
realizar acompanhamento e orientacdo as Unidades Organizacionais do DRCA com a o controle
constante das informag0es dos sistemas de dados, promover o aperfeicoamento das metodologias
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dos registros e controles académicos referentes aos discentes dos cursos de Graduacdo e Pds-
Graduacao, presenciais e a distancia, e manter a Reitoria permanentemente informada sobre os as-
suntos que merecam atencdo imediata.

Paragrafo Unico - Compete ao substituto eventual da diretoria
do Departamento de Registro e Controle Académico - DRCA, auxiliar na execucdo de todas as ati-
vidades inerentes a ela e substitui-la em suas auséncias e impedimentos temporarios.

Art. 9° - A Coordenadoria de Admissdo e Controle da Gradua-
¢do — CACG compete:

| — Interagir com as demais unidades organizacionais do DRCA e coordenar diretamente
a Secdo Académica de Admissdo e Controle de Graduagdo — SAACG e a Secdo Académica de Inte-
gralizacdo Curricular de Graduacgdo- SAICG, dirigir trabalhos, emitir pareceres sobre matéria de sua
competéncia, planejar, promover o aperfeicoamento das metodologias da realizacdo de matricula
dos membros do corpo discente ingressante, participar de encontros, reunides, formacdo, instruir na
prestacdo de servicos aos estudantes, controlar a expedicdo e recebimento de Guias de Transferén-
cia, orientar aos coordenadores nas adaptacdes curriculares dos estudantes, supervisionar pedidos de
cancelamento, supervisionar e fiscalizar a execugdo das atividades dos servidores teécnico-
administrativos que estdo sob a sua coordenacdo, dar parecer técnico sobre substituicdo e inclusao
de disciplina, matricula, trancamento de matricula, dar suporte aos coordenadores nas analises de
evasdo académica, orientar no fornecimento de dados estatisticos, acompanhar o processamento dos
registros de notas e frequéncias, analisar processos de dispensa e aproveitamento de disciplinas,
verificar pendéncias documentais, acompanhar a analise documental dos possiveis formandos, ori-
entar no fornecimento de dados estatisticos atualizados, relatérios nominais e quantitativos, referen-
te a populacdo de discentes ativos e inativos, relacédo oficial de formandos, nos cursos de Graduacéo
presenciais e a distancia, da Sede e Unidades e manter a Dire¢cdo do Departamento de Registro A-
cadémico permanentemente informada, sobre os assuntos que merecam analise mais profunda e
imediata;

Il - Supervisionar e fiscalizar a execucdo das atividades, assiduidade dos servidores téc-
nico-administrativos que estdo sob a sua chefia imediata.

Paragrafo Unico - Compete ao substituto da Coordenadoria de
Admissao e Controle da Graduacdo — CACG do DRCA auxiliar na execucdo de todas as atividades
inerentes a ela e substitui-la em suas auséncias e impedimentos temporarios.

Art. 10 - A Coordenadoria de Admissdo e Controle de Pos-
Graduagdo — CACPG compete:

| - Interagir com as demais unidades organizacionais do DRCA e diretamente coordenar
a Chefia da Secdo Académica de Controle e Integralizacdo de Pds-Graduacdo — SACIPG, Compete
emitir pareceres sobre matéria de sua competéncia, referente aos cursos de Pds-Graduagdo Stricto
Sensu, promover o aperfeigoamento das metodologias da realizagdo de matricula dos membros do
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corpo discente ingressante, acompanhar prestacdo de servigos aos estudantes nas informacoes, ins-
truir sobre pedidos de cancelamento, substituicdo e inclusdo de disciplina, acompanhar revalidagéo
e transferéncia de creditos, trancamento de matricula, prestar suporte aos coordenadores dos Pro-
gramas em andlise da situacdo integralizacdo, fornecer verificar dados estatisticos, participar de
encontros, reunides, formacdo, planejar, acompanhar e controlar o processamento dos registros de
notas e frequéncias, controlar pendéncias documentais, acompanhar a analise de dados dos possi-
veis titulados, acompanhar a relacdo oficial de integralizados e titulados, fornecer dados estatisticos
atualizados em relatérios nominais e quantitativos, referente a populagéo de discentes ativos e inati-
vos nos Programas de Pds-Graduacdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades e
manter a Dire¢do do Departamento de Registro Académico, permanentemente informada, sobre os
assuntos que merecam andalise mais profunda e imediata;

Il - Supervisionar e fiscalizar a execucéo das atividades, assiduidade dos servidores téc-
nico-administrativos que estdo sob a sua chefia imediata.

