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Foz do Iguagu-PR, setembro de 2020

Prezados(as) Srs.(as.).

O presente MANUAL , elaborado e atualizado pela equipe da Prd-Reitoria de Graduacdo - UNILA, integra o Programa de Aprimoramento da
Gestdo Académica da Pro-Reitoria de Graduagdo. A intencdo prioritdria deste documento é orientar os procedimentos relativos ao recebimento,
encaminhamento e acompanhamento dos documentos protocolados pelos alunos dos cursos de graduacdo da UNILA, bem como as atividades de
Coordenagdo de Curso e demais procedimentos da drea académica que passam pela PROGRAD, detalhando passo-a-passo as agdes a serem
desempenhadas pelas respectivas instancias: Protocolo, Secretaria Académica de Apoio aos Cursos do Instituto, Coordenacdo de Curso, Prograd etc., de
forma a facilitar o fluxo dos documentos na Instituicdo. Anexamos, também, os modelos dos formularios. Todas as duvidas deverao ser encaminhadas aos
respectivos setores da PROGRAD. Também sera encontrado no presente documento, uma esquematizacdo da resolu¢do COSUEN n2 07/2018 (Normas de
Graduagao).

Recomendamos a todos: Diretores de Instituto, Coordenadores de Curso, Secretarios(as) académicos(as), funcionarios do Protocolo, que facam
uma leitura atenta do presente documento e que adotem os procedimentos ora elencados. Todas as duvidas deverao ser encaminhadas a Coordenagdo de
Administracdo e Controle Académico da PROGRAD. E-mail: prograd.deaca@unila.edu.br. Fone: 3529-7152

Prof. Pablo Henrique Nunes
Pré-Reitor de Graduagao - UNILA
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DIVISAO DE APOIO A ACESSIBILIDADE E INCLUSAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA DAAIPcD nucleo.assessibilidade@unila.edu.br 9918
SECRETARIA ACADEMICA CENTRAL SAC prograd.sac@unila.edu.br 9751
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO e CONTROLE ACADEMICO

Departamento de Administragao e Controle Académico: Hermes Euclides Fonseca
Colaborador: Aroldo da S. Tavares

Secretaria Académica Central: Alexandre da Paz
Colaboradores:

Fabiane de Oliveira Gomes Souza

Daniel Pedro Vaz da Silva

Wallace Antonio Ribeiro da Silva

Divisao de Registro e Diplomagao: André Borges de Castro

Demais Colaboradores:

Departamento de Apoio Académico ao Aluno

Departamento de Normas e Desenvolvimento Curricular
Departamento de Selegdao de Alunos

Divisdo de Apoio a Acessibilidade e Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
Divisdo de Estagio e Atividade Complementares

Divisdo de Gestdo Administrativo
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PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

ASSUNTO

Atualiza¢do de Dados Pessoais
Atividades Complementares
Alteracdo de Notas e/ou Frequéncia
Certificado de Conclusdo de Curso
Colagao de Grau Coletiva

Colagao de Grau Individual

Composicdo do Nucleo Docente Estruturante

Composicdo do Colegiado de Curso

Consolidagdo de Turma

Consolidacdo Individual de Componente
Consolidagdo de Atividade

Criacdo de Componente Optativo

Criacdo de Equivaléncia Interna — Discente

Criacdo de Equivaléncia Interna - Coordenacdo

Declaracdo de Provavel Formando

Desisténcia do Curso

Diploma de Graduagdo

INTERESSADO

Discente
Discente

Discente

EXECUCAO

Discente
DEAC

SAC

Discente

Discente

Discente

Discente

Coord. Curso

Coord. Curso

Discente
Discente

Discente

Cerimonial

Cerimonial

DENDC

DENDC

Docente / DEACA

DEACA

DEAC

Coord. Curso

Docente e Orientador

Discente

Coord. Curso

Discente

Discente

Discente

DENDC

DENDC

SAC

DIRD

DIRD

Fluxo de Procedimentos Académicos

Pag. 5



Dispensa de Componente Curricular — Aproveitamento Discente SAC

Dispensa de Componente Curricular — Extraordinario Saber Discente SAC

Estdgio Obrigatdrio Discente DEAC

Estagio Nao-Obrigatori Discente DEAC

Exercicio Domiciliar Discente SAC

Histérico Escolar (Discente Egresso) SAC Discente

Listagem de Provéveis Formandos DIRD Secr. Apoio ao Curso
Matricula Compulsdria Discente Secr. Apoio ao Curso
Matricula Compulséria Extemporanea Discente SAC

Matricula — TCC Discente Docente e Orientador

Matricula — Calouro (SISU, PSI, Vagas Ociosas, Musica) Candidato Secr. Apoio ao Curso

Matricula — Veterano (Atividade) Discente Secr. Apoio ao Curso
Matricula — Veterano (Disciplina) Discente Discente

Matricula — Mobilidade Académica Discente SAC

Nivelamento de Linguas Discente DESA

Nome Social Discente SAC

Oferta (e ajuste) de Componente — Semestre Regular e Férias Coord. Curso Secr. Apoio ao Curso

Oferta (e ajuste) de Componente — Extemporaneo Coord. Curso DEACA

Processo Seletivo de Vagas Ociosas Discente DESA

Programa — PET Docente DAAA
Programa — PROMA Discente DAAA

Programa — PAPADE Discente DAAA
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Programa — PADTCC

Programa — PAVCC

Prorrogacao de Prazo Conclusdo de Curso
Plano de Ensino

Regimento de Colegiado de Curso

Regimento do Nucleo Docente Estruturante
Segunda Oportunidade de Avaliacdo

Solicitacdo de Acesso ao SIGAA — Mddulo Graduagao — Coordenador
(Curso e Centro Interdisciplinar)

Solicitagdo de Acesso ao SIGAA — Mdédulo Graduagao — Servidores

Suspens3do de Pré-Requisito e/ou Correquisito
Solicitacdo de Crachd e Passe Veicular
Transferéncia Ex-Officio

Trancamento Parcial (Turma) e Trancamento Total

Discente

Discente

DAAA

DAAA

Discente

DAAA

Discente

Coord. Curso

Coord. Curso

Discente

Coord. Curso

Chefia Imediata

Secr. Apoio ao Curso

DENDC

DENDC

Coord. Curso

DEACA

DEACA

Coord. Curso

Discente

DENDC

SAC

Candidato

SAC

Discente

Autom. (7 dias)

Trancamento e Cancelamento Automatico
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ATUALIZAGCAO DE DOCUMENTOS PESSOAIS

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Solicita, via Portal do Discente — SIGAA.
Obs.: Anexar imagem do documento a ser atualizado.
Obs.: O CRNM deve ser encaminhado, via Portal do Discente, sempre que houver a atualizacdo do documento junto a Policia
Federal. O ndo envio do documento atualizado acarretara na impossibilidade da renovagdo da matricula.

PROTOCOLO Encaminha a solicitagdo para a SAC/PROGRAD.

SAC - PROGRAD Verifica a documentacgdo apresentada e realiza a alteracgdo.

ATUALIZAGAO DE DOCUMENTOS PESSOAIS

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Insere os documentos comprobatdrios das atividades que deseja aproveitar como AACs, no SIGAA.

