== U nive rSidadE d e Brasnia Boletim de Atos Oficiais da UnB em

23/12/2021

ATO DO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO ACADEMICA N2 0002/2021

Define as competéncias da Secretaria
de Administracao Académica da
Universidade de Brasilia, e da outras
providéncias.

O Secretdrio de Administracdo Académica da UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuicdes, e
considerando o Ato da Reitoria n? 0704/2021 constante dos autos do processo n® 23106.064070/2021-
46;

RESOLVE:

Art. 12 Definir as competéncias da Secretaria de Administragdao Académica - SAA.

Art. 22 A Secretaria de Administracdo Académica - SAA tem como fun¢bGes o planejamento, a
coordenacdo, a execucdo, o acompanhamento e o controle das atividades académicas, além do
relacionamento com a vida académica do corpo discente da Universidade de Brasilia - UnB, no ambito de
graduacao e pds-graduacao.

Paragrafo Unico. O controle das atividades relacionadas com a vida académica do corpo discente de nivel
de graduacdo e pés-graduacdo, dos Campi da Universidade de Brasilia, serd desenvolvido e executado
pelas secretarias proprias com consultoria e procedimentos utilizados pela Secretaria de Administracao
Académica - SAA, dentro das normas e regras estabelecidas pela Universidade de Brasilia.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA DA SAA

Art. 32 A Secretaria de Administracdo Académica tem a seguinte estrutura aprovada pelo Ato da Reitoria
N2 0704/2021:

|. Secretario;
[l. Assessoria da SAA;
a) Arquivo.
[Il. Coordenagdo de Cursos, Curriculos e Oferta (graduagdo e pds-graduacao);
IV. Coordenacao de Orientacdo e Supervisdo das Unidades Avancadas;
a) Unidade no ICC;
b) Unidade na FE;
c) Unidade no BSAN;
d) Unidade na FT;
e) Unidade na FS;



f) Unidade de Atendimento ao Estudante.
V. Coordenacdo de Pds-Graduacao;
VI. Coordenacgdo de Graduagao;
VII. Coordenacgdo de Registro e Emissao de Diplomas e Certificados da UnB.
a) Setor de Revalidacdo de Diploma;
b) Setor de Certificacdo;
c) Setor de Diploma de Graduacao;
d) Setor de Diploma de Pds-Graduagao;

e) Setor de Diplomas de Outras Instituicdes de Ensino Superior.

Art. 42 A Assessoria da SAA (ASE) compete:

| - assessorar e secretariar o Secretario de Administracdo Académica;

II - redigir, reproduzir e disseminar documentos da SAA;

Il - proceder a disseminacdo, atualizacdo e manutencao dos atos administrativos;

IV - assessorar na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da SAA;
V - propor estratégias, tracar metas gerais e especificas para a execug¢ao do PDI da SAA;
VI - assessorar e propor ao Secretdrio estratégias para mitigar problemas da SAA;

VIl - elaborar Plano Anual de Contratagdes - PAC da SAA;

VIII - elaborar e gerir pedidos de compra, incluindo instrucdo processual para licitacdo da SAA;
IX - controlar e propor a aplicagdo de recursos orgamentarios da SAA;

X - solicitar, aplicar e prestar contas de recursos provenientes de Suprimento de Fundos;
Xl - acompanhar e avaliar contratos administrativos;

XIl - promover a aquisicdo, o controle e a distribuicdo de mobilidrios, equipamentos, material de
consumo e realizar inventarios;

XIlI - gerir, orientar, organizar e executar agdes relativas a gestdao de pessoas;
XIV - supervisionar o recrutamento, a selecdo e acompanhar processos de contratacdao de estagidrios;

XV - registrar e acompanhar a execucdo de ordens de servicos no SIPAC;

Art. 52 Ao Arquivo da SAA (ARQ) compete:

| - receber, classificar e arquivar documentacgdo relativa ao corpo discente e aos cadastros bdsicos do
sistema académico;

