MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA - UNILA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD

INSTRUCAO NORMATIVA N° 14/2019/PROGRAD/UNILA

Dispbe sobre diretrizes e critérios para a organizagdo
académica semestral e a atribuicdo de aulas a docentes,
no dmbito dos cursos de graduac¢Go da Universidade
Federal da Integragdo Latino-Americana — UNILA, para o
periodo letivo regular 2020.1 e para o periodo de férias
2019.4

A PRO-REITORA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA —
UNILA, designada pela Portaria UNILA n?2 304 de 02 de maio de 2018, com base nas atribuigoes
delegadas pela Portaria UNILA n2 042 de 25 de janeiro de 2017, nos termos da legislacao,

CONSIDERANDO:

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional - LDB9394/1996; a Portaria MEC n? 475/1987; a
Resolugdo CONSUN n° 044/2014; a Portaria PROGRAD-UNILA n?. 044/2016 ; a Resolugdo COSUEN n@
07/2018; a Portaria UNILA n2 061/2017; a Resolugdo CONSUN n2 010/2014; e o Regimento Geral da
UNILA.

RESOLVE:

DA ORGANIZACAO ACADEMICA SEMESTRAL E A ATRIBUICAO DE AULAS A DOCENTES

Art. 1°. A organizacdo académica semestral e a atribuicdo de aulas a docentes, no ambito dos cursos de
graduacdo da Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana — UNILA, obedecera as normas esti-
puladas na presente Instru¢cdao Normativa — IN.

Art. 22. A PROGRAD disponibilizard Formulario Eletronico de Ofertas — FEO, para as Coordenacgoes de
Curso, por meio de link, encaminhado por Memorando, o qual devera ser utilizado pela Coordenacdo de
Curso para o preenchimento da distribuicdo das turmas para o periodo letivo regular (2020.1), bem
como para a distribuicdo de turmas de férias (2019.4).

Art. 32. Os Procedimentos para Oferta/Ajuste de Componentes, bem como Matricula/Ajuste de
Matricula devem obedecer ao disposto na Resolugdo COSUEN n2 07/2018, em especial aos Art. 21, e Art.



165 a 201, bem como as Portarias n? 114/2019 e 115/2019 e o Calendario Académico aprovado pelo
CONSUN.

Art. 42. As turmas devem ser abertas com todas as informac¢des (nome do docente, total de créditos,
total de vagas, reserva de vagas (quando for o caso) e o espaco fisico disponibilizado para a referida
turma. Apds o periodo de abertura das turmas o Departamento de Administracdo e Controle Académico
realizard o fechamento do FEO e fard a conferéncias das turmas abertas no SIGAA, indicando a
Coordenacao, as devidas correcGes e adequacgdes, caso haja qualquer inconsisténcia.

Art. 52, Caso haja oferta conjunta de componente (por mais de um curso), a informacdo deve constar
em uma das planilhas dos cursos envolvidos, cabendo a outra descrever a observacdo no FEO e indicar
qual curso esta ofertando, respeitando sempre o nimero de vagas para os dois cursos.

Art. 62. As turmas de REOFERTA, deverdo ser descritas, no FEO, no local onde conste o nome do
componente (contra-semestre).

Art. 79. Para as turmas de componentes Optativos e/ou Reofertas que necessitem ser alocadas fora do
turno (Art.21 - Resolugdo COSUEN n2 07/2018), a Coordenacdo devera solicitar ao DEACA a verificacdo
de disponibilidade de espaco fisico, que encaminhara resposta em até 01 dia util.

Art. 82. As turmas dos componentes do Ciclo Comum de Estudos sdo definidas pelo DACICLO e ja
constam no FEO, conforme distribuicdo definida previamente por aquele setor. A distribuicdo de horarios
do Ciclo Comum passa a ser fixa, viabilizando assim, uma melhor organizacao das coordenag¢des para a
distribuicdo de horarios dos cursos, estimulando a possibilidade da criagdo de horario fixo.

Art. 92. As Coordenacgbes de Curso deverdao encaminhar os FEQ’s para as Secretarias de Apoio ao Curso,
conforme organizagao interna do respectivo Instituto, que por sua vez realizardo a abertura das turmas
no SIGAA, conforme Calendario Académico. (Obs.: No Campo Local - SIGAA, deve constar a seguinte
observacdo, nessa ordem: (CAMPUS-/SALA---CURSO---PERIODO (12, 22, 32,... ou OPTATIVA ou REOFERTA)
- (ESPANHOL ou PORTUGUES - quando Linguas; para fins de padronizacdo, o item SALA deve ser
registrado da mesma forma que consta no campo anterior, sem espacos, por exemplo BO3E03S03; C212.

