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PORTARIA UNILA N° 113, DE 14 DE MARCO DE 2019
A REITORA PRO TEMPORE EM EXERCICIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-
AMERICANA, nomeada pela Portaria UNILA n°® 112/19,
no uso de suas atribuicdes legais,considerando artigos
143 e 145 da Lei n° 8.112/90,
RESOLVE:

Art. 1° Reconduzir, por 30 (trinta) dias, a Comissdo de
Sindicancia Investigativa, instaurada através da Portaria
UNILA n° 530/2018, publicada no Boletim de Servigo n°
370 de 27 de julho de 2018, que teve como ultimo ato a
Portaria UNILA n° 27/2019, publicada no Boletim de
Servigo n° 416, de 23 de janeiro de 2019, p.2, com vistas
a apurar os fatos de que trata o Processo Eletrénico n°
23422.009695/2018-77 bem como os fatos conexos que
emergirem no decorrer dos trabalhos.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagéo.
DIANA ARAUJO PEREIRA

PORTARIA UNILA N° 114, DE 14 DE MARCO DE 2019
A REITORA PRO TEMPORE EM EXERCICIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-
AMERICANA, nomeada pela Portaria UNILA n°® 112/19,
no uso de suas atribuicbes legais, considerando a

Resolugdo COSUEN n° 07/2018 e o processo
23422.006272/2017-12,
RESOLVE:

Art. 1° Atribuir competéncias aos servidores lotados nas
Secretarias Académicas de Apoio as Coordenagdes dos
Institutos Latino-Americanos para exercer as atividades:
I De Atendimento ao publico
a) Realizar atendimento a comunidade académica, interna
e externa, em matérias de sua competéncia (de forma
presencial, por meio de correio eletrdnico institucional e
telefone);

b) Orientar os discentes e os docentes quanto ao Sistema
integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA
e encaminhar eventuais problemas ao setor responsavel;
c) Verificar situagdo académica do discente e prestar
orientagbes gerais quando necessaria regularizagao;
d) Emitir planos de ensino por meio do SIGAA;
e) Atestar matricula do discente no cartao Unico de vale —
transporte.

Il Solicitagbes académicas

a) Encaminhar solicitagbes de revisdo de notas, de
segunda chamada de prova, de assiduidade, e
solicitagbes académicas em geral para o setor
responsavel;

b) Abrir processo, emitir parecer/despacho e encaminhar
a coordenagao de curso e docentes as solicitagbes de
licencas em geral e afastamentos previstos nas normas
da graduagdo, procedendo com os devidos registros no
sistema;

c) Zelar pelo cumprimento do calendario académico, dos
prazos processuais e das normas de graduacao;
d) Atender e orientar os discentes em relagdo as
solicitagbes e problemas relacionados a sua trajetéria
académica;

e) Receber as solicitagbes e executar, quando necessario,
a retificagdo de registros académicos relativos ao
desempenho académico nas avaliagées da aprendizagem
e da assiduidade do discente em componentes

curriculares, até o semestre subsequente apods a

consolidagao.

Il . Matriculas e ofertas de disciplinas

a) Efetuar a conferéncia da distribuicdo de aulas
estabelecida pelos colegiados de curso de acordo com os
PPC’s, e realizar a abertura das turmas no SIGAA;
b) Encaminhar para o setor responsavel pela
administracdo dos espagos na UNILA as distribui¢gdes de
turmas nos espagos educativos oficiais;
c) Participar da organizagdo e execugao do processo de
matriculas da graduagcédo, em parceria com os demais
setores da PROGRAD, quando convocados pelo setor
responsavel;
d) Participar das atividades de recepgéo dos ingressantes,
em parceria com os demais setores da Universidade;
e) Realizar nos periodos previstos em calendario
académico, os ajustes de matricula, mediante solicitacéo
da coordenagdo do curso, Direcdo do Instituto ou
PROGRAD;
f) Executar os encaminhamentos de matricula relativos ao
regime de acompanhamento do desempenho académico.

V. Provaveis formandos
a) Registrar no SIGAA as solicitagdes de matricula em
componente: Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC,
auxiliando as coordenagbes de curso em assuntos
relacionados ao TCC;
b) Orientar os discentes sobre suas obrigagdes quanto a
integralizagdo curricular do curso de graduagao;
c) Encaminhar as coordenagdes de curso lista de
provaveis formandos do curso e eventuais pendéncias dos
mesmos;

d) Encaminhar lista de formandos do curso para os
setores responsaveis pela diplomagéo e colagdo de grau;
e) Auxiliar as coordenagdes de curso no
acompanhamento das situagbes em que os discentes
serdo avaliados no calendario trienal do Exame Nacional
de Desempenho dos Estudantes -  ENADE.

V. Atividades administrativas

a) Acompanhar o andamento das requisigoes realizadas e
recebidas, mantendo registros sobre a localizagdo das
mesmas e atentando-se as normas vigentes e aos prazos;
b) Manter organizada a documentagdo dos cursos em
parceria com as coordenagdes dos cursos/Centros;
c) Manter atualizadas as informagdes dos cursos no site
institucional;

d) Auxiliar na divulgacdo de informagdes e eventos
importantes para os cursos nos seus respectivos sites e

listas de e-mail (ex. bancas de tcc’s, seminarios,
congressos, semanas académicas, palestras, etc.);
e) Verificar e responder e-mails do setor;

f) Apoiar os cursos e centros interdisciplinares nos
processos de credenciamento e avaliagdo dos cursos;
g) Emitir via SIGAA relatérios sobre os cursos quando
requisitados pelas coordenacgdes;