Il - zelar pela guarda da documentagdo comprobatdria dos registros académicos;

Il - fornecer documentacdo necessaria a instrugdo de processos relativos aos registros de vida académica
discente e egressos de IES cujo acervo académico esteja sob a guarda da UnB;

IV - controlar a entrada e saida de dossiés de alunos;

V - coordenar o preparo, envio e recebimento da documentagao académica a ser microfilmada ao drgao
central de microfilmagem;

VI - receber, conferir, classificar e arquivar as microfilmagens da documentagdao académica;

VIl - proceder a retirada, ao controle e ao envio de documentos de alunos aos Setores da SAA;



VIII - realizar a inclusdo de documentos originados pelos discentes via SEl no dossié eletronico do sistema
académico.

Art. 62 A Coordenacdo de Cursos, Curriculos e Oferta - Graduacdo e Pés-Graduacdo (CCC) compete:

| - elaborar o calendario de atendimento aos Coordenadores de Cursos de Graduacdo para ajustes da
oferta de turmas;

Il - divulgar aos coordenadores de pds-graduacdo os periodos de registro de oferta de turmas no
sistema;

Il - registrar o plano de matricula dos alunos ingressantes em cursos de graduacao;

IV - fornecer suporte técnico as Unidades Académicas, subsidiando os Coordenadores de cursos nas
proposicdes de ajustes de estruturas curriculares no sistema académico;

V - registrar e alterar a oferta de turmas que ndo sejam possiveis de serem realizadas pela Unidade;
VI - registrar a criagdo/atualizacdo de curso de graduacgdo, pds-graduacdo e residéncia;

VII - registrar a criagao de novas estruturas curriculares;

VIII - registrar a criagdo de novos componentes curriculares;

IX - proceder ao registro de alteracdo de expressao de pré-requisitos e correquisitos de componentes
curriculares;

X - analisar e efetuar registros de equivaléncias entre componentes, com base no que foi aprovado pelos
Colegiados dos Cursos e pelas Diretorias Técnicas de Graduac¢do ou de Pds-Graduacao;

X| - registrar e atualizar ementas de componentes curriculares;

XIl - propor atualizagdes na pdagina web da Coordenacao.

Art. 72 A Coordenacdo de Orientacdo e Supervisdo das Unidades Avangadas (COS) é composta por:
a) Unidade no ICC;
b) Unidade na FE;
c) Unidade no BSAN;
d) Unidade na FT;
e) Unidade na FS;
f) Unidade de Atendimento ao Estudante.

Art. 8 2 A Coordenacdo de Orientacdo e Supervisdo das Unidades Avancadas (COS) e as unidades
descentralizadas competem:

| - prestar atendimento ao corpo discente, visando identificar as necessidades de ex-aluno e de aluno,
auxiliar no encaminhamento correto de solicitacGes, bem como acompanhar a execuc¢do dos pedidos
efetivados;

Il - conferir em sistema disponibilizado pelo Cebraspe documentacdo de admissdo (por Vestibular, ENEM,
PAS, Transferéncia Facultativa e Portador de Diploma de Curso Superior);

lll - receber, verificar, encaminhar as instancias decisérias o processo de aproveitamento de estudos de
disciplinas de graduacdo e pds-graduacdo. Apds decisdo das autoridades competentes, efetuar o registro,
guando couber, e comunicar resultado final de processo de aproveitamento de estudos ao discente;

IV - verificar e encaminhar as instancias decisdrias o processo intercorrente de adaptacdo de estudos
(exame especial e/ou estudos complementares). Apds decisdo das autoridades competentes, efetuar o



registro, quando couber, e comunicar resultado final de carga hordria concedida por adaptacdo de
estudos (exame especial e/ou estudos complementares);

V - verificar e encaminhar as instancias decisérias o processo intercorrente de revisdo ou de recurso de
aproveitamento de estudos. Apds decisdo das autoridades competentes, efetuar o registro, quando
couber, e comunicar resultado final de revisdo ou de recurso de aproveitamento de estudos ao discente.