DEAC — PROGRAD Organiza os documentos, de acordo com a Tabela de AACs do curso, e encaminha para a coordenacgao avaliar.
COORDENACAO DE CURSO Avalia os documentos comprobatérios e valida, ou ndo, de acordo com a Tabela de AACs do curso e encaminha pra DEAC.
DEAC — PROGRAD Faz os devidos registros e aprovagdo do(a) discentes no componente de AACs, se for o caso.

ATVIDADES COMPLEMENTARES - AACs

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Insere os documentos comprobatdrios das atividades que deseja aproveitar como AACs, no SIGAA.

DEAC — PROGRAD Organiza os documentos, de acordo com a Tabela de AACs do curso, e encaminha para a coordenacdo avaliar.
COORDENACAO DE CURSO Avalia os documentos comprobatdrios e valida, ou ndo, de acordo com a Tabela de AACs do curso e encaminha pra DEAC.
DEAC — PROGRAD Faz os devidos registros e aprovagdo do(a) discentes no componente de AACs, se for o caso.
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ALTERACAO DE NOTAS E/OU FREQUENCIA

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

DOCENTE

Encaminha Formulario de Alteragdo de Notas e/ou Frequéncias ao DEACA.

DEACA — PROGRAD

Executa, no SIGAA, a alteracdo, conforme solicitado e informa ao docente.

CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO (e SEGUNDA VIA)

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

DISCENTE

Solicita, por e-mail, a DIRD (egresso)
Obs.: Ativo: Retira no SIGAA, apds a Colagao de Grau

DIRD - PROGRAD

Emite o certificado e informa ao discente

DISCENTE

Retira o Certificado de Conclusdo de Curso na DIRD/PROGRAD
Obs.: Podera ser retirado por terceiro desde que munido de Procuragdo Simples (firma reconhecida) e documento de
identificagdo com foto

COLACAO DE GRAU COLETIVA

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

SECR. DE APOIO AO CURSO

Emite Lista de Provaveis Formandos e encaminha para DIRD/PROGRAD.

DIRD - PROGRAD

Realiza as devidas conferéncias e encaminha, via Memorando, a Ata de Colagdo de Grau, ao Departamento de Cerimonial.

DEPT2. DE CERIMONIAL

Informa aos discente sobre os procedimentos para a Colagao de Grau Coletiva e colhe assinatura na Ata de Colagdo de Grau,
devolvendo a DIRD/PROGRAD.

DIRD - PROGRAD

Arquiva a Ata de Colagdo de Grau em livro proprio e registra no SIGAA a conclusdo do curso, para os discentes.
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COLAGAO DE GRAU INDIVIDUAL (EM GABINETE)

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
DISCENTE Solicita, via Portal do Discente — SIGAA.

Obs.: O discente devera indicar justificativa
PROTOCOLO Encaminha a solicitagdo a DIRD/PROGRAD.

DIRD — PROGRAD

Abre Processo Eletronico, e realiza as devidas verificagdes. Em caso de deferimento encaminha o Processo ao Departamento de
Cerimonial, juntamente com a Ata de Colagdo de Grau.

DEPT®. DE CERIMONIAL

Informa ao(s) discente(s) sobre os procedimentos para a Colagdo de Grau Coletiva e colhe assinatura na Ata de Colagdo de Grau,
devolvendo a DIRD/PROGRAD.

DIRD — PROGRAD

Arquiva a Ata de Colagdo de Grau em livro préprio e registra no SIGAA a conclusdo do curso, para o(s) discente(s).

COMPOSICAO — NDE

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

COORDENACAO DO CURSO

Encaminha para DENDC/PROGRAD, memorando eletrénico solicitando publicagdo de composi¢do do NDE (ou alteragdo),
juntamente com a ata que elege a os membros.

DENDC - PROGRAD

Abre processo eletronico, analisa a documentagdo apresentada e se estiver correta a composi¢do, faz a minuta de Portaria e
encaminha para a PROGRAD publicar. Caso a composi¢do nao estiver correta, troca-se informagdes entre o curso e o
DENDC/PROGRAD até ficar correta.

PROGRAD

Faz a Portaria no SIPAC e encaminha para publicagdo no Boletim de Servico.

DENDC - PROGRAD

Ap0ds a publicagdo no Boletim de Servigo, encaminha e-mail informando da publicagdo e/ou despacha o processo com tal
informagdo para o curso.
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COMPOSIGCAO — COLEGIADO DE CURSO

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

COORDENACAO DO CURSO Encaminha para DENDC/PROGRAD, memorando eletronico solicitando publicagdo de composi¢do do Colegiado (ou alteragdo),
juntamente com os documentos do processo eleitoral expresso no regimento do curso e/ou Resolugdo COSUEN n2 007/2014.

DENDC - PROGRAD Abre processo eletronico, analisa a documentagdo apresentada e se estiver correta a composicdo, faz a minuta de Portaria e
encaminha para a PROGRAD publicar. Caso a composi¢do nao estiver correta, troca-se informagdes entre o curso e o
DENDC/PROGRAD até ficar correta.

PROGRAD Faz a Portaria no SIPAC e encaminha para publicacdo no Boletim de Servico.

DENDC - PROGRAD Apés a publicagdo no Boletim de Servigo, encaminha e-mail informando da publicagdo e/ou despacha o processo com tal
informagao para o curso.

CONSOLIDACAO DE COMPONENTE — TURMA

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
DOCENTE Efetiva a consolidagdo do componente, conforme Calendario Académico.
DEACA — PROGRAD Apds o encerramento do semestre o DEACA/PROGRAD efetuara a consolidagdo compulséria dos Componentes que ndo tiverem

sido consolidados pelo docente.
Obs.: Caso o discente tenha Dispensa de Frequéncia, as faltas deverdo ser desconsideras (Res. COSUEN n2 07/2018).

CONSOLIDAGAO INDIVIDUAL DE COMPONENTE

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
COORDENACAO DE CURSO Encaminha a SAC, Memorando Eletronico, anexando Formulario de Consolida¢do Individual de Componente (formulario).
SAC - PROGRAD Efetiva a solicitagdo no SIGAA.
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CRIAGAO DE COMPONENTE OPTATIVO

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
COORDENAGAO DO CURSO Encaminha solicitagdo via Memorando ao DENDC, com formuldrio e ata de aprovagao em anexo.
DENDC — PROGRAD Realiza a criagdo do componente e envia e-mail a Coordenagdo do Curso e a Secretaria de Apoio informando a criagdo do

componente e do novo codigo.
Insere na Matriz Curricular do Curso, no SIGAA, o novo componente.

CRIACAO DE EQUIVAGENCIAS INTERNAS — DISCENTES

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Solicita, via Portal do Discente — SIGAA.

SAC — PROGRAD Abre Processo Administrativo, anexa os documentos e encaminha o Processo a Coordenagao do Curso.

COORDENACAO DO CURSO Avalia a solicitagdo em reunido do Colegiado do Curso e registra a decisdo em ata. Anexa a ata de aprovagao e o formulario ao

Processo e o remete ao DENDC.

DENDC — PROGRAD Realiza a criagdo da equivaléncia interna e encaminha o Processo Administrativo a Secretaria de Apoio ao Curso, com despacho
informando a agdo.