Paragrafo Unico - Compete ao substituto da Coordenadoria de
Pds-Graduacdo Stricto Sensu, auxiliar na execucdo de todas as atividades inerentes a ela e substitui-
la em suas auséncias e impedimentos temporarios.

Art. 11 - A Coordenadoria de Registro Académico - CRA com-
pete:

| — Interagir com as demais unidades organizacionais do DRCA e diretamente coordenar
a Secdo Académica de Expedicdo e Registro de Diploma — SAERD/CRA. Compete emitir pareceres
sobre matéria de sua competéncia, planejar, acompanhar e promover o aperfeicoamento das meto-
dologias, supervisionar e fiscalizar a execu¢do das atividades dos servidores técnico-administrativos
que estdo sob a sua coordenacdo nas competéncias executivas de expedir, registrar e apostilar di-
plomas, emitir documentos, revalidar e reconhecer diplomas de Instituicdes de outros Paises, prestar
servigos, participar de encontros, reunides, formacdo, informar e orientar em assuntos sob sua res-
ponsabilidade aos discentes oriundos de cursos Graduacdo e de Pds-Graduacdo Stricto Sensu, pre-
senciais e a distancia, da SEDE, das Unidades e de outras Instituicdes de Educacdo Superior conve-
niadas e manter a Diretoria do Departamento de Registro Académico, permanentemente informada,
sobre os assuntos que merecam analise mais profunda e imediata;

Il - Supervisionar e fiscalizar a execucdo das atividades, assiduidade dos servidores téc-
nico-administrativos que estdo sob a sua chefia imediata.

Paragrafo Unico - Compete ao substituto da Coordenadoria de
Registro Académico, auxiliar na execugdo de todas as atividades inerentes a ela e substitui-la em
suas auséncias e impedimentos temporarios.

Art. 12 - A Secretaria Administrativa do DRCA compete:

Confere com o original assinado pelo Vice-Reitor no exercicio da Reitoria e arquivado nesta Secretaria Geral.
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| - Auxiliar as unidades organizacionais do DRCA, acompanhar todo o fluxo de docu-
mentos interno e externo e fluxo de processos, informar frequéncia, monitorar o inventario patrimo-
nial e manter a Diretoria do Departamento de Registro Académico, permanentemente informada,
sobre 0s assuntos que merecam analise mais profunda e imediata;

Paragrafo Unico - Compete ao substituto da Secretaria do DR-
CA auxiliar o secretario na execucao de todas as atividades inerentes a ele e substitui-lo em suas
auséncias e impedimentos temporarios.

Art. 13 - Secdo de Atendimento Académico — SAA compete:

I- Recepcionar os discentes dos cursos de Graduacgdo e Pds-Graduacdo, Stricto Sensu,
presenciais e a distancia, atender solicitacdes de documentos dos discentes no decorrer do curso,
orientar sobre requerimentos diversos, aos discentes da Sede e das Unidades Académicas e manter a
Diretoria do Departamento de Registro Académico, permanentemente informada, sobre o0s assuntos
que merecam andlise mais profunda e imediata;

Paragrafo Unico - Compete ao substituto da Secdo de Atendi-
mento Académico do DRCA auxiliar o secretario na execuc¢do de todas as atividades inerentes a ele
e substitui-lo em suas auséncias e impedimentos temporarios.

Art. 14 - A Secdo de Cadastro Movimentacdo e Controle —
SCMC compete:

| — Auxiliar as unidades organizacionais do DRCA no que diz respeito ao fluxo docu-
mental, atualizar e manter o arquivo organizado, armazenar os dossiés de todos os discentes ingres-
S0S € egressos, remanejar e conservar dossiés de discentes quando em situacdo de conclusao, desis-
téncia, desligamento, transferéncias dos cursos de Graduacdo e de Pés-Graduagdo da SEDE Stricto
Sensu, presenciais e a distancia, e das Unidades presenciais e a distancia e manter a Diretoria
do Departamento de Registro Académico permanentemente informada sobre os assuntos que mere-
cam andlise mais profunda e imediata.

