MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N2 114, DE 14 DE MARGCO DE 2019

Atribui competéncias aos servidores lotados na Secretaria
Académica Central vinculada a Pré-Reitoria de Graduagdo.

A REITORA PRO TEMPORE EM EXERCICIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA, nomeada pela Portaria UNILA n2 112/19, no
uso de suas atribuicbes legais, considerando a Resolu¢do COSUEN n° 07/2018 e o processo 23422.006272/2017-12,

RESOLVE:
Art. 12 Atribuir competéncias aos servidores lotados na Secretaria Académica Central vinculada a Pré-Reitoria de Graduagdo para exercer as atividades:

I - Andlise de solicitacGes 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 solicitagdes 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, situagdo do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes - ENADE, aproveitamento de estudos vinculados a editais
especificos, por equivaléncia externa e extraordinario saber, prorrogacdo de prazo para conclusdo do curso de graduagdo, 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, apds decisdo administrativa, etc.).

Il - Encaminhamentos Administrativos

a) Realizar os procedimentos para a solicitagdo de crachas e passes veiculares para acesso dos discentes da graduagdo ao Parque Tecnoldgico de Itaipu -
PTI;

b) Analisar e emitir pareceres a respeito das solicitacdes 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 requisigGes 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 atuagdo.

IV - Matriculas
a) Planejamento, organizagdo, e execu¢do 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 (alteragdes de disciplinas/horarios/docentes/matriculas) fora do prazo estabelecido no calendério académico;
b) Encaminhar para o setor responsavel pela administracdo dos espagos na UNILA as distribui¢cGes de turmas que passaram por ajustes.

VI - Emissdo de Documentos de Arquivo

a) Elaborar documentos especiais relativos a vida académica, bem como realizar a extragdo daqueles disponiveis no SIGAA (ex. atestados, certiddes,
declaragdes em geral);

b) Receber, protocolar e arquivar os documentos relativos ao ensino da graduagao.

VII - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente de sua atuagdo.

Art. 29 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

DIANA ARAUJO PEREIRA
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