SECR. DE APOIO AO CURSO Comunica ao discente e a Coordenagdo do Curso a criagdo da equivaléncia e arquiva o Processo.

CRIACAO DE EQUIVACENCIAS INTERNAS — COORDENAGCAO DE CURSO

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
COORDENACAO DO CURSO Abre Processo Administrativo, insere nele a ata de aprovagdo da equivaléncia e o formuldrio e encaminha o Processo ao DENDC.
DENDC — PROGRAD Realiza a criagdo da equivaléncia interna e encaminha o Processo Administrativo a Coordenagdo do Curso, com despacho

informando a agao.

COORDENAGAO DO CURSO Arquiva o Processo.
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DECLARAGAO DE PROVAVEL FORMANDO

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Solicita, via Portal do Discente — SIGAA.

DIRD — PROGRAD Emite a declaragdo de Provavel Formando e informa ao discente.
DISCENTE Retira a Declarag¢do de Provavel Formando na DIRD/PROGRAD.

Obs.: Poderd ser retirado por terceiro desde que munido de Procuragdo Simples (firma reconhecida) e documento de
identificacdo com foto

DIPLOMA DE GRADUAGAO (e SEGUNDA VIA)

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Solicita 22 via, por e-mail, a Divisdo de Registro e Diplomacgao.
Obs.: Ndo ha necessidade de solicitagdo 12 via, de Diploma de Graduagao.

DIRD — PROGRAD Emite o Diploma de Graduagdo e informa ao discente.
Obs.: O prazo para emissdo é de 120 dias, contados da data de Colacdo de Grau.

DISCENTE Retira o Diploma de Graduagao na Divisdo de Registro e Diplomacgao.
Obs.: O Diploma estara disponivel no Protocolo do Campus ao qual o curso pertence (JU ou PTI), apds o prazo de 120 dias,
contados da data de Colagao de Grau.
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DISPENSA DE COMPONENTE — EQUIVALENCIA EXTERNA (APROVEITAMENTO DE COMPONENTE)

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Solicita, via Portal do Discente — SIGAA.
Obs.: Resolugdo COSUEN n2 07/2018

PROTOCOLO Encaminha a SAC.

SAC — PROGRAD

Abre o processo, emite parecer técnico e encaminha a coordenagado do curso.

COORDENAGCAO DE CURSO

Encaminha ao Colegiado de Curso.

COLEGIADO DE CURSO

Emite parecer e encaminha a Coordenacdo de Curso.
Obs.: Res. COSUEN n2 032/2017, conforme justificativa do discente, bem como Parecer CNE/CES no 60/2007

COORDENAGAO DE CURSO

Encaminha o processo a SAC.

SAC-PROGRAD

Registra as dispensas no Histdrico Escolar do discente.

DISPENSA DE COMPONENTE - EXTRAORDINARIO SABER

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Solicita via SIGAA-Solicitagdes anexando os documentos necessarios.
Obs.: Resolugdo COSUEN N 2 07/2018

PROTOCOLO Encaminha a solicitagdo a SAC.

SAC — PROGRAD

Abre o Processo e encaminha a Coordenagdo de Curso do discente.

COORDENACAO DE CURSO

Analisa a solicitagdo e emite parecer e encaminha o processo para a SAC.

SAC - PROGRAD

Em caso de deferimento, registra a dispensa no Historico Escolar do discente.
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ESTAGIO OBRIGATORIO

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE No caso dos cursos em que o estdgio € um componente que possui parte tedrica, realiza a matricula online no componente de
estagio. Em todos os casos, preenche Termo de Compromisso e Plano de Estagio e encaminha para a DEAC.

DEAC - PROGRAD Registra o estdgio, arquiva os documentos e matricula o discente no Componente curricular correspondente, em casos de estagios
de orientagdo individual.

DISCENTE Elabora o relatério e encaminha para o orientador e supervisor avaliar. Apds avaliado, preenchido e assinado, encaminha para a
DEAC.

ORIENTADOR Avalia o relatdrio, da a nota e consolida o componente ao final do Estagio, no SIGAA.

DEAC - PROGRAD Registra o relatério no sistema e arquiva.

ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Escolhe a concedente e preenche Termo de Compromisso e Plano de Trabalho e encaminha para a DEAC.

DEAC - PROGRAD Registra o estdgio e arquiva os documentos.

DISCENTE Elabora o relatério e encaminha para o orientador e supervisor avaliar. Apds avaliado, preenchido e assinado, encaminha para a
DEAC.

ORIENTADOR Preenche e assina o relatdrio.

DEAC - PROGRAD Registra o relatério no sistema e arquiva.
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EXERCICIOS DOMICILIARES

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
DISCENTE Solicita, via SIGAA ou por e-mail, para Secretaria de Apoio ao Curso.

Obs.: Res. COSUEN n2 007/2018 (pode ser solicitado por terceiro).
PROTOCOLO Se solicitado pelo préprio discente, encaminha para a Secretaria de Apoio ao Curso.

SECR. DE APOIO AO CURSO

Abre o Processo e encaminha para Coordenagado de Curso.

COORDENAGAO DE CURSO

Analisa os documentos entregues e informa ao(s) docente(s) responsavel pelo(s) componente(s) em que o discente esteja
matriculado.

DOCENTE

Elabora o(s) Plano(s) de Estudos e encaminha a Coordenagdo de Curso, para anexar ao processo.

COORD. DE CURSO

Anexa o(s) Plano(s) e encaminha para a Secretaria de Apoio ao Curso.

SECR. DE APOIO AO CURSO

Elabora parecer e informa ao discente.

HISTORICO ESCOLAR (discente egresso)

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

DISCENTE

Solicita, via e-mail, a SAC.

SAC - PROGRAD

Emite e entrega ao discente.
Obs.: Caso necessite do documento assinado, o discente devera comparecer presencialmente a SAC, para retirada.

LISTAGEM DE PROVAVEIS FORMANDOS

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

SECR. DE APOIO AO CURSO

Verifica, no SIGAA, quais discentes estdo matriculados em todos os componentes pendentes (disciplinas e atividades) no semestre
letivo vigente e encaminha a listagem a Divisdo de Registro e Diplomagao.

DIRD - PROGRAD

Confere a listagem e encaminha ao Departamento de Cerimonial.

DEPT®. CERIMONIAL

Inicia os preparativos de organizagdo da Cerimodnia de Colagdo de Grau, com base na listagem.
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MATRICULA - CALOUROS (SISU, PSI, VAGAS OCIOSAS, MUSICA, DEMAIS INGRESSOS)

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE ApOs o resultado de Processo Seletivo, o candidato aprovado e classificado se dirige a UNILA, conforme cronograma, local e demais
informagdes presentes em Edital de Convocagao para Matricula.
Obs.: Todas as regras sdo estabelecidas em Edital de Matricula de Calouros

SECR. APOIO AO CURSO Confere os documentos, realiza o cadastro e vincula o discente nas turmas. Encaminha por e-mail o Atestado de Matricula

DISCENTE Acessa o SIGAA.