Paragrafo Unico - Compete ao substituto da Secdo de Cadastro
Movimentagdo e Controle — SCMC do DRCA auxiliar na execucdo de todas as atividades inerentes
a ele e substitui-lo em suas auséncias e impedimentos temporarios.
Art. 15 - A Secéo de Técnico em Informatica - STI compete:
| — Auxiliar as unidades organizacionais do DRCA, atuar de forma participativa na atua-

lizacdo das atividades tecnoldgicas ligadas a area de informatica, adaptar as mudancas, apresentar
novas metodologias e facilidade na execucéo das tarefas do DRCA, colaborar com a equipe ao lidar

Confere com o original assinado pelo Vice-Reitor no exercicio da Reitoria e arquivado nesta Secretaria Geral.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
SECRETARIA GERAL DOS CONSELHOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR
CONSELHO UNIVERSITARIO

(ANEXO DA RESOLUCAO N° 088 /2019 DO CONSU).

com a inovacao tecnologica no que envolve trabalhos referentes aos cursos de Graduacao e de Pos-
Graduacdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da SEDE e Unidades.

Paragrafo Unico - Compete ao substituto da Secdo de Técnico
em Informatica - STI de o DRCA auxiliar na execucdo de todas as atividades inerentes a ele e subs-
titui-lo em suas auséncias e impedimentos temporarios.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 16 - A Diretoria do DRCA incube-se:

| - Administrar e representar o DRCA junto aos demais setores da UFRPE, ou indicar o
seu substituto;

Il — Nomear Coordenadores e chefes de SecOes referentes a estrutura organizacional do
DRCA,;

Il - Planejar, orientar, dirigir, acompanhar e controlar a execucdo dos planos de a-
cao/projetos e outras atividades extras programadas e desenvolvidas pela Secretaria, Coordenadori-
as e Secoes;

IV - Propor politicas, normas e procedimentos, bem como melhorias das rotinas de ser-
VIGOos inerentes a sua area de atuacao;

V - Instruir processo relativo a assuntos académicos pertinentes a sua area de competén-
cia;

VI — Assinar conjuntamente com a Coordenadoria e chefe de registro diplomas expedi-
dos e registrados pertinentes aos discentes de Graduacédo e de Pos-Graduagéo Stricto Sensu, presen-
ciais e a distancia;

VII - Orientar na atualizacdo dos bancos de dados, a fim de fornecer subsidios para a e-
laboracdo de relatorios estatisticos pertinentes aos discentes de Graduacgdo e de P6s-Graduagdo S-
tricto Sensu, presenciais e a distancia, da UFRPE;

VIII - Promover a integracdo entre as Coordenadorias e Se¢oes, que lhe séo diretamente
subordinadas e promover articulagdo com os diferentes setores da UFRPE;

IX — Apoiar ao Pro-Reitor de Ensino de Graduacdo e P6s-Graduacdo Stricto Sensu, pre-
senciais e a distancia, Diretores e Coordenares das Unidades Académicas, Coordenadores de Cursos
e programas e demais 6rgdos da UFRPE nos assuntos especificos de sua competéncia;

X - Manter a Reitoria permanentemente informada dos assuntos relevantes e especificos
de sua competéncia que merecam analise mais profunda.

XI - Desempenhar outras atividades, correlatas, que Ihe forem delegadas pela Reitoria.

Art. 17 - A Secretaria Administrativa do DRCA atribui-se:
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| - Prestar servicos sistematicos de informacdes e orientacGes atinentes aos assuntos sob
sua responsabilidade, as unidades organizacionais do DRCA e & comunidade académica;

Il - Receber solicitacBes, emitir e entregar declaracGes diversas, comprovantes de matri-
cula e historicos dos discentes de todos os cursos de Graduacdo e Pos-Graduagdo Stricto Sensu,
presenciais e a distancia,;

I11 - Registrar o fluxo de processos e documentos recebidos e emitidos pelo DRCA,;

IV - Manter atualizada as pastas de fluxo de oficios e memorandos que sdo emitidos e
recebidos pelo DRCA,

V - Controlar o estoque e requisitar materiais de consumo e permanentes necessarios ao
andamento dos servigos executados no DRCA,;

VI - Instruir processo de frequéncia mensal dos servidores técnico-administrativos lota-
dos na DRCA, encaminhando & Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas da UFRPE;

VII - Orientar e informar férias anuais, mudancas de férias, substituicdes de servidores
lotados no DRCA a Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas da UFRPE;

VIII - Emitir e controlar chamados solicitando consertos de bens moveis e imoveis ma-
nutencdo em geral do DRCA,;

IX - Receber, auditar, controlar material de consumo, relacionar bens permanentes e pa-
trimonio sob guarda do DRCA.