VI - receber, verificar, encaminhar as instancias decisérias o processo de Trancamento Geral de Matricula
Justificado e Trancamento de Disciplinas Justificado da graduacdo e pds-graduacdo. Apds decisdao das
autoridades competentes, efetuar o registro, quando couber, e comunicar resultado final de Trancamento
Geral de Matricula Justificado ou de Trancamento de Disciplinas Justificado da graduacdo e pds-
graduacao.

VIl - receber, verificar, conforme dados do edital, instruir e encaminhar as autoridades competentes, para
analise, solicitacdo de mudanca de curso e dupla diplomacdo. Apds resultados dos processos, compilar
dados para divulgacdo do resultado de solicitacgdo de mudancga de curso e dupla diplomagdo. Por fim,
efetivar o registro da mudanga de curso e dupla diplomagao em sistema académico;

VIl - executar, controlar e comunicar decisdes emitidas pelos drgaos competentes em processo de
recurso;

IX - registrar concessdo de créditos em lingua estrangeira em histdrico escolar no ambito de graduacdo e
pds-graduacao;

X - registrar alteracdo de mencao decorrente de processo de revisdo de mencao final de graduacdo e pds-
graduacao;

Xl - registrar a aprovagdo do exame de qualificacdo e defesa de mestrado e de doutorado;
X1l - incluir/validar documentacdo de aluno regular/formando em sistema académico;

Xl - analisar e registrar mandados de segurancga e liminares relacionados ao ingresso do(a) discente na
Graduacao;

XIV - registrar as atividades complementares de graduacdo e pods-graduacdo, apds parecer das unidades
responsaveis pela anadlise;

XV - receber, instruir e encaminhar as coordenacdes de curso para verificar a equivaléncia entre os cursos
(quando nao existirem na UnB) nos pedidos de Transferéncia Obrigatodria;

XVI - encaminhar processos de Transferéncia Obrigatéria, apds parecer da andlise da coordenacdo de
curso (quando couber), para o(a) Secretario(a) de Administracdo Académica;

XV - gerenciar a pagina web da coordenacao.

Art. 92 A Unidade de Atendimento ao Estudante (ATE) compete:

| - prestar atendimento ao corpo discente, visando identificar as necessidades de ex-aluno e de aluno,
auxiliar no encaminhamento correto de solicitagdes, bem como acompanhar a execugdao dos pedidos
efetivados;

Il - prestar atendimento e orientacdo a comunidade académica e proceder ao encaminhamento correto
de solicitacdes;

Il - emitir e entregar documentacao (historicos, ementas e similares) disponiveis em sistema académico,
para aluno e ex-aluno e/ou institui¢cdes, desde que solicitado pelo interessado;

IV - entregar programas de disciplinas cursadas na UnB e receber de IES de origem;

V - emitir declaracGes/certidOes especificas da graduacdo, pds-graduacdo e extensdo auxiliados pelas
coordenacdes competentes, quando necessario;

VI - emitir simulacdo de histdricos para discentes candidatos ao edital de mudanca de curso;



VIl - receber e efetivar atualizacdo de dados cadastrais nos Sistemas Académicos da Graduacdo e Pds-
Graduacdo, quando solicitado pelo interessado;

VIII - liberar acesso externo ao SEl para consulta dos interessados;

IX - incluir/validar documentacdo de aluno em sistema académico.