MATRICULA COMPULSORIA

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

COORDENACAO DE CURSO Solicita, por e-mail, a Secretaria de Apoio ao Curso
Obs.: Ndo pode ser realizada enquanto houver periodo de matricula/ajuste e/ou processamento de matricula. Deve ser
solicitada antes do inicio das aulas
Obs.: Ndo é permitida matricula compulséria com conflito de horario. A matricula compulséria com quebra de pré-
requisitos ndo esta regulamentada.

SECR. APOIO AO CURSO Realiza a matricula compulsdria no SIGAA e informa ao discente.

DISCENTE Confere o Atestado de Matricula no SIGAA.

MATRICULA COMPULSORIA - EXTEMPORANEA

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

COORDENACAO DE CURSO Encaminha formulario, solicitando matricula compulsdria do discente em componente Obs.: A Coordenagdo devera justificar a
solicitacdo e a mesma n&o poderd ser realizada enquanto houver periodo de matricula e/ou processamento de matricula abertos,
bem como os periodos de ajuste de matricula

Obs.: Nao é permitida matricula compulséria com conflito de horario. A matricula compulséria com quebra de pré-
requisitos ndo esta regulamentada.

SAC — PROGRAD Confere o formuldrio e realiza o cadastro da matricula compulséria no SIGAA

ALUNO Confere o Atestado de Matricula no SIGAA
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MATRICULA - TCC

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

ALUNO Em componentes de TCC que sdo disciplina — realiza a matricula online no componente
Em componentes de TCC que sdo atividade, preenche e assina o Termo de Compromisso e encaminha para o orientador preencher e
assinar e solicita a matricula anexando esse documento na aba Solicitagdes do SIGAA.

ORIENTADOR Preenche e assina o termo de compromisso.
Organiza e Marca a defesa do(s) orientando(s) e cadastra a banca de defesa, no SIGAA.
Preenche a Ata de Defesa e encaminha para a Secretaria de Apoio ao Curso, apds a defesa.
Consolida o componente curricular de TCC, no SIGAA

COORDENACAO DE CURSO Homologa as bancas de defesa cadastradas pelos orientadores

SECR. APOIO AO CURSO Realiza a matricula dos discentes em componente de TCC Atividade
Registra a Ata de defesa no Dossié dos alunos, no SIGAA e encaminha para a DEAC- PROGRAD.

MATRICULA — VETERANOS (DISCIPLINAS)

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Matricula Online: Solicita no SIGAA os componentes que deseja cursar no referido semestre, conforme Calendario Académico.
DSIS Realiza o Processamento das solicitagGes.

DISCENTE Ajuste de Matricula Online: Solicita no SIGAA, os devidos ajustes (alteragdes), dos componentes, conforme Calendario Académico.
DSIS Realiza o Processamento das solicitagGes.

DISCENTE Matricula Extraordinaria: Solicita inclusdo de componentes que tiveram sobra de vagas. Em caso de deferimento pelo SIGAA, o

discente é automaticamente matriculado.
Obs.: Ndo ha processamento. O SIGAA verifica todos requisitos e em caso de deferimento, matricula o discente, no
momento da solicitacdo.
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MATRICULA - MOBILIDADE ACADEMICA

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
DISCENTE Se dirige a Pré-Reitoria de Relagdes Internacionais e Institucionais.
PROINT Mobilidade In: Abre Processo, solicitando matricula do discente, conforme Plano de Matricula apresentado e encaminha para a

Secretaria Académica Central, juntamente com todos os documentos para a realizagdo do cadastro.

Mobilidade Out: Encaminha Memorando, informando os dados necessdrios para registro do discente no SIGAA.

SAC - PROGRAD

Verifica o Plano de Matricula e cadastra o discente nos componentes indicados, desde que haja turma aberta e encaminha o
Atestado de Matricula para o discente, por e-mail e informa a PROINT sobre a execucdo da matricula do discente.

NIVELAMENTO DE LINGUAS

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DACICLO Publica Edital de Nivelamento de Linguas.

DISCENTE Se inscreve, conforme indicado pelo Edital.

DACICLO Executa a avaliagdo (provas e/ou titulos), e publica o resultado.

Encaminha a listagem de aprovados a Secretaria Académica Central.

SAC - PROGRAD

Registra a dispensa de componente no Histérico Escolar do discente

NOME SOCIAL

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Solicita via SIGAA.

PROTOCOLO Encaminha a solicitagdo a Secretaria Académica Central.

SAC — PROGRAD

Analisa a solicitagdo e em caso de deferimento, abre o processo e efetiva o cadastro no SIGAA.
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OFERTA (e AJUSTE) DE COMPONENTES — SEMESTRE REGULAR e FERIAS

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

PROGRAD

Emite Instru¢do Normativa, regulamentando a oferta de componentes para o referido semestre.

COORDENAGOES DE CURSO

Elaboram Quadro de Hordrio, e submetem ao Colegiado do Curso, apds, o resultado da Oferta sera encaminhado formulario a
Secretaria de Apoio ao Curso, conforme Calendario Académico.

Obs.: A Coordenacio devera solicitar docentes diretamente as Areas e ao DACICLO.

Obs.: Em periodo regular (Calendario Académico), o Formulario de Ofertas devera ser encaminhado a Secretaria de Apoio ao
Curso, juntamente com a Ata de Colegiado, aprovando a Oferta para o semestre vigente.

Obs.: Os horarios do Ciclo Comum de Estudos sao fixos (e portanto, devera haver apenas a vinculagdo do docente)

SECR. DE APOIO AO CURSO

Realiza a conferéncia do Formulario enviado pela Coordenacdo e cadastra a oferta no SIGAA, conforme Calendario Académico.

DEACA — PROGRAD

Realiza o Controle Académico das turmas, antes do inicio das matriculas. Em caso de alguma divergéncia, encaminha Memorando a
Coordenagao de Curso, para que se faga as corregoes.

OFERTA (e AJUSTE) EXTEMPORANEO DE COMPONENTES (apés o inicio das aulas)

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

COORDENACOES DE CURSO

Encaminha Memorando para o DEACA, solicitando a abertura de turma, apés o inicio das aulas.

Obs.: O Memorando devera conter as mesmas informagdes constantes no Formulario de Oferta, adicionados de justificativa e
listagem dos discentes a serem matriculados, bem como a Ata de Colegiado, podendo ser ad referendum.

Obs.: Quando tratar-se de ajuste de turmas (exceto para alteragdo de horério), devera ser encaminhado Memorando ao
DEACA, contendo o(s) dado(s) que deve ser alterado, bem como a Ata de Colegiado, podendo ser ad referendum.

Obs.: Quando tratar-se de alteracdo de horario, devera ser encaminhado Memorando, contendo listagem de concordancia de
todos os discentes matriculados, bem como anuéncia do docente., bem como a Ata de Colegiado, aprovando a alteragdo, podendo
ser ad referendum

Obs.: Caso haja a necessidade de cadastrar docente recém-contratado, a solicitacdo deve ocorrer apds a efetivacdo do
cadastro do SIAPE pela PROGEPE.

DEACA - PROGRAD

Realiza a conferéncia e efetiva a solicitagdo no SIGAA
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PLANO DE ENSINO

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

DISCENTE

Aluno Egresso: encaminha e-mail a Secretaria de Apoio ao Curso, do respectivo Instituto ao qual esteve vinculado, solicitando os
Planos de Ensino

SECR. DE APOIO AO CURSO

Emite os respectivos Planos de Ensino e entrega ao discente.