Art. 18 - Ao Coordenador da Coordenadoria de Admissdo e
Controle da Graduacao — CACG atribui-se:

| - Supervisionar a matricula académica administrativa dos discentes regulares, matricu-
la de todos os discentes ingressos extravestibular, convénio, mobilidade académica, especiais e dis-
centes em situacdo de intercambio nos diferentes cursos de Gradua¢do da UFRPE;

Il - Acompanhar e solicitar Guia de Transferéncia e declaragéo de vagas da Universida-
de Federal Rural de Pernambuco para outras Instituicdes de Educacdo Superior referente aos dis-
centes de Graduacao da Sede e Unidades;

I11 - Supervisionar Sistema nas situacfes de evasdo académica dos discentes dos cursos
de Graduacdo da Sede e Unidades;

IV - Auditar dados estatisticos que refletem nos resultados encaminhados ao Ministério
da Educacéo, no que se refere aos discentes dos diferentes cursos de Graduacgdo presenciais e a dis-
tancia da Sede e Unidades;

V - Supervisionar registros de dispensa de disciplinas cursadas pelos discentes na UFR-
PE ou cursadas em outras Institui¢cfes de Ensino Superior, dos cursos de Graduacao, presenciais e a
distancia, da SEDE;

VI - Supervisionar registros de Atividades Complementares ja cumpridas pelos discen-
tes da UFRPE, em eventos de Extensdo, Ensino e Pesquisa dos diferentes cursos de Graduagéo da
SEDE e Unidades;

VIl — Acompanhar a situacéo do discente nas inscricdes no ENADE-Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes referente aos discentes concluintes dos diferentes cursos de Graduagao,
presenciais e a distancia, da SEDE e Unidades Académicas;
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VIII — Supervisionar a equiparacdo e o cumprimento Estagio Curricular dos concluintes,
com base na Lei de Estagio, e no projeto pedagdgico do curso da SEDE e Unidades Académicas;

IX — Supervisionar a instrucdo de processos de Colagdo de Grau antecipada da SEDE e
Unidades Académicas;

X — Acompanhar a expedicdo de historicos escolares finais, e declaracbes de concluséo
dos formandos nos cursos de Graduacéo, presenciais e a distancia, da SEDE e Unidades;

XI — Supervisionar os registros e fornecimento de dados estatisticos relatorios nominais
e quantitativos sobre os discentes ativos e inativos dos cursos de Graduacao, presenciais e a distan-
cia, da Sede e Unidades.

Art. 19 - Ao chefe de Secdo Académica de Admisséo e Controle
de Graduacdo — SAACG do DRCA atribui-se:

| - Promover o processo para a recep¢do documental dos ingressantes, efetuar a matri-
cula académica administrativa dos alunos regulares, matricula de todos os alunos ingressos extra-
vestibular, convénio, mobilidade académica, especiais e alunos em situacdo de intercambio referen-
te aos alunos da Sede e Unidades Académicas nos diferentes cursos de Graduagéo, presencial e a
distancia da UFRPE;

Il - Expedir e solicitar Guia de Transferéncia e declaracdo de vagas da Universidade Fe-
deral Rural de Pernambuco para outras InstituicGes de Educacdo Superior referente aos alunos de
Graduacdo da Sede e Unidades Académicas;

Il - Acompanhar a criacdo e inser¢do de novos projetos pedagogicos, alteracBes nos
perfis curriculares nos diferentes cursos de Graduacdo, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades
Académicas, oferecidos pela UFRPE;

IV - Alimentar o Sistema nas situacOes de evasdo académica dos discentes dos cursos
de Graduacao da Sede e Unidades Académicas;