Art. 10 A Coordenacdo de Pés-Graduagdo da SAA (CRPG) compete:

| - atender a comunidade académica sobre assuntos relacionados a pés-graduacdo, de competéncia da
coordenacgao;

Il - proceder com o registro e a manutencdo do cadastro de usudrios do sistema académico de pds-
graduacdo, quais sejam: professores, secretarios dos programas, servidores da SAA, servidores dos
Campi; bem como servidores de toda Universidade que, de alguma forma, fazem uso do sistema
académico;

[l - assessorar na elaboragdo e detalhamento de propostas de calenddrio universitario de pds-graduagao
stricto sensu para apreciacdo superior e posterior utilizacdo dos érgdos responsaveis pelas respectivas
atividades académicas;

IV - acompanhar o calendario universitario de pds-graduacdo stricto sensu, mantendo o controle de
utilizacdo dos procedimentos disponiveis no sistema académico, prestando suporte aos PPGs e as
coordenagdes da SAA;

V - proceder com a verificacdo e a corre¢do de registros efetivados e de inconsisténcias identificadas no
sistema académico;

VI - padronizar e acompanhar os procedimentos de execucao de registros do sistema académico de pds-
graduacao, divulgando as altera¢des sobre procedimentos operacionais, quando se fizer necessario;

VII - registrar aluno regular de mestrado, de doutorado, de residéncia, de convénio de cotutela ou de
outros convénios no sistema académico;

VIII - verificar e registrar os processos de mudanga de nivel, de area de concentragao e alteragdao da
estrutura curricular do discente;

IX - conferir a documentacdo de alunos de especializacdo, apds o registro pela unidade académica
responsavel;

X - registrar dispensa de componentes curriculares;

Xl - matricular discente de pds-graduacdo stricto sensu em componente curricular da graduag¢do, quando
autorizado.

XII - registrar Atividades de Tutoria nos histdricos escolares dos discentes;

XIII - registrar a conclusdo de curso do discente de pds-graduagdo no sistema académico;
XIV - verificar e registrar os desligamentos;

XV - registrar reintegra¢do do discente, quando autorizado.

XVI - efetuar o cadastro do docente externo no sistema académico, inclusive na modalidade estagio de
pos-doutorado;

XVII - registrar érgaos de representacao nos sistemas académicos;
XVIII - registrar a aprovagao do DPG do relatério final de cursos de especializagao no sistema académico;
XIX - responder aos processos sobre dados institucionais competentes ao setor;

XX - realizar pedidos de dados e informacdes dos sistemas académicos a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo competentes ao setor;

XXI - responder a Ouvidoria nas demandas competentes ao setor;



XXIl - atender as determinag¢bes judiciais ou responder as autoridades publicas nas demandas
competentes ao setor;

XXIII - propor atualizagdes na pagina web da coordenagao.

Art. 11 A Coordenacdo de Graduacdo (CGR) compete:
| - atender a comunidade académica sobre assuntos relacionados a graduacao;
Il - registrar e desligar alunos dos convénios ANDIFES e INT;

lll - registrar Trancamento Geral de Matricula Justificado para os alunos da Universidade de Brasilia,
guando realizam Mobilidade Académica Nacional ou internacional;

IV - registrar alunos PEC-G, como Aluno Especial de Graduacao;

V - efetivar matriculas dos alunos de Graduac¢ao que nao foram efetuadas por motivos diversos, quando
guestionadas e encaminhadas pelo Decanato de Ensino e Graduacgdo;

VI - proceder analise técnica de desligamento de discentes a fim de subsidiar decisGes sobre
reintegra¢des de alunos, quando solicitado pela DEG/DAIA;

VIl - analisar viabilidade técnica e registrar processos de Outorga de Grau Antecipada, quando autorizado
pela DEG/DTG;

VIII - analisar e efetivar processo de Registro Direto de Diploma;
IX - analisar e registrar as atividades de Monitoria nos histéricos escolares dos discentes de graduacao;
X - registrar Atividades de Tutoria nos histéricos escolares dos discentes de graduacao;