Art. 10. As turmas de férias devem ser indicadas no FEOQ, em campo especifico e seguirda o mesmo fluxo
das turmas para periodos regulares, conforme Cronograma, anexo a esta Instrucdo Normativa

Pardgrafo Unico. Os procedimentos para Oferta de Turmas de Férias, devem obedecer ao disposto na
Resolugdo COSUEN n2 07/2018, Art. 197 a 201.

Art. 11. A quantidade de discentes nas turmas de cada componente curricular, devera observar os se-
guintes critérios:

I. componentes curriculares obrigatdrios, com aulas tedricas: turmas com o maximo e minimo de
discentes previsto em PPC, podendo ser ajustados em até 20%, mediante consenso entre o docente res-
ponsavel pelo componente e o Coordenador do Curso ao qual esta vinculado, ou ao chefe do DACICLO,
no caso de componentes do Ciclo Comum de Estudos - CCE.

Il. componentes curriculares obrigatdrios, com aulas prdticas em laboratdrios, ateliés, etc: turmas
devem obedecer o quantitativo de discentes previsto em PPC, exceto quando houver limitacdo estrutu-
ral ou risco de seguranca aos discentes, aos servidores técnicos e docentes.




lll. componentes optativos e componentes de reoferta: turmas com o maximo de discentes previs-
to em PPC e com no minimo de 06 (seis) alunos matriculados. Excecdo feita a casos especificos a serem
analisados pela PROGRAD.

DO CICLO COMUM DE ESTUDQS
Art. 12. Caberd ao chefe do DACICLO, com apoio dos coordenadores de eixos, a saber Epistemologia e
Metodologia, Fundamentos da América Latina - FAL, Espanhol e Portugués, a atribuicdo de aulas,
organizag¢do das turmas e composicdo do horario semanal dos componentes vinculados ao CCE.

Pardgrafo unico. Na auséncia do chefe do DACICLO, cabera ao coordenador de cada eixo realizar os pro-
cedimentos estipulados na presente IN.

Art. 13. Para o primeiro semestre letivo de 2020, os cursos/areas de Ciéncias EconOmicas, Ciéncia
Politica e Sociologia, Antropologia, Geografia, Histdria, Artes, Relagdes Internacionais e Fundamentos da
América Latina, devem ofertar créditos em FAL, no Ciclo Comum de Estudos, na seguinte quantidade:

Ciéncias Econémicas — 10

Ciéncia Politica e Sociologia — 20
Antropologia—6

Geografia Area —4

Histéria Area — 18

Artes Area— 10

Relagcdes Internacionais e Integracdo — 16
Fundamentos da América Latina - 72

DOS AJUSTES NAS OFERTAS DAS TURMAS

Art. 14. As solicitacdes de ajustes na oferta das turmas deverdo ser encaminhadas ao DEACA, por e-mail
institucional da Coordenacdo de Curso ou Memorando, nos seguintes casos: a) troca de docente; e b)
troca de hordrio; Apenas para o item “b”, a solicitacdo deverd estar acompanhada de: - indicacdo do
novo hordrio; - listagem assinada por todos os alunos e pelo docente concordando com a alteracgdo; -
indicacdo da sala a ser utilizada (dentro do quadro de salas disponiveis para o curso).

Art. 15. Os ajustes nas turmas ocorrerdo, no maximo, até decorrido25% do semestre letivo .

Art. 16. N3o serdao permitidas alteracdes nas disciplinas do 12 periodo, apds o cadastro dos Planos de
Matricula dos para discentes ingressantes.

DO ENSALAMENTO

Art. 17. Para o ensalamento das turmas, as Coordenacdes deverdo utilizar-se do Quadro de Salas
Disponiveis no FEO, inclusive para todas as turmas do Ciclo Comum.



Art. 18. Os cursos que funcionam em mais de um turno, devem se atentar a utilizacdo exclusiva das salas
de aula disponiveis para cada turno, no quadro de sala. E quando tratar-se de Laboratério deve-se
informar qual Laboratério devera ser utilizado no campo "Observacdo" (Quadro de Horarios).

Art. 19. Caso o curso precise utilizar sala em Campus distinto ao de funcionamento do Curso, a
Coordenacgdao deverd solicitar ao DEACA a verificagdo de disponibilidade de espago fisico, que
encaminhard resposta em até 01 dia util.

DAS MATRICULAS e AJUSTES DE MATRICULAS:

Art. 20. Os discentes deverao solicitar a matricula, nos periodos descritos em Calendario Académico
para:

- Matricula Online;
- Ajuste de Matricula Online; e

- Matricula Extraordinaria — com vagas remanescentes, por ordem de solicitagao, no SIGAA

Art. 21. Os discentes, de forma excepcional, poderdo ser matriculados e desmatriculados, de forma
compulsoéria.