V - Verificar dados estatisticos que refletem nos resultados encaminhados ao Ministério
da Educacédo, no que se refere aos discentes dos diferentes cursos de Graduagéo, presenciais e a
distancia, da Sede e Unidades Académicas;

VI - Registrar notas, conceitos e frequéncias nas disciplinas, de acordo com informacges
enviadas pelos Departamentos;

VII - Registrar e fornecer dados estatisticos, relatérios nominais e quantitativos sobre o0s
alunos ativos e inativos dos cursos de Graduacgédo da Sede e Unidades Académicas;

Confere com o original assinado pelo Vice-Reitor no exercicio da Reitoria e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Art. 20 - Ao chefe de Secdo Académica de Integralizacao Curri-
cular de Graduagéo- SAICG, coordenado pela Coordenadoria de Admisséo e Controle da Gradua-
cdo — CACG do DRCA atribui-se:

| - Analisar e registrar dispensa de disciplinas cursadas pelos discentes na UFRPE ou
cursadas em outras Instituicdes de Ensino Superior, dos cursos de Graduacao, presenciais e a dis-
tancia, da SEDE;

Il - Analisar e registrar Atividades Complementares ja cumpridas pelos discentes da
UFRPE, em eventos de Extensdo, Ensino e Pesquisa dos diferentes cursos de Graduacgéo, presenci-
ais e a distancia, da SEDE;

Il - Verificar a situacdo do discente junto ao ENADE - Exame Nacional de Desempe-
nho de Estudantes referente aos discentes concluintes dos diferentes cursos de Graduagéo presenci-
ais e a distancia, da SEDE e Unidades Académicas;

IV - Analisar cumprimento Estagio Curricular dos concluintes, com base na Lei de Es-
tagio, e no projeto pedagogico do curso da SEDE e Unidades Académicas;

V - Instruir processos de Colacdo de Grau antecipada da SEDE e Unidades Académicas;

VI - Expedir declaracdes de possiveis concluintes, aptos a colar Grau, historicos escola-
res e declaracdes de concluséo dos formandos nos cursos de Graduacéo, presenciais e a distancia,
da SEDE e Unidades;

VII - Registrar e fornecer dados estatisticos relatérios nominais e quantitativos sobre os
discentes egressos dos cursos de Graduacao, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades.

Art. 21 - A Coordenadoria de Admissdo e Controle de Pés-
Graduacdo — CACPG atribui-se:

| - Supervisionar a matricula académica administrativa dos discentes regulares, visitan-
tes e especiais dos diferentes cursos de Pds-Graduacdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da
UFRPE da SEDE e Unidades;

Il - Acompanhar o registro de créditos revalidados e transferidos cursadas pelos discen-
tes em Programas da UFRPE Sede e Unidades e de outras Institui¢des de Ensino Superior;

I11- Supervisionar a manutencdo de histdrico escolar registrando conceitos das discipli-
nas dos discentes dos cursos de Pds-Graduagéo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da Sede e
Unidades;

IV - Acompanhar a implantacdo e atualizagdo dos cursos e perfis de Pds-Graduacao S-
tricto Sensu oferecidos pela UFRPE;

V - Supervisionar dados estatisticos que refletem nos resultados encaminhados a CA-
PES, no que se refere aos discentes dos cursos de Pds-Graduacgdo Stricto Sensu, presenciais e a dis-
tancia, da Sede e Unidades Académicas;

VI - Instruir processos relativos a assuntos académicos pertinentes a matricula, prorro-
gacdo, desligamento, aproveitamento de creditos, criagdo de disciplinas, alteracbes nos perfis de
cursos, dentro de sua area de competéncia em assuntos académicos nos Programas de Poés-
Graduagdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da SEDE e Unidades Académicas;

Confere com o original assinado pelo Vice-Reitor no exercicio da Reitoria e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Art. 22 - Ao chefe de Secdo Académica de Controle e Integrali-
zacdo de Pos-Graduacdo — SACIPG, coordenada pela Coordenadoria de Admissdo e Controle de
Pés-Graduacdo — CACPG atribui-se:

| - Efetuar a matricula académica administrativa dos discentes regulares, visitantes e es-
peciais dos diferentes cursos de P6s-Graduacao Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da UFRPE;

Il - Analisar e registrar os créditos revalidados e transferidos cursadas pelos discentes
em Programas da UFRPE Sede e Unidades e de outras Instituicdes de Ensino Superior,;