Xl - proceder com a atribuicdo, manutengao e gestdo dos perfis de cadastro dos usuarios do sistema
académico, quais sejam: Coordenadores de Curso de Graduacdo; Secretdrios de Coordenacgado;
Secretarios de Departamento; servidores da SAA; servidores dos Campi; bem como servidores de toda
Universidade que, de alguma forma, fazem uso do Médulo de Graduagao do sistema académico;

XIl - registrar e atualizar cadastro de Professores Voluntarios no sistema académico;

Xl - dar suporte aos usuarios e servidores dos Campi e da SAA quanto ao funcionamento do sistema
académico de Graduacdo, com treinamento e elaboracdo de materiais que auxiliem nos trabalhos da
SAA;

XIV - proceder a verifica¢do, total ou por amostragem, dos registros efetivados pelos usuarios do sistema
académico de Graduacdo, com vistas a manutencdo, integridade e seguranca dos arquivos e
informacgdes;

XV - manter o controle dos registros dos alunos, procedendo com a verificacdo e corre¢ao, quando
necessaria, dos status dos discentes, se: ativos, cancelados, formandos, formados ou concluidos, em
paralelo com analise da vida académica dos discentes.

XVI - investigar os desligamentos oriundos de ndo cumprimento de condigdo e/ou ndo obediéncia aos
limites de permanéncia no curso ou abandono;

XVII - analisar e registrar mandados de seguranca e liminares relacionados ao desligamento do(a)
discente na Graduacdo;

XVIII - assessorar na elaboracdo e detalhamento de propostas de calendario universitario de graduacao
para apreciacdo superior e posterior utilizacdo dos érgdos responsdveis pelas respectivas atividades
académicas;

XIX - assessorar na coordenacdo de informacdes, para fins de preparo de publicacdes dos editais
de mudanca de curso e dupla diplomacao;

XX - gerenciar a pagina web da coordenacao.



Art. 12 A Coordenacdo de Registro e Emissao de Diplomas e Certificados da UnB é composta por:
a) Setor de Revalidacdo de Diploma;
b) Setor de Certificagao;
c) Setor de Diploma de Graduacao;
d) Setor de Diploma de Pés-Graduacéo;

e) Setor de Diplomas de Outras Instituicdes de Ensino Superior.

Art. 13 A Coordenacdo de Registro e Emissdo de Diplomas e Certificados compete:
| - manter atualizado o cadastro de registro de diplomas e certificados;
Il - acompanhar a legislacdo interna e externa referente a area;

Il - redigir, conferir e divulgar as informacdes relativas a emissao e registro de diploma de graduacao e
pos-graduacdo e de certificado de especializacdo, extensdo, residéncia médica e residéncia
multiprofissional;

IV - organizar e conferir os processos de solicitacdo de registro e emissdo de diplomas e certificados;
V - informar a quem solicitar, sobre a veracidade de diplomas e certificados emitidos pela Universidade;
VI - corrigir registros efetivados e inconsisténcias identificadas nos arquivos do sistema;

VIl - acompanhar e verificar registros efetivados pelos usuarios do sistema, com vistas a manutencao,
integridade e seguranca dos arquivos e informacgdes;

VIII - divulgar aos usudrios as alteraces sobre procedimentos operacionais dos sistemas utilizados pelo
setor;

IX - gerenciar a disponibilizacdo dos diplomas e certificados digitais;
X - prestar atendimento a comunidade em assuntos relativos a area;
Xl - gerenciar e oferecer suporte as dreas que estdo sob sua responsabilidade;

XII - propor atualizagdes na pagina web do setor.

Art. 14 Ao Setor de Revalidacdo de Diploma compete:

| - prestar atendimento a comunidade em assuntos relacionados a area;

Il - analisar, instruir e monitorar processos de revalidagdo e reconhecimento de diploma estrangeiro;
Il - registrar diplomas estrangeiros revalidados e reconhecidos;

IV - receber e analisar solicitagdes de revalidagao e reconhecimento de diplomas;

V - gerenciar banco de dados de revalidacao e reconhecimento de diploma estrangeiro;

VI - fazer levantamentos e divulgar informacdes sempre que solicitado;

VIl - informar a quem solicitar, sobre a veracidade de diplomas reconhecidos ou revalidados pela UnB;

VIl - consultar as unidades académicas relacionadas a andlise de processos de revalidacdo e
reconhecimento de diploma estrangeiro;

IX - gerenciar a pagina web do setor;

X - gerenciar processos fisicos sob a guarda do setor.