PROCESSO SELETIVO — VAGAS OCIOSAS

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

DESA - PROGRAD

Encaminha Memorando a Coordenagdes, solicitando os requisitos de sele¢do

COORD. CURSO

Elenca e encaminha ao DESA, os requisitos

DESA — PROGRAD

Publica Edital e apds o resultado, encaminha as Fichas de Equivaléncia as Coordenagdes de Curso

COORD. DE CURSO

Encaminha as Fichas de Equivaléncia, devidamente preenchidas a DESA, conforme data previamente estabelecida pela PROGRAD
em e-mail/Memorando

DESA — PROGRAD

Publica resultado do Processo Seletivo e convoca os aprovados para matricula

SECR. DE APOIO AO CURSO

Matricula os discentes aprovados (Relngresso e Reopgdo de Curso)

DISCENTE

Comparece na UNILA para realizacdo de matricula, conforme cronograma.

Obs.: Somente discentes aprovados em Transferéncia Externa e Aproveitamento de Diploma
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PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

NDE

Elabora a proposta de alteragdo com a minuta e abre o processo. A aprovagao da minuta deve constar em ata.

COLEGIADO DE CURSO

Analisa e delibera sobre a minuta. A aprovagdo deve constar em ata.

COLEGIADO DO CENTRO

Analisa e emite anuéncia em relagdo as alteragdes. A anuéncia deve constar em ata.

CONSUNI

Analisa e emite anuéncia em relagdo as alteragdes. A anuéncia deve constar em ata.

DENDC - PROGRAD

Realiza a Analise técnica das alteracdes. Emite parecer ao curso, indicando corre¢des e melhorias. Apds as corregdes é emitido
parecer a COSUEN.

COSUEN

Analisa e delibera sobre a minuta. A aprovagdo deve constar em ata e a aprovagao é publicada em forma de Resolugao.

DENDC - PROGRAD

Realiza pequenas adequagdes aprovadas pela COSUEN e encaminha ao curso, quando indicado pela COSUEN. Quando aprovado
sem consideragdes, o DENDC encaminha o documento final para publicagdo e arquiva o processo no SERPRO.

PROGRAMA - PET

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

DAAA — PROGRAD

Verifica o langamento de Edital Nacional de sele¢do de grupos PET pelo MEC.

TUTOR

Submete a proposta de trabalho para aprovacdo da PROGRAD.

DAAA — PROGRAD

Seleciona os Tutores conforme normativas vigentes.

DISCENTE

Preenche o Termo de Compromisso e entrega-lo ao Tutor.

TUTOR

Encaminha termo de compromisso de novos bolsistas para a assinatura do(a) Pro-reitor(a).

DAAA — PROGRAD

Encaminha relatdrios e autoriza o pagamento das bolsas PET por meio do SigPET

COMITE LOCAL DE ACOMPAN.

E AVALIACAO CLAA

Acompanha o desempenho dos grupos PET e dos Professores Tutores.
Recebe propostas de trabalho e relatérios dos Tutores, apds aprovagao pelo colegiado competente.

DISCENTE

Solicita na PROGRAD, apds o tempo minimo de dois anos, certificado de participagdo no PET. Nos demais casos, podera solicitar
declaragao
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PROGRAMA — PROMA - PROGRAMA DE MONITORIA ACADEMICA

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

DAAA — PROGRAD

Abre Edital para a submiss3o de projetos com a quantidade de bolsas

DOCENTE

Cadastra o Projeto de monitoria no SIGAA

COORDENAGAO DE CURSO

Faz a autorizagdo no SIGAA do(s) projeto (s) que foram submetidos no dmbito do curso de graduagdo

DAAA — PROGRAD

Publica os editais de resultado preliminar, de recursos e final com a classificagdo dos projetos e distribui¢do das bolsas

DOCENTE

Cadastra no SIGAA o processo seletivo de escolha dos monitores

DAAA — PROGRAD

Abre Edital para inscrigdo dos alunos interessados em atuar como monitores nos projetos de monitoria

DISCENTE

Realiza a inscricao no SIGAA para participar dos processos seletivos dos projetos

DOCENTE

Realiza as provas de sele¢do de escolha dos monitores

Cadastra no SIGAA os resultados dos processos seletivos e convoca os monitores aprovados para assumir a monitoria no sistema

DAAA - PROGRAD

Publica o edital de resultado dos processos seletivos dos projetos com os monitores que foram selecionados pelos docentes

DISCENTE

Os monitores bolsistas e voluntarios convocados pelos docentes assumem a monitoria no SIGAA
Monitores Bolsistas e voluntarios cadastram mensalmente o relatério de atividades/frequéncia no SIGAA para fins de pagamento de
bolsa e contabilizagdo da carga horaria para o certificado.

Apds o término da execugdo do projeto, monitores bolsistas e voluntarios cadastram o relatdrio final no SIGAA para a finalizagdo da
monitoria e liberagdo dos certificados no sistema

DOCENTE

Valida mensalmente o relatdrio de atividades/ frequéncia com o percentual da carga horaria de participa¢do do monitor nas
atividades

Ap0ds o término da execucgdo do projeto, cadastra no SIGAA o relatério final do projeto para a finalizagdo da monitoria e liberacdo
dos certificados no sistema
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PROGRAMA — PAPADE - PROGRAMA DE APOIO A PARTICIPACAO DISCENTE EM EVENTOS

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DAAA — PROGRAD Abre Edital para regulamentar e receber as inscrigdes de discentes que pretendem receber apoio financeiro para apresentar
trabalhos de natureza cientifico- académico ou artistico-cultural.

DISCENTE Realiza a inscri¢do no Inscreva
DAAA — PROGRAD Faz analise das solicitagdes e publica os editais de resultado preliminar, de recursos e final.
DISCENTE Entrega da prestacdo de contas dos valores recebidos (Relatdrio de viagem, declaragdo de utilizagdo de recursos, bilhetes ou

declaracdo de embarque e certificado de apresentador do trabalho no evento)

PROGRAMA — PADTCC - PROGRAMA DE APOIO A REALIZAGAO DO TCC

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DAAA — PROGRAD Abre Edital para regulamentar e receber as inscrigdes de discentes que pretendem receber apoio financeiro para a realizagao de
pesquisa de campo, ou visitas técnicas, ou viagens de estudos para a realizagdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)

DISCENTE Realiza a inscri¢do no Inscreva
DAAA — PROGRAD Faz andlise das solicitagdes e publica os editais de resultado preliminar, de recursos e final.
DISCENTE Entrega da prestagdo de contas dos valores recebidos (Relatdrio de atividades, declaragdo de utilizagdo dos recursos para custeio

dos gastos com transporte e diarias, bilhetes ou declaracdo de embarque)

PROGRAMA — PVCC — PROGRAMA DE APOIO A VIVENCIA DE COMPONENTES CURRICULARES

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DAAA — PROGRAD Abre Edital para sele¢do de propostas

DOCENTE Realiza a inscri¢do no Inscreva

DAAA — PROGRAD Faz andlise das propostas e divulga os editais de resultado preliminar, de recursos e final.

