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RESOLUGAO 024/2016 — CEPE/UNESPAR

Aprova o Regulamento de Execucao e
Supervisao das Atividades de Ensino de
Graduacgao da Universidade Estadual do Parana
- UNESPAR.

Considerando o disposto na alinea “b”, do inciso | do artigo 16 do Regimento Geral da
Unespar;

Considerando a 32 Sessao do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao, realizada no dia
25 de outubro de 2016, no campus de Paranavai;

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EX:I'ENSAO APROVOU E EU, REITOR, NO
USO DE MINHAS ATRIBUICGOES ESTATUTARIAS E REGIMENTAIS, SANCIONO A
SEGUINTE RESOLUGAO:

Art. 1°. Fica aprovado o Regulamento de Execugdo e Supervisdo das Atividades de
Ensino de Graduagao da Unespar, conforme Anexo | desta Resolugao.

Art. 2°. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3°. Publique-se no site da Unespar.

Paranavai, 12 de dezembro de 2016.

Antonio Carlos Aleixo
Reitor
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ANEXO |

REGULAMENTO DE EXECUGAO E SUPERVISAO DAS ATIVIDADES DE ENSINO DE
GRADUACAO

Art. 1° Na Unespar, a execucgdo, o registro e o controle das atividades académicas
competem aos docentes, as Coordenacdes de Cursos, aos Centros de Areas, aos
Setores de Controle Académico, a Diretoria de Registros Académicos - DRA e a Pré-
Reitoria de Ensino de Graduacado - PROGRAD, cabendo a esta ultima a sua coordenacao
geral.

I. As atividades que se referem o caput deste Artigo serdo desenvolvidas em prazos
determinados pelo Calendario Académico.

II. As rotinas administrativas, os formularios e os relatérios relacionados com a
operacionalizacao das atividades académicas serao processados pelo Sistema de
Gestao do Ensino Superior — SIGES.

. DAS MATRICULAS

Art. 2° Cabera a DRA a definicdo das normas, procedimentos e prazos de matriculas,
confirmagao da matricula e renovacado de matricula, a coordenagao do processo e apoio
administrativo durante sua efetivacao.

§ 1° Para a realizagdo da matricula, em qualquer forma de ingresso, o requerente devera
apresentar a seguinte documentacgao:

l. Requerimento de matricula para ingressantes;
Il. 02 (duas) cépias da Certidao de Nascimento ou Casamento;

Il 02 (duas) copias da Cédula de Identidade Civil (RG) ou da Carteira Modelo
19, em se tratando de estrangeiro frente e verso (como o original), numa unica
peca;

V. 02 (duas) cépias do CPF;

V. 02 (duas) copias do Documento Militar ou Certificado de Dispensa Militar;
(para maiores de 18 anos, do sexo masculino);

VI. 02 (duas) cépias do Titulo de Eleitor; (para maiores de 18 anos);

VII. 01 (uma) via original do Certificado de Conclusdo e Historico Escolar do
Ensino Médio e uma cédpia, frente e verso (como o original), numa unica pega.
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a) O requerente de nacionalidade brasileira, que cursou o Ensino
Médio no exterior, devera apresentar declaracdo de equivaléncia
de estudos fornecida pelo 6rgéao credenciado no Brasil.

b) O requerente de nacionalidade estrangeira, que cursou o
Ensino Médio no exterior, devera apresentar declaracdo de
equivaléncia de estudos fornecida pelo 6rgdao credenciado no
Brasil.

§ 2° A falta de comprovagao da conclusdo do Ensino Médio no ato da matricula implicara
na perda da vaga, ndo cabendo recurso.

§ 3° Na falta de quaisquer documentos relacionados paragrafo primeiro, deste artigo, tera
sua matricula realizada em carater condicional, devendo apresentar o respectivo
documento no prazo de 30 (trinta) dias, sob pena de impedimento de efetivacdo de sua
matricula.

§ 4° Uma vez matriculado, o estudante devera submeter-se as exigéncias resultantes das
especificidades do projeto pedagogico do curso e normas institucionais vigentes, em suas
propostas mais atualizadas.