I11 - Expedir historicos escolares parciais e de integralizados, declara¢6es de vinculo dos
discentes de Pds-Graduacdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da SEDE e Unidades;

IV- Registrar alteracGes nos histérico escolar registrando conceitos das disciplinas dos
discentes dos cursos de Pos-Graduacéo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades;

V - Implantar e atualizar perfis dos cursos de P6s-Graduacao Stricto Sensu, presenciais
e a distancia, oferecidos pela UFRPE;

VI - Incluir componentes curriculares no SIGA-Sistema de Gestdo Académica de Pos-
Graduacao Stricto Sensu, presenciais e a distancia, dos cursos da UFRPE;

VII - Auditar dados estatisticos que refletem nos resultados encaminhados a CAPES, no
que se refere aos discentes dos cursos de Pos-Graduacao Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da
Sede e Unidades Académicas.

Art. 23 - Ao coordenador da Coordenadoria de Registro Acadé-
mico - CRA atribui-se:

| — Autorizar a expedicédo e registro de diplomas de discentes oriundos de cursos de
Graduacao e Pds-Graduacdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, SEDE e Unidades e de outras
InstituicOes de Educacgédo Superior Conveniadas.

Il - Autorizar a expedicdo e registro de segundas vias de e Diploma de cursos de Gradu-
acdo e Pds-Graduacdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades;

I11 - Autorizar o registro de apostilamento de diplomas inerente a complemento de habi-
litacdo e/ou modalidade de cursos de Graduacéo, presenciais e a distancia, ministrados pela UFRPE
SEDE e Unidades e p6r outras Institui¢coes de Educacao Superior Conveniadas;

IV - Autorizar o registro de diplomas registrados por Instituicbes de Educacao Superior
de outros paises, cursos de Graduacdo e Pds-Graduacdo, apos a revalidacdo ou reconhecimento jun-
to Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo - CEPE;

V — Orientar o fornecimento dados estatisticos relatérios nominais e quantitativos sobre
registros de diplomas nos cursos de Graduagéo e Pds-Graduacgdo presenciais € a distancia;

VI — Orientar na elaboracgdo de relatério anual relativo as atividades desenvolvidas pelas
Sec0es sob a sua Coordenacdo imediata.

VIl - Supervisionar e fiscalizar a execucdo das atividades dos servidores técnico-
administrativos que estdo sob a sua Coordenacdo imediata.

Confere com o original assinado pelo Vice-Reitor no exercicio da Reitoria e arquivado nesta Secretaria Geral.
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VIII - Assessorar a Diretoria do Departamento de Registro Académico e orientar os de-
mais 6rgdos da UFRPE, na instrucdo de processos relativos a assuntos académicos de sua compe-
téncia.

IX - Manter permanentemente informada a Diretoria do Departamento de Registro e
Controle Académico sobre as atividades programadas e desenvolvidas;

X - Desempenhar outras atividades, correlatas, que lhe foram delegadas pela Diretoria
do Departamento de Registro e Controle Académico.

Art. 24 - Ao chefe de Secdo Académica de Expedicdo e Registro
de Diploma — SAERD, coordenado pela Coordenadoria de Registro Académico — CRA, atribui-se:

| - Expedir e registrar diplomas de discentes formados e titulados em cursos de Gradua-
cao e Pos-Graduacdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, SEDE e Unidades e de outras Institui-
cOes de Educacdo Superior Conveniadas;

Il - Expedir e registrar segundas vias de e Diploma de Graduacéo e Pos-Graduagao S-
tricto Sensu, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades;

Il - Apostilar diplomas e efetuar o devido registro inerente a complemento de habilita-
cao e/ou modalidade em diplomas de cursos de Graduacao ministrada pela UFRPE da SEDE e Uni-
dades;

IV - Efetuar o registro de diplomas registrados por Instituicdes de Educacao Superior de
outros paises, cursos de Graduacdo e Pds-Graduagdo, revalidados ou reconhecidos por comissao
especial, aprovado junto Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao - CEPE;

V - Atender na entrega de diplomas expedidos e registrados, apostilados e revalidados
de discentes oriundos de cursos de Graduagdo e Pos-Graduacgdo Stricto Sensu, presenciais e a dis-
tancia, da Sede e das Unidades;