DISCENTE Participa das atividades apresentadas pelo docente na proposta e atende as condigGes e requisitos do edital
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PRORROGAGAO DE PRAZO DE CONCLUSAO DE CURSO

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

DAAA - PROGRAD

Publica Edital com as regras para a solicitagdo

DISCENTE

Se inscreve, manifestando interesse

DAAA - PROGRAD

Encaminha a Coordenacgdo de Curso a listagem de discentes que demonstraram interesse

COORDENACAO DE CURSO

Juntamente com o discente, elabora um Plano de Estudos

DISCENTE

Encaminha ao DAAA o Plano de Estudos

DAAA — PROGRAD

Abre Processo e realiza o acompanhamento do cumprimento do Plano de Estudo

REGIMENTO DE COLEGIADO DE CURSO

COMPETENCIA

PROCEDIMENTO

COORDENACAO DO CURSO

Encaminha para DENDC/PROGRAD, memorando eletronico solicitando analise técnica do Regimento do Colegiado de curso,
juntamente com a minuta do Regimento Interno e sua ata de aprovagao.

DENDC - PROGRAD

Abre processo eletronico, faz o Parecer Técnico e encaminha o processo para o Curso.

COORDENACAO DO CURSO

Recebe o processo, discute Parecer Técnico, e devolve o processo para o DENDC com a segunda versao da minuta do Regimento e
ata.

DENDC - PROGRAD

Recebe o processo, faz o Parecer Técnico final e encaminha o processo para o Curso. OBS: o procedimento de vai e vem do processo
entre Curso e o DENDC, termina quando o regimento estiver de acordo com as normativas da UNILA.

COORDENAGAO DO CURSO

Recebe o processo com o parecer final, rediscute se for o caso, e encaminha para a comissdo académica de Ensino/CONSUNI.

CONSUNI

Aprova o Regimento interno do Colegiado e encaminha para a publicagdo no Boletim de Servico.
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REGIMENTO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

NDE/COORDENACAO DO CURSO Encaminha para DENDC/PROGRAD, memorando eletrénico solicitando andlise técnica do Regimento do NDE, juntamente com a minuta
do Regimento Interno e sua ata de aprovagao.

DENDC — PROGRAD Abre processo eletronico, faz o Parecer Técnico e encaminha o processo para o Curso.

NDE/COORDENACAO DO CURSO Recebe o processo, discute Parecer Técnico, e devolve o processo para o DENDC com a segunda vers3o da minuta do Regimento e ata.

DENDC- PROGRAD Recebe o processo, faz o Parecer Técnico final e encaminha o processo para o Curso. OBS: o procedimento de vai e vem do processo
entre Curso e o DENDC, termina quando o regimento estiver de acordo com as normativas da UNILA.

NDE/COORDENAGAO DO CURSO Recebe o processo com o parecer final, rediscute se for o caso, e encaminha para o Colegiado de curso.

COORDENACAO DO Aprova o Regimento interno do NDE e encaminha para a publicagdo no site do curso.
CURSO/COLEGIADO

SEGUNDA OPORTUNIDADE DE AVALIAGAO - Resolugio COSUEN n2 07/2018

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
DISCENTE Solicita, via SIGAA.
Obs.: Resolugdo COSUEN n2 07/2018
PROTOCOLO Encaminha a solicitacdo a Secretaria de Apoio ao Curso.
SECR. DE APOIO AO CURSO Abre Processo, anexa os documentos e encaminha para a Coordenagao de Curso.
COORDENACAO DE CURSO Informa ao docente sobre o processo e solicita parecer e informa ao docente o resultado descrito no parecer
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SOLICITAGAO DE ACESSO AO SIGGA — MODULO GRADUAGAO - COORDENAGAO (DE CURSO e DE CENTRO
INTERDISCIPLINAR)

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

COORDENACAO Encaminha ao DEACA e-mail solicitando a liberagao de acesso ao mddulo graduagao.
Obs.: Deve ser encaminha a Portaria de Nomeagdo
Obs.: Quanto acesso ao SIPAC deve ser encaminhado e-mail a Sec¢do de Protocolo e Arquivo

DEACA — PROGRAD Verifica a solicitagdo e libera o acesso, no SIGAA, ao coordenador de curso e o vice-coordenador.

SOLICITAGAO DE ACESSO AO SIGGA - MODULO GRADUAGAO — SERVIDORES

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
CHEFIA IMEDIATA Encaminha ao DEACA e-mail solicitando a liberagao de acesso.
DEACA - PROGRAD Verifica a solicitagdo e libera o acesso, no SIGAA, de acordo a fungdo exercida pelo Servidor. Para o primeiro acesso geral ao SIGAA, o

discente, o docente ou o técnico-administrativo, devera acessar o SIG (na pagina da UNILA) e realizar um primeiro cadastro (parte
inferior da tela).

SUSPENSAO DE PRE-REQUISITOS E/OU CORREQUISITOS (EXCLUSIVO PARA COMPONENTE)

COMPETENCIA PROCEDIMENTO
COORDENACAO DO CURSO Encaminha solicitagdo via Memorando ao DENDC, com formulario e ata de aprovag¢do em anexo.
DENDC - PROGRAD Realiza a suspensdo e envia e-mail a Coordenagdo do Curso e a Secretaria de Apoio informando a Suspensdo do Pré-requisito.

Retorna o pré-requisito no componente no SIGAA , assim que termina o prazo de solicitagdo (1 ou 2 semestres).
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SOLICITAGAO DE CRACHA e PASSE VEICULAR

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Solicita via SIGAA — SOLICITACOES anexando os documentos necessarios.
PROTOCOLO Encaminha a SAC.

SAC — PROGRAD Preenche o formuldrio e encaminha ao PTI e da os demais tramites.

TRANSFERENCIA EX-OFFICIO

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

CANDIDATO Solicita para a Secretaria Académica Central, por e-mail.

SAC — PROGRAD Abre Processo, anexa os documentos enviados pelo discente e encaminha para a PROGRAD.
PROGRAD Emite parecer e encaminha o processo para SAC.

SAC — PROGRAD Em caso de deferimento, efetiva a matricula do discente.

TRANCAMENTO PARCIAL EM TURMA e TRANCAMENTO TOTAL DE MATRICULA

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

DISCENTE Solicita, no SIGAA, conforme Calendario Académico.
Obs.: Para efetivar o destrancamento, o discente devera solicitar matricula online no semestre em que deseja retornar.
Obs.: O Trancamento deve ser realizado semestralmente.

PROTOCOLO Encaminha a SAC.
SAC - PROGRAD Analisa a solicitacdo e abre o processo enviando a coordenagao para decisdo.
COORDENACAO Decide se defere ou indefere a solicitagdo e retorna o processo a SAC.
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TRANCAMENTO e CANCELAMENTO AUTOMATICO DE PROGRAMA

COMPETENCIA PROCEDIMENTO

SAC - PROGRAD Efetiva o trancamento compulsério, nos casos descritos na Resolugdo COSUEN n2 07/2018, bem como os cancelamentos nos casos
previstos e divulga Edital contendo a listagem dos discentes e abre prazo para recurso.

DISCENTE Encaminha recurso a Secretaria Académica Central, conforme descrito em Edital, e em caso de deferimento, a matricula é reativada.

