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

PORTARIA N2 115, DE 14 DE MARGO DE 2019

Atribuir competéncias aos servidores lotados nas Secretarias
Académicas de Apoio as Coordenagbes dos Institutos Latino-
Americanos.

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

RESOLVE:

Art. 12 Atribuir competéncias aos servidores lotados nas Secretarias Académicas de Apoio as Coordenag¢des 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
eletronico 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 orientagdes gerais quando necessaria regularizacdo;

d) Emitir planos de ensino por meio do SIGAA;

e) Atestar matricula do discente no cartio Unico de vale - transporte.

Il - SolicitagGes académicas

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

b) Abrir processo, emitir parecer/despacho e encaminhar a coordenagdo de curso e docentes as solicitagdes de licengas em geral e afastamentos previstos
nas normas da graduagao, procedendo com os devidos registros no sistema;

c) Zelar pelo cumprimento do calendario académico, dos prazos processuais e das normas de graduagao;

d) Atender e orientar os discentes em relagdo as solicitagdes e problemas relacionados a sua trajetéria académica;

e) Receber as solicitagGes e executar, quando necessario, a retificacdo de registros académicos relativos ao desempenho académico nas avaliagdes da
aprendizagem e da assiduidade do discente em componentes curriculares, até o semestre subsequente apds a consolidagdo.

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¢cdes de turmas nos espagos educativos oficiais;

c) Participar da organizagdo e execugdo do processo de matriculas da graduagdo, em parceria com os demais setores da PROGRAD, quando convocados
pelo setor responsavel;

d) Participar das atividades de recepcdo dos ingressantes, em parceria com os demais setores da Universidade;

e) Realizar nos periodos previstos em calendario académico, os ajustes de matricula, mediante solicitagdo da coordenagdo do curso, Dire¢do do Instituto
ou PROGRAD;

f) Executar os encaminhamentos de matricula relativos ao regime de acompanhamento do desempenho académico.

IV - Provaveis formandos

a) Registrar no SIGAA as solicitagdes de matricula em componente: Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC, auxiliando as coordenagdes de curso em
assuntos relacionados ao TCC;

b) Orientar os discentes sobre suas obrigagGes quanto a integralizagdo curricular do curso de graduagdo;

¢) 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 diplomagdo e colagdo de grau;

e) Auxiliar as coordenagées de curso no acompanhamento das situagdes 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 requisi¢des realizadas e recebidas, mantendo registros sobre a localizagdo das mesmas e atentando-se as normas
vigentes e aos prazos;

b) Manter organizada a documentacio dos cursos em parceria com as coordenagdes dos cursos/Centros;

c) Manter atualizadas as informagdes dos cursos no site institucional;

d) Auxiliar na divulgagdo de informagdes e eventos importantes para 0s 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 relatdrios sobre os cursos quando requisitados pelas coordenagdes;

h) Organizagdo e encaminhamento de processos fisicos e eletronicos, com os devidos despachos iniciais, transitérios e finais;

i) Solicitar o agendamento das salas para as defesas de TCC;

j) Controlar a agenda de reunibes dos colegiados de curso;

k) Abrir processo e encaminhar os Regimentos Internos do Colegiado de Curso e NDE para andlise e aprovagdo da Comissdo Académica de Ensino do
Instituto, bem como suas atualiza¢0es;

1) Abrir processo e encaminhar as atualizages dos Projetos Pedagdgicos de Curso para andlise técnica da PROGRAD;

m) Abrir processo e encaminhar ao colegiado de curso as solicitagdes de mudanca de habilitagdo ou énfase, caso a solicitacdo seja deferida, realizar as
alteragBes no sistema;

n) Auxiliar as coordenagdes de curso na verificagdo e cumprimento dos planos de ensino;

0) Aucxiliar as coordenagdes 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 atuagdo.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

DIANA ARAUJO PEREIRA

Observagées:

Publicada no Boletim de Servico n2 430, de 15 de marco de 2019.


https://documentos.unila.edu.br/sites/default/files/arquivos/boletins/-_430_0.pdf