§ 12 As matriculas compulsdrias deverdo ser efetivadas respeitando o prazo mdaximo de 25% do
Calendario Académico, pelas Secretarias de Apoio ao Curso, nas seguintes situacdes:

a) caso o componente ndo tenha sido ofertado no periodo correto ao qual o discente deveria ter
cursado, conforme PPC do Curso;

b) quanto tratar-se de discente jubilando, e que tenha realizado acompanhamento pelo setor
responsdvel da PROGRAD;

c) quando se comprovar a impossibilidade pelo discente de realizar matricula nos periodos
estabelecidos em Calendario Académico;

d) quando o discente for formando;
e) quando for discente ingressante.

§ 22 Os casos nao listado no §19 serdo analisados pelo Colegiado do Curso e deverao ser encaminhados
a Secretaria de Apoio ao Curso para os devidos procedimentos.

§ 39 Caso haja a necessidade de matricula compulsdria apds o prazo descrito no § 19, deverdo ser
encaminhados a PROGRAD, para registro, contendo justificativa.

§ 42 A desmatricula compulséria ocorrera somente em caso de erro administrativo observado pela
Coordenadocdo de Curso e serd realizada pela Secretaria de Apoio ao Curso.

Art. 22.N3o é permitido, pelas Normas da Universidade, que os discentes frequentem as aulas sem estar
devidamente matriculados.



Art. 23. As solicitacdes de Suspensdo de Pré-Requisito e/ou Co-requisito de Componente e a cria¢do de
componentes optativos devem ser encaminhados ao DENDC, conforme Calendario Académico.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Na auséncia de coordenadores de curso, responsavel de drea, ou coordenadores de centro
interdisciplinar, a organizagdo e atribuicdo de aulas devera ser feita pela Diregao do Instituto.

Art. 25. As solicitagdes académicas dos discentes devem ser analisadas em primeira instancia pelo
colegiado do curso que oferta o componente, salvo disposto o contrario em norma especifica.

Art. 26. As solicitagdes administrativas dos discentes devem ser analisadas em primeira instancia pela
Secretaria Académica do Instituto que oferta o componente, salvo disposto o contrario em norma
especifica.

Art. 27. Revoga-se as Instrugdes Normativas PROGRAD n2 12/2019 e n2 13/2019.
Art. 28.0s casos omissos serdo resolvidos pela PROGRAD.

Foz do Iguagu - PR, 07 de novembro de 2019.

CARLA VERMEULEN CARVALHO GRADE

Pré-Reitora de Graduagdao/UNILA



ANEXO | - CRONOGRAMA:

TURMAS REGULARES (2020.1) e TURMAS DE FERIAS (2019.4)

2020.1:
DATA EVENTO
30/10/19 |Oferta do Ciclo Comum a PROGRAD/DEACA
01/11/19 |Liberacdo do FEO as Coordenagdes de Curso
01/11/19 a|Periodo de Cadastro das turmas pela Secr. de Apoio ao Curso, no SIGAA
27/01/20
23/01/20
Prazo Mdaximo para envio da distribuicdo de aulas as Secretarias de Apoio ao Curso, pelas
Coordenacdes de Curso
27/01 a| Prazo para Cadastro do Plano de Matricula dos Calouros
29/01/20
27/01/20 Prazo Maximo para solicitar Suspensdo de Pré-Requisito e/ou Co-requisito a PROGRAD/DENDC
27/01/20 Divulgacdo da Grade de Horario
22/02/20 |Prazo final para alteracdo na oferta de turmas, pela Secr. de Apoio ao Curso, no SIGAA
03/02/20 a|Periodo de Matricula Online
11/02/20
12/02 a | Processamento de Matricula Online
13/02/20
27/02 INICIO DAS AULAS
09/03 a| Periodo de Ajuste de Matricula Online
11/03/20
12/03 a| Processamento de Ajuste de Matricula Online
13/03/20




13/03/20

Prazo Mdximo para cadastro do Plano de Ensino, pelos docentes

25/03/20 Matricula Extraordindria (vagas remanescentes, para veteranos) — realizada no SIGAA. N3o ha
processamento. A verificacdo é realizada pelo proprio SIGAA no momento da solicitacdo, e caso
esteja tudo correto, a matricula ja é realizada automaticamente pelo SIGAA.

25/03/20 Prazo Maximo para matricula compulsdria (25% do semestre letivo)

2019.4:

DATA EVENTO

27/11/19
Prazo Mdximo para envio da distribuicdo de aulas as Secretarias de Apoio ao Curso, pelas
Coordenacdes de Curso

07/12/19 Prazo Maximo para cadastro das Turmas de Férias, pela Secr. de Apoio ao Curso

09/12 a | Periodo de Matricula Online nas Turmas de Férias

12/12/19

13/12/19 Processamento da Matricula Online das Turmas de Férias

14/12/19 a|Periodo Letivo de Férias

20/02/20

21/02/20 |Consolidacdo Compulsdria das Turmas de Férias pela PROGRAD/DEACA
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