DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO -DRCA

MEDIDAS ADOTADAS PELO DRCA
DURANTE O PLANO DE CONTINGENCIA COVID-19 / UFAL

REFERENCIA ANO 2021

Em atendimento ao Plano de Contingencia COVID-19 da Gestdao Central da Universidade
Federal de Alagoas/UFAL, de 16 de marco de 2020 e Portaria 392/2020 GR/UFAL, o Departamento
de Registro e Controle Académico (DRCA) em didlogo com a PROGRAD torna publico a atualizacdo
do seu plano especifico de contingéncia atualizando em 15-05-21 para lidar com o cenario
epidemioldgico atual do COVID-19.

No ambito das atividades administrativas e académicas de responsabilidade do DRCA,
apresentamos as acles e atividades essenciais por subsetor do DRCA, indicando o canal de
comunicacdo e modalidade de atendimento dos setores envolvidos para a sua execucao.

SECRETARIA DRCA
Email: secretaria@drca.ufal.br
Atendimento: 8h as 14h segunda a sexta

Atividades:

Atendimento ao publico discente, docente e externo

Atendimento por agendamento para entrega de documentos.
Atendimento didrio para entrega de diplomas expedidos em 2020 e 2021
Recebimento de documentag¢do pendente — Sisu

Recebimento de processos fisicos e eletronicos

Prestacdo de informacoes

DIVISAO DE MATRICULA
Email: matricula@drca.ufal.br
Atendimento online: 8h as 18h segunda a sexta

Atividades:

Atendimento ao publico discente, docente e externo

Acompanhamento das demandas de: Desisténcia; Desligamento; Dispensa de Disciplina; Edicdo de
dados pessoais; Disciplina Isolada; Migracdo Curricular; Mobilidade; Reopg¢do de Curso;
Trancamento de Curso e de Disciplina; Transferéncias (da Ufal, Externa e Ex officio); Reintegracao;
Utilizacdo do Nome Social, Reabertura de matricula, Rematricula, Prorrogacdao de Curso e demais
assuntos de competéncia do setor.

Confirmacdo de matricula do Processo de Portador de Diploma, Transferéncia, Reintegracao,
Reingresso e Reopc¢ao e Curso

Assinatura e/ou emissdo de documentos (comprovante de matricula, certiddes e histdrico
analitico).



DIVISAO DE ARQUIVO ACADEMICO
Email: arquivo@drca.ufal.br
Atendimento online: 8h as 18h segunda a sexta

Atividades:

Gerenciamento do arquivo académico

Arquivamento dos processos administrativos
Organizacdo da pasta académica discente da graduacao
Desarquivamento de pasta académica

Consulta de documentos académicos

DIVISAO DE REGISTRO
Email: registro@drca.ufal.br
Atendimento online: 8h as 18h segunda a sexta

Atividades:

Registro de Diplomas da Graduacao de IES externas

Registro de Diplomas da Graduagdo via Revalidagdo

Expedicdo e Registro de Diplomas da Graduacdo e Pds-Graduacdo (Mestrado e Doutorado) e
Certificados de Especializacdao

Setor de Colacao de Grau
Email: colacaodegrau@drca.ufal.br
Atendimento online: 8h as 18h segunda a sexta

Atividades:

Colagoes de Grau por ato Administrativo

Avaliacdo das Colacdes Carater Emergencial

Emissdo de documentos (Certiddes de Conclusdo de Curso e Histdrico Analitico).

OBSERVACOES

1- Estd sendo realizado o revezamento de trabalho presencial entre os servidores de cada setor/
divisdo em um dia da semana das 8h as 14h para cumprimentos das atividades/demandas internas
as que requeiram essencialmente a execuc¢do de atividades manuais/com a manipulacdo de
material fisico, ndo compativeis como trabalho remoto.

2- Estd sendo priorizado o trabalho remoto (home office) pelos servidores, preservando assim o
funcionamento da maioria das atividades do DRCA, as quais jd se encontram estruturadas para
desenvolvimentos em suporte online.

3- Para os servidores que se enquadram no grupo prioritdrio estd sendo direcionado o trabalho
remoto, respeitando as limita¢des técnicas de cada servidor.

4- Quando necessario é realizado agendamento para atendimento presencial, demanda que é
previamente analisada através das solicitacGes enviadas por e-mail.

5- As atividades e medidas estdo continuamente sendo revistas e ajustadas pela Direcdo em
conformidade as orientagGes da Comissdo de Contingenciamento do COVID-19 da UFAL e/ou por
orientacdo superior da UFAL e do Departamento de Registro e Controle Académico.



