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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
Nucleo de Registro e Controle Académico

INSTRUGAO NORMATIVA - 05/2025

Processo n2 23107.030241/2025-57

DISPOE SOBRE OS PRAZOS DE PROCESSOS
COM FLUXO DE TRANSICAO OU DECISAO
NA DIRETORIA E SECRETARIA DO NURCA

O DIRETOR DO NUCLEO E REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO ACRE, no uso de suas atribui¢cGes legais de organizar, coordenar, supervisionar e administrar os
servicos de registro e controle académico, em conformidade com o Art. 165 do Regimento Geral da Ufac;

Considerando a necessidade de organizar prazos, fluxos e canais de atendimento referentes
a expedicdo de certiddes, histdricos escolares e demais documentos académicos no ambito deste Nucleo
de Registro e Controle Académico, salvo aqueles regulamentados por norma superior da Ufac;

Considerando a Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que dispGe sobre os prazos do
processo administrativo da Administracao Publica Federal;

Considerando a Portaria MEC n? 360, de 18 de maio de 2022, que dispde sobre a
conversdo do acervo académico para o meio digital e que desde agosto de 2022 estd vedada a produgao
de novos documentos integrantes do acervo académico em suporte fisico;

RESOLVE:

Art. 12 Os processos administrativos que tramitam pela Secretaria ou pela Diretoria do
Nucleo de Registro e Controle Académico (NURCA) deverdo observar os prazos e fluxos definidos nesta
Instrugao Normativa.

Art. 22 O protocolo de processos serd recebido por meio digital, via tipos especificos
disponibilizados no Sistema Eletronico de Informagdes (SEl), admitindo-se excepcionalmente o
recebimento presencial no horario de atendimento da unidade, das 7h as 19h.

Paragrafo Unico. Os horarios de recebimento no ambito digital poderdo se dar das 6h as
22h, salvo os casos estritamente solicitados por forc¢a legal.

Art. 32 Para efeito desta Instrucdo Normativa, os processos que tramitam pelo NURCA
classificam-se em:

| - Processos Imediatos: compreendem protocolos, cujo atendimento deve ser realizado
com prioridade absoluta, por envolverem ordem judicial, instancia de controle externo ou ordem da
Administragdo Superior, com prazo estrito para tomada de decisdo ou encaminhamento de informagdes
pela Diretoria.

Il - Processos Simples: sdo aqueles de rotina administrativa, de tramitacdo direta e sem
necessidade de analise complexa (apenas de instrucdo), limitando-se ao encaminhamento posterior as
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Coordenadorias competentes pela secretaria do NURCA.

Il - Processos Complexos: correspondem aos que exigem autorizacdo expressa da Diretoria
do NURCA.

Art. 42 Dos prazos de tramitac¢ao:
| - Processos Imediatos: 1 dia;

Il - Processos Simples: 2 dias

Il - Processos Complexos: 2 dias

Paragrafo Unico. Os processos que ndo observarem a instrucao legal basica, da Lei n2
9.784, serao devolvidos de ordem pela Secretaria do NURCA, informando e requerendo
a adequacdo, sendo que os prazos de atendimentos serao reiniciados.

Art. 52 O requerimento padrdo (impresso) deixara de ser fornecido aos requerentes pelo
Nucleo de Registro e Controle Académico em seus canais de atendimento.

Paragrafo Unico. Transitoriamente, os processos que ndo se enquadrarem nesta norma
serdao aceitos por até 30 (trinta) dias a partir da publicacdo. Apds esse prazo, serdo
encerrados ou devolvidos ao remetente, podendo ser reabertos mediante recurso
formal a Diretoria do NURCA.

Art. 62 A Secretaria do NURCA orientard em seus canais de atendimento presenciais e
virtuais, quando solicitada, a abertura de processos eletronicos que possuem fluxo total, parcial ou final
junto ao setor.

Art. 72 Os casos omissos ou que necessitem de reenquadramento serdao decididos pela
Diretoria do Nurca e colegiadamente com os Coordenadores do NURCA.

Art. 82 Os prazos supramencionados no art. 32 poderdo ser dilatados até os limites legais
(cinco dias) e requerido o dobro do prazo desde que formalmente notificado aos requerentes.

Art. 92 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

eil Documento assinado eletronicamente por Lucas de Araujo Moura, Diretor, em 02/10/2025, as 18:16,
- - 'l'ﬁ] conforme horario de Rio Branco - AC, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de

assinaiura

eletrénica outubro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ufac.br/sei/valida_documento ou
2 click no link Verificar Autenticidade informando o codigo verificador 1831530 e o c6édigo CRC
3E69FB20.
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