VI - Emitir DeclaracGes de Conclusdo de Curso aos recém-formados dos cursos de Gra-
duacéo, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades;

VIl - Emitir segunda via de declaracdo de Concluséo e historico final dos formados nos
cursos de Graduacéo, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades;

VIII - Organizar os dossiés dos discentes formados e titulados, fazer re-analise dos do-
cumentos necessarios na tramitacdo dos processos para emissdo dos Diplomas de Graduacéo e Pos-
Graduacao Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades;

IX — Registrar, elaborar e fornecer dados estatisticos relatérios nominais e quantitativos
sobre os discentes diplomados nos cursos de Graduacdo e Pds-Graduacdo Stricto Sensu, presenciais
e a distancia;

X - Prestar servicos sistematicos de informacdes e orientaces atinentes aos assuntos
sob sua responsabilidade a comunidade académica;

X1 - Elaborar, conjuntamente com Coordenacdo de Registro Académico, relatorio anual
relativo as atividades desenvolvidas pela Secéo;

XII — Responder e orientar em assuntos académicos relativos a suas atividades aos or-
gédos da UFRPE na instrucao de processos.

Confere com o original assinado pelo Vice-Reitor no exercicio da Reitoria e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Art. 25 - A Secretaria Administrativa do DRCA atribui-se:

| - Prestar servigos sistematicos de informac@es e orientagdes atinentes aos assuntos sob
sua responsabilidade, as unidades organizacionais do DRCA e a comunidade académica;

Il - Receber solicitagdes, emitir e entregar declaracGes diversas, comprovantes de matri-
cula e historicos dos discentes de todos os cursos de Graduacdo e Pds-Graduacdo Stricto Sensu,
presenciais e a distancia;

I11 - Registrar o fluxo de processos e documentos recebidos e emitidos pelo DRCA,;

IV - Manter atualizada as pastas de fluxo de oficios e memorandos que sdo emitidos e
recebidos pelo DRCA,;

V - Controlar o estoque e requisitar materiais de consumo e permanentes necessarios ao
andamento dos servi¢os executados no DRCA,;

VI - Instruir processo de frequéncia mensal dos servidores técnico-administrativos lota-
dos na DRCA, encaminhando a Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas da UFRPE;

VII - Orientar e informar férias anuais, mudancas de férias, substitui¢cbes de servidores
lotados no DRCA a Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas da UFRPE;

VIII - Emitir e controlar chamados solicitando consertos de bens moveis e imdveis ma-
nutencdo em geral do DRCA,;

IX - Receber, auditar, controlar material de consumo, relacionar bens permanentes e pa-
trimonio sob guarda do DRCA;

X - Supervisionar e fiscalizar a execucdo das atividades dos servidores técnico-
administrativos que estdo sob a sua chefia imediata.

Art. 26 - A Secdo de Atendimento Académico - SAA do DRCA
atribui-se:

| - Prestar servicos sistematicos de informacdes e orientacGes atinentes aos assuntos sob
sua responsabilidade, as unidades organizacionais do DRCA e a comunidade académica;

Il - Prestar informacdes e orientacGes na abertura de processos para solicitacfes diversas
em assuntos de sua competéncia no atendimento a comunidade académica;

Il - Receber solicitacdes, emitir e entregar declaracdes diversas, comprovantes de ma-
tricula e histdricos dos discentes de todos os cursos de Graduacdo e Pds-Graduagdo Stricto Sensu,
presenciais e a distancia.

Art. 27 - Ao chefe de Secdo de Cadastro Movimentacédo e Con-
trole — SCMC atribui-se:

| - Compor os dossiés de discentes ingressantes de todas as modalidades de ingresso de

Graduacdo e de Pos-Graduacdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da UFRPE Sede e Unida-
des;

Confere com o original assinado pelo Vice-Reitor no exercicio da Reitoria e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Il - Receber, enviar, arquivar, manipular processos no Sistema SiGA e manter o arquivo
documental organizado e atualizado, com referencia aos discentes de Graduagdo e de Pos-
Graduacao Stricto Sensu, presenciais e a distancia, da Sede e Unidades;

Il - Manter atualizado os arquivos de documentos de discentes em situagdo de ingresso
e egresso, dos cursos de Graduacdo e de Pos-Graduacdo Stricto Sensu, presenciais e a distancia,
para atender necessidades posteriores, da Sede e Unidades;

IV - Alimentar o Sistema de Fluxo do Arquivo Permanente Interno;

V - Elaborar, conjuntamente com as Sec0es, relatério anual relativo as atividades de-
senvolvidas.