1. Os Seguintes documentos podem ser emitidos, diretamente no SIGAA, pelo discente:
Historico Escolar

Plano de Ensino

Atestado de Matricula

Declaragéo de Vinculo

Alteragdo de Dados Pessoais de Contato (endereco, telefone, e-mail, etc)

Certificado de Concluséo de Curso (apos a Colagéo de Grau)

2. Os seguintes assuntos sao tratados em Editais Especificos.
Dispensa de Frequéncia

Nivelamento de Linguas

Reopgéo de Enfase

Reopcgéo de Curso

Reingresso
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RESOLUCAO COSUEN N° 07/2018 (esquematizada)

DISPOSICOES INICIAIS

ITEM ENVOLVIDOS
CAPITULO I: TERMINOLOGIA (art. 12) GERAL
CAPITULO I1: PRINCIPIOS E OBJETIVOS DOS CURSOS DE GRADUACAO (art. 29 - 42) GERAL

CAPITULO Ill: DA EXECUGAO, CONTROLE E REGISTRO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS DOS CURSOS DE
GRADUACAO (art. 52 - 79)

COORD. CURSO e DEACA

ORGANIZAGAO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS DOS CURSOS DE GRADUAGAO

ITEM

ENVOLVIDOS

CAPITULO I: DO PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO (Art. 82 — 14)

COLEGIADO DE CURSO, NDE, DENDC e COSUEN

CAPITULO II: DO CALENDARIO ACADEMICO (Art. 15 —17)

COSUEN e CONSUN

CAPITULO lil: DO REGIME LETIVO (Art. 18)

COSUEN e CONSUN

CAPITULO IV: DOS PERIODOS LETIVOS REGULARES (Art. 19)

COSUEN e CONSUN

CAPITULO V: DOS PERIODOS LETIVOS DE FERIAS (Art. 20)

COSUEN e CONSUN

CAPITULO VI: DO TURNO DE FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE GRADUAGAO (Art.21)
Secdo |: Da Mudanga de Turno (Art. 23 — 26): Permuta ou Vagas Ociosas

COLEGIADO DE CURSO, NDE, DENDC e COSUEN

CAPITULO VII: DO SISTEMA CURRICULAR (Art. 27 — 30)

COSUEN

CAPITULO VIII: DA MODALIDADE DE OFERTA (Art. 31)

GERAL

CAPITULO IX: DO GRAU CONCEDIDO (Art. 32)

COLEGIADO DE CURSO, NDE, DENDC e COSUEN

CAPITULO X: DA HABILITACAO (Art. 33 - 34)

COLEGIADO DE CURSO, NDE, DENDC e COSUEN

CAPITULO XI: DA ENFASE (Art. 35 - 36)

COLEGIADO DE CURSO, NDE, DENDC e COSUEN

CAPITULO XII: DA MUDANCA DE HABILITACAO OU ENFASE (Art. 37 — 39)

COLEGIADO DE CURSO, NDE, DESA e COSUEN
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ORGANIZAGAO DO CURRICULO

ITEM

ENVOLVIDOS

CAPITULO I: DA MATRIZ CURRICULAR (Art. 40)

COLEGIADO DE CURSO, NDE, DENDC e COSUEN

CAPITULO II: DA ESTRUTURA CURRICULAR (Art. 41 — 44)
Secdo I: Do Programa (Art. 48)
Secdo Il: Da Mudanga de Estrutura Curricular (Art. 49 - 51)

COLEGIADO DE CURSO, NDE, DENDC e COSUEN

CAPITULO Ill: DOS COMPONENTES CURRICULARES (Art. 52 - 54)
Secdo I: Das Disciplinas (Art. 55 - 57)

Sec¢do Il: Dos Mddulos (Art. 58)

Secdo Ill: Das Atividades (Art. 59 - 64)

Subsecdo I: Das Atividades Académicas Individuais (Art. 65 - 69)
Subsecdo II: Das Atividades de Orientagdo Individual (Art. 70 - 74)
Subsecdo lll: Das Atividades de Orientacdo Coletiva (Art. 75 - 79)
Subsecdo IV: Das Atividades Académicas Complementares (Art. 80 - 83)
Subsec¢do V: Do estagio (Art. 84 - 92)

Subsecdo VI: Do Trabalho de Conclusdo de Curso (Art. 93 - 96)
Secdo IV: Das Qutras Formas (Art. 97)

COORDENAGAO DE CURSO, SECRETARIA DE APOIO AO
CURSO, DEACA e DEAC

CAPITULO IV: DAS RELAGOES ENTRE COMPONENTES CURRICULARES (Art. 98)
Secdo |: Dos Pré-Requisitos e Correquisitos (Art. 99 - 101)

Secdo Il: Da Dispensa de Componentes Curriculares (Art. 102 - 103)
Subsegdo |: Da Dispensa por Aproveitamento de Estudos (Art. 104 - 111)
Subsecdo Il: Da Dispensa por Extraordinario Saber (Art. 112 - 115

COORDENAGAO DE CURSO, DENDC, SECRETARIA
ACADEMICA CENTRAL

CAPITULO V: DO PLANO DE ENSINO DOS COMPONENTES CURRICULARES (Art. 116 - 120)

COORDENAGAO DE CURSO, DEACA e INSTITUTO

CAPITULO VI: DA INTEGRALIZAGAO CURRICULAR DO CURSO DE GRADUAGAO (Art. 121 - 125)

COORDENAGAO DE CURSO, SECRETARIA DE APOIO e DIRD

CAPITULO VII: DO DECURSO DO LIMITE MAXIMO DE INTEGRALIZACAO CURRICULAR DO CURSO DE
GRADUACAO (Art. 126 — 128)

COORDENACAO DE CURSO, DAAA
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MATRICULA, TRANCAMENTO e CANCELAMENTO DE PROGRAMA

ITEM

ENVOLVIDOS

CAPITULO I: DA MATRICULA (Art. 136 — 144)
Secdo |: Da Matricula em Atividades (Art. 145 — 146)

COORDENAGAO DE CURSO, SECRETARIA DE APOIO,
DISCENTE, DEACA e DEAC

CAPITULO II: DO AJUSTE DE MATRICULA (Art. 147 - 148)

COORDENAGAO DE CURSO, SECRETARIA DE APOIO,
DISCENTE e DEACA

CAPITULO Ill: DO PROCESSAMENTO DA MATRICULA (Art. 149)

DSIS — DIVISAO DE SISTEMAS

CAPITULO IV: DOS TRANCAMENTOS

Secdo |: Do Trancamento de Matricula em Componente Curricular (Art. 150 - 151)

Secdo Il: Do Trancamento Total de Matricula (Art. 152 — 156)

DISCENTE, COORDENAGAO DE CURSO e SAC

CAPITULO V: DO CANCELAMENTO DE PROGRAMA (Art. 159 - 164)

DISCENTE e SAC

OFERTA DE COMPONENTES CURRICULARES EM PERIODOS LETIVOS

ITEM

ENVOLVIDOS

CAPITULO |: DA OFERTA DE COMPONENTES CURRICULARES E ATRIBUIGAO DAS ATIVIDADES DE AULAS E/OU

ORIENTACOES (Art. 165 - 173)