h) Organizagdo e encaminhamento de processos fisicos e
eletrbnicos, com os devidos despachos iniciais,
transitorios e finais;
i) Solicitar o agendamento das salas para as defesas de
TCC;

j) Controlar a agenda de reunides dos colegiados de
Curso;

k) Abrir processo e encaminhar os Regimentos Internos
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do Colegiado de Curso e NDE para analise e aprovagéo
da Comissdo Académica de Ensino do Instituto, bem
como suas atualizacgoes;
I) Abrir processo e encaminhar as atualizagbes dos
Projetos Pedagodgicos de Curso para analise técnica da
PROGRAD;

m) Abrir processo e encaminhar ao colegiado de curso as
solicitagbes de mudancga de habilitagdo ou énfase, caso a
solicitagdo seja deferida, realizar as alteragbes no
sistema;

n) Auxiliar as coordenagbes de curso na verificagdo e
cumprimento dos planos de ensino;
0) Auxiliar as coordenagbes de curso nos processos
relativos as atividades académicas complementares.

VI. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente de sua atuagéo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagéo.
DIANA ARAUJO PEREIRA

PORTARIA UNILA N° 115, DE 14 DE MARCO DE 2019
A REITORA PRO TEMPORE EM EXERCICIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-
AMERICANA, nomeada pela Portaria UNILA n° 112/19,
no uso de suas atribuicbes legais, considerando a

Resolugdo COSUEN n° 07/2018 e o processo
23422.006272/2017-12,
RESOLVE:

Art. 1° Atribuir competéncias aos servidores lotados na
Secretaria Académica Central vinculada a Pré-Reitoria de
Graduagao para exercer as atividades:

| — Andlise de solicitagbes e processos
a) Realizar a abertura de processo de trancamento de
curso, elaborar parecer/despacho e efetuar o registro no
sistema (inserindo os respectivos interessados);
b) Realizar a abertura de processo de solicitagbes de
cancelamento de curso, elaborar parecer/despacho e
efetuar o registro no sistema (inserindo os respectivos
interessados);

c) Realizar a abertura e os tramites académicos dos
processos de mobilidade académica, assim como o
registro das equivaléncias ao regresso do estudante.

Il - Registros Académicos
a) Realizar o registro dos alunos da graduagdo nas
seguintes matérias: matriculas dos processos seletivos
regulares e de vagas ociosas, trancamentos,
cancelamentos de curso, situagao do Exame Nacional de
Desempenho dos Estudantes — ENADE, aproveitamento
de estudos vinculados a editais especificos, por
equivaléncia externa e extraordinario saber, prorrogagao
de prazo para conclusdo do curso de graduacdo, e
demais temas afins, e, ainda, auxiliar no controle
académico;

b) Realizar o registro, o controle e a atualizagdo cadastral
dos discentes no Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas — SIGAA, e o controle de
documentos pendentes da matricula;
c) Realizar registros em carater excepcional (ex. judicial,
ex-oficio, apos decisao administrativa, etc.).
1} -

Encaminhamentos Administrativos

a) Realizar os procedimentos para a solicitagdo de
crachas e passes veiculares para acesso dos discentes da
graduacdo ao Parque Tecnolégico de Iltaipu — PTI;
b) Analisar e emitir pareceres a respeito das solicitagbes
de aproveitamento de estudos, dando os devidos
encaminhamentos;

c) Realizar atendimento a comunidade académica, interna
e externa, em matérias de sua competéncia
(presencialmente, por correio eletrénico institucional e
telefone);

d) Acompanhar o andamento das requisi¢oes realizadas e
recebidas, mantendo registros sobre a localizagdo das
mesmas e atentando-se aos prazos;
e) Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente de sua atuacéo.

1\ - Matriculas
a) Planejamento, organizagao, e execugdo do processo de
matriculas da graduagdo, em parceria com os demais
setores da PROGRAD;
b) Realizar matricula compulséria de discentes para
cumprimento de decisdo administrativa quebra de pré-

requisito(s) e/ou correquisito(s).
V - Abertura de Turmas e  Ensalamento
a) Realizar os ajustes de turmas (alteragbes de

disciplinas/horarios/docentes/matriculas) fora do prazo
estabelecido no calendario académico;
b) Encaminhar para o setor responsavel pela
administragcdo dos espagos na UNILA as distribuicdes de
turmas que passaram por ajustes.

VI - Emissdo de Documentos de Arquivo
a) Elaborar documentos especiais relativos a vida
académica, bem como realizar a extracdo daqueles

disponiveis no SIGAA (ex. atestados, certiddes,
declaragdes em geral);
b) Receber, protocolar e arquivar os documentos relativos
ao ensino da graduacéo.

VIl - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente de sua atuagéo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagao.
DIANA ARAUJO PEREIRA

PORTARIA UNILA N° 116, DE 14 DE MARCO DE 2019
A REITORA PRO TEMPORE EM EXERCICIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGCAO LATINO-
AMERICANA, nomeada pela Portaria UNILA n° 112/19, no
uso de suas atribuicbes legais e de acordo com o
processo 23422.002054/2019-62,
RESOLVE:

Art. 1° Designar o servidor LUCAS RIBEIRO MESQUITA,
Professor do Magistério Superior, SIAPE 2144098, para
exercer o encargo de Coordenador do Programa de pos-
graduacao em Relacbes Internacionais.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagéao.

DIANA ARAUJO PEREIRA
PORTARIA UNILA N° 117, DE 14 DE MARGCO DE 2019
A REITORA PRO TEMPORE EM EXERCICIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-