Art. 15 Ao Setor de Certificacdo compete:

| - prestar atendimento a comunidade em assuntos relativos a area;



Il - emitir certificados de participacdo em atividades de extensdo, de especializacdo, estdgio de pods-
graduacao, estagio pdés-doutoral, de residéncia médica e multiprofissional;

[l - manter atualizado o cadastro de registro de certificados;

IV - informar a quem solicitar, sobre a veracidade de certificados emitidos pela Universidade;
V - corrigir registros efetivados e inconsisténcias identificadas nos arquivos do sistema;

VI - gerenciar a disponibilizacao de certificados digitais;

VIl - propor atualiza¢cGes na pagina web do setor.

Art. 16 Ao Setor de Diploma de Graduacdao compete:

| - prestar atendimento a comunidade em assuntos relativos a area.

Il - providenciar o registro e a emissao de diplomas de graduacao;

[l - manter atualizado os livros de registro de diplomas em todos os sistemas académicos;
IV - informar a quem solicitar, sobre a veracidade de diplomas emitidos pela Universidade;
V - corrigir registros efetivados e inconsisténcias identificadas nos arquivos do sistema;

VI - gerenciar a disponibilizacdo de diplomas digitais;

VIl - propor atualiza¢gGes na pagina web do setor.

Art. 17 Ao Setor de Diploma de Pds-Graduagdo compete:

| - prestar atendimento a comunidade em assuntos relativos a area.

Il - providenciar o registro e a emissao de diplomas de mestrado e doutorado;

[l - manter atualizado os livros de registro de diplomas em todos os sistemas académicos;
IV - informar a quem solicitar, sobre a veracidade de diplomas emitidos pela Universidade;
V - corrigir registros efetivados e inconsisténcias identificadas nos arquivos do sistema;

VI - gerenciar a disponibilizacdo de diplomas digitais;

VII - propor atualiza¢gdes na pagina web do setor.

Art. 18 Ao Setor de Diplomas de Outras Instituicdes de Ensino Superior compete:
| - prestar atendimento a comunidade em assuntos relativos a area;

Il - proceder ao cadastramento de Instituicdo de Ensino Superior do Distrito Federal, prestando
orientacdo técnica necessaria;

lIl - acompanhar a legislacdo interna e externa afeta a drea;

IV - analisar documentos necessarios ao registro do diploma das IES-DF;

V - efetuar o registro de 12 e 22 via de diplomas das IES-DF;

VI - planejar e controlar o recebimento de processos de registro de diplomas;

VIl - informar, a quem solicitar, sobre a veracidade de registro de diplomas de IES-DF registrados pela
Universidade;

VIII - gerenciar banco de dados referentes as portarias de reconhecimento dos cursos e
de credenciamento das IES-DF;

IX - emitir Diplomas das IES extintas com base nos documentos dispostos no acervo de cada IES sob a
guarda da UnB;



X - emitir Histéricos Escolares das IES extintas com base nos documentos dispostos no acervo de cada
IES sob a guarda da UnB;

Xl - propor atualizagdes na pagina web do setor.

Art. 19 - Este Ato entra em vigor a partir desta data, revogando todas as disposicdes em contrario.

Brasilia, 18 de outubro de 2021

eil Documento assinado eletronicamente por Henrique Soares de Melo, Secretario(a) da Secretaria de
Sl '{ﬁ] Administra¢do Académica, em 23/12/2021, as 17:40, conforme horario oficial de Brasilia, com
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