Art. 28 - Ao chefe de Secédo de Tecnologia da Informacéo — STI
atribui-se:

| - Elaborar programas de computador, voltado para inovacao tecnolégica, orientado pe-
las unidades organizacionais;

Il - Instalar e configurar softwares e hardwares;

I11 - Orientar os usuarios nas especificacfes e comandos necessarios para sua utilizacao;

IV - Interpretar as mensagens exibidas, adotando as medidas necessérias;

V - Notificar e informar aos usuérios do sistema ou ao analista de informatica, sobre
qualquer falha;

VI - Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;

VII - Dar suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamen-
tos, substituir, configurar e instalar modulos, partes e componentes;

VI — Monitorar o funcionamento de redes de computadores;

IX - Participar de programa de treinamento, quando convocado;

X - Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos;

XI - Auxiliar na execucédo de planos de manutencédo, dos equipamentos, dos programas,
e dos sistemas operacionais;

XII - Elaborar relatérios solicitados;

XIII - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;

X1V - Elaborar, conjuntamente com as Unidades Organizacionais do DRCA, relatorios
anuais relativos as atividades desenvolvidas pelo Departamento;

Art. 29 - Sdo Atribui¢Ges comuns a todas as Coordenadorias e
Secoes:

| - Supervisionar e fiscalizar a execugdo das atividades dos servidores técnico-
administrativos que estdo sob a sua geréncia imediata;

Il — Orientar na elaboracgéo de relatdrio anual relativo as atividades desenvolvidas pelas
Secodes e Coordenadoria sob a sua superviséo imediata.

Confere com o original assinado pelo Vice-Reitor no exercicio da Reitoria e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Il - Prestar servicos sistematicos de informacGes e orientacfes pertinentes aos assuntos
sob sua responsabilidade, a comunidade académica da SEDE e Unidades Académicas;

IV - Assessorar a Diretoria do Departamento de Registro Académico e manter perma-
nentemente informada sobre as atividades programadas e desenvolvidas;

V - Assessorar a Diretoria do Departamento de Registro Académico e orientar os de-
mais orgaos da UFRPE, na instrucao de processos relativos a assuntos académicos pertinentes a sua
area de sua competéncia;

VI - Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe foram delegadas pela Diretoria
do Departamento de Registro e Controle Académico.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30 - As alteracbes no Regimento Interno serdo propostas
pelo Departamento de Registro e Controle Académico - DRCA e encaminhadas a Reitoria para de-
liberacdo.

Art. 31 - O Regimento Interno devera ser atualizado conforme
atualizacdo das competéncias e de evolugdes tecnologicas e atualizacdo da Estrutura Organizagdes
do Departamento de Registro e Controle Académico.

Art. 32 - Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pela
Reitoria, em consonancia com as normas vigentes.

Art. 33 - O presente regimento entrara em vigor a partir da data

de publicacdo, revogando-se as disposi¢Ges contrarias.

SALA DOS CONSELHOS DA UFRPE, em 22 de julho de 2019.

PROF. MARCELO BRITO CARNEIRO LEAO
= VICE-REITOR NO EXERCICIO DA PRESIDENCIA =
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ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE
ACADEMICO

DEPARTAMENTODE
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ACADEMICO - DRCA

SECRETARIA EXECUTIVA
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DAINFORMATICA - STI

SECAODE ATENDIMENTO
ACADEMICO- SAA

SECAODE CADASTRO
MOVIMENTACAOE
CONTROLE - SCMC
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ATUAL

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO E CONTROLE
ACADEMICO

ADMINISTRATIVA[]

SECRETARIA

1
DIVISAO DE DIVISAO DE REGISTRO
ADMISSAO E ACADEMICO
PROGRAMACAO

SECAO DE CADASTRO
ESCOLAR

|

SECAO DE CONTROLE E
DOCUMENTACAO

SECAO DE REGISTRO E

EXPEDICAO DE
DIPLOMA
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