COORDENAGAO DE CURSO e SECRETARIA DE APOIO,
AREAS, CENTROS INTERDICIPLINARES e DACICLO

CAPITULO II: DO CADASTRO E ABERTURA DE TURMAS DE COMPONENTES CURRICULARES (Art. 174 - 181)

Secdo I: Da abertura de turmas de componentes curriculares vinculados ao Ciclo Comum de Estudos (Art. 182

- 185)

Secdo Il: Da abertura de turmas de estagio obrigatdrio das licenciaturas (Art. 186 - 188)

Secdo lll: Da abertura de turmas de reoferta de componente curricular (Art. 189 - 192)

COLEGIADO DE CURSO, COORDENAGAO DE CURSO,
SECRETARIA DE APOIO e DEACA

CAPITULO IIl: DA SUSPENSAO DE PRE-REQUISITOS E/OU CORREQUISITOS (Art. 193)

COORDENAGAO DE CURSO e DENDC

CAPITULO IV: DOS CRITERIOS PARA O PREENCHIMENTO DAS VAGAS NAS TURMAS (Art. 194)

SIGAA

CAPITULO V: DO AJUSTE DE TURMAS (Art. 195)

COORDENAGAO DE CURSO, SECRETARIA DE APOIO e
DEACA

CAPITULO VI: DA OFERTA DE COMPONENTES CURRICULARES EM PERIODOS ESPECIAIS DE FERIAS (Art. 197 —

COORDENAGAO DE CURSO, SECRETARIA DE APOIO e
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201)

DEACA

CAPITULO VII: DA CONSOLIDA(;AO
Secdo I: Da Consolidagdo das Turmas (Art. 202 — 205)
Secdo Il: Da Consolidagdo das Atividades (Art. 206 — 210)

COORDENAGAO DE CURSO, DEACA e INSTITUTO

AVALIACAO DA APRENDIZAGEM e DA ASSIDUIDADE EM COMPONENTES CURRICULARES

ITEM

ENVOLVIDOS

CAPITULO |: DA AVALIACAO DE APRENDIZAGEM (Art. 211 - 225)

Secdo I: Das atividades de recuperagdo de ensino (Art. 226 — 228)

Secdo Il: Da concessdo da segunda oportunidade de avaliagdo (Art. 229 — 233)
Secdo lll: Da revisdo de nota (Art. 234 —241)

DOCENTE, DISCENTE e COORDENAGAO DE CURSO

CAPITULO II: DA ASSIDUIDADE (Art. 242 - 247)
Secdo |: Da revisdo da assiduidade (Art. 248 - 252)

DOCENTE e DISCENTE

CAPITULO IIl: DA AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM E DA ASSIDUIDADE EM ATIVIDADES (Art. 253 - 255)

DOCENTE e DISCENTE

CAPITULO IV: DOS REGISTROS DA AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM E DA ASSIDUIDADE (Art. 256 - 257)
Secdo |: Da Retificagdo de Registros (Art. 258 — 260)

DOCENTE, DISCENTE e SAC

CAPITULO V: DO INDICE DE RENDIMENTO ACADEMICO (Art. 261 — 263):

DISCENTE

CAPITULO VI: DO REGIME DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO ACADEMICO (Art. 264 — 268)

COORDENAGAO DE CURSO, DAAA e DISCENTE

CAPITULO VII: DO REGIME DE EXERCICIOS DOMICILIARES (Art. 269 - 285)

COORDENAGAO DE CURSO, DISCENTE e SAC

Fluxo de Procedimentos Académicos

Pag. 33



LICENGCAS e AFASTAMENTOS ACADEMICOS

ITEM ENVOLVIDOS

Secdo I: Das licengas paternidade e maternidades (Art. 289 - 297) DOCENTE, DISCENTE, COORDENAGCAO DE CURSO e SAC
Secdo IlI: Da licenga para tratamento de saude (Art. 298 - 304)

Secdo lll: Das outras licengas

Subsecdo |: Da licenga por motivo de casamento, doenca ou falecimento de pessoa da familia (Art. 305 - 309)

Subsecdo II: Da licenca em razdo de convocagdo por Orgdos Mlitares (Art. 310 - 314)

Subsecdo IlI: Da licenga para participar de reunidgo da Comissao Nacional de Avaliagdo da Educagdo Superior
(Art. 315 - 319)

Secdo IV: Do afastamento para realizagdo de estudos (Art. 320 - 323)

Secdo V: Do afastamento para complementacdo de estudos (Art. 324 - 326)

CAPITULO I: DOS DISCENTES COM DEFICIENCIAS E/OU NECESSIDADES ESPECIFICAS (Art. 338 - 341) COORDENAGAO DE CURSO, DISCENTE, DOCENTE e DAAIPcD

CAPITULO II: DA ABREVIAGAO DA DURAGAO DO CURSO (Art. 342 - 343) COORDENAGAO DE CURSO, DISCENTE e DIRD

COLACAO DE GRAU e LAUREA ACADEMICA

ITEM ENVOLVIDOS

CAPITULO I: DA COLACAO DE GRAU (Art. 344 - 353) COORDENACAO DE CURSO, SECRETARIA DE APOQIO, DIRD,
Secdo I: Das sessdes coletivas de colagdo de grau (Art. 354 - 356) CERIMONIAL e DISCENTE
Secdo II: Das sessGes individuais de colagdo de grau (Art. 357 - 358)

Sessdo lll: Da representagdo do discente na colagdo de grau (Art. 359 - 360)

CAPITULO II: DA LAUREA ACADEMICA (Art. 361 — 362) DISCENTE, COORDENAGAO DE CURSO e DIRD
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LISTA DE NORMAS UNILA

ASSUNTO NORMA - COSUEN
01 Programa de Monitoria Res. COSUEN n2 017/2018
02 Normas Gerais de Graduacgao Res. COSUEN n2 007/2018
03 Selegdo de Alunos Estrangeiros Res. COSUEN n2 002/2018
04 Dispensa de Componentes Curriculares Res. COSUEN n2 032/2017
05 Estagio Res. COSUEN n2 015/2015
06 Selegdo de Alunos Res. COSUEN n2 003/2015
07 Laurea Académica Res. COSUEN n2 046/2014
08 Emissdo de Certificados e Diplomas Res. COSUEN n2 009/2014
09 Atribuicdo de Coordenagdo Res. COSUEN n2 007/2014

ASSUNTO NORMA - CONSUN
10 Regime Disciplinar Res. CONSUN n2 017/2017
11 Distribuicdo de Atividades Res. CONSUN n2 044/2014
12 Colagdo de Grau Res. CONSUN n2 022/2014
13 NDE Res. CONSUN n2 013/2013
14  Vagas Ociosas Res. CONSUN n2 029/2013
15 Atividades Complementar Res. CONSUN n2 008/2013
16 Trabalho de Conclusdo de Curso Res. CONSUN n2 002/2013
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ASSUNTO

OUTROS

17 Portaria das Secretaria de Apoio ao Curso Portaria UNILA n2 114/2019
18 Portaria das Areas Portaria UNILA n2 061/2017
19 Estatuto Geral da UNILA

20 Regimento Interno da UNILA
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