§ 5° O estudante ingressante devera realizar a confirmagao da matricula junto ao Setor de
Controle Académico, em periodo estabelecido em Calendario Académico ou previstos em
editais de matriculas publicado pela DRA, sob pena de perda dos direitos e cancelamento
da vaga.

§ 6° O estudante que ndo estiver regularmente matriculado ndo podera participar de
nenhuma atividade relativa a disciplinas, turmas ou curso, mesmo enquanto estiver
aguardando a efetivagcdo da matricula, ou de algum procedimento que podera vir a
resultar em futura matricula.

§ 7° E dever do estudante conferir a situacdo de sua matricula junto ao Setor de Controle
Académico do campus em que esta matriculado, sendo que a nao realizacdo de
renovacao de matricula, caracterizara a desisténcia de curso.

Art. 3° A renovagao de matricula sera obrigatdria para todos os estudantes vinculados a
cursos de graduagéao, a cada periodo letivo regular.

§ 1° Para a renovagao da matricula do estudante, deverédo ser observados os seguintes
procedimentos:

l. ser realizada dentro do periodo de renovagao, previsto no Calendario
Académico;

Il. a renovacao de matricula quando n&o for realizada dentro dos prazos
previstos no Calendario Académico, podera ser realizada pelo Setor de Controle
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Académico, no prazo maximo de 20 (vinte) dias apos o inicio do ano letivo,
mediante apresentacao de requerimento solicitado pelo estudante;

Il. sO podera ocorrer com a auséncia de sobreposicdo de horarios e o
cumprimento dos pré-requisitos, regras contidas no Projeto Pedagdgico do Curso,
no Regimento Geral da Unespar ou demais normas institucionais vigentes.

§ 2° Podera haver periodo para retificagdbes da renovagado de matricula, previsto em
Calendario Académico, visando o ajuste ou a substituicdo e/ou inscricdo de disciplinas.

Il. DO CANCELAMENTO DA MATRICULA E DA DESISTENCIA

Art. 4° O cancelamento de matricula, por ato administrativo, acontecera quando o
estudante ingressante reprovar por frequéncia em todas as disciplinas matriculadas.

Paragrafo unico. O cancelamento tera carater irrevogavel, devendo o estudante obter
nova classificagdo em processo seletivo caso tenha interesse em reingresso.

Art. 5° Caracteriza-se desisténcia do curso por parte do estudante, quando ocorrem as
seguintes situacoes:

l. quando nao for renovada a matricula, dentro dos prazos previstos, salvo
motivo justificado e comprovado;

Il. quando o estudante reprovar por frequéncia em todas as disciplinas, com
excecgao dos casos contidos no caput do Art. 4°;

Il. quando nao for renovada a matricula apos o periodo de trancamento obtido.

Paragrafo unico: O estudante desistente devera solicitar vaga para reingresso, de
acordo com periodo previsto no calendario académico.

ll. PRAZOS PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA
Art. 6° O trancamento de matricula devera ser solicitado pelo estudante regularmente
matriculado, mediante requerimento formulado ao Setor de Controle Académico, até o

limite de 2/3 (dois tergos) do periodo letivo, estabelecido em Calendario Académico.

§ 1° O trancamento de matricula sera feito na série como um todo, ndo se admitindo o
trancamento de disciplina.

§ 2° Para retornar aos estudos, o estudante devera solicitar vaga para o préximo periodo
letivo, em periodo estabelecido em Calendario Académico.
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§ 3° Nao sera permitido o trancamento de matricula no ano letivo em que configure
ingresso ou reingresso do estudante.

IV. DA MUDANCA E PERMUTA DE TURNO

Art. 7° A Unespar podera conceder mudancga de turno, para estudantes regularmente
matriculados, observados os seguintes casos:

I. existéncia de vaga;
Il.  em caso de extingdo de curso ou de curso para determinado turno.

§1° Caso o numero de interessados seja maior do que o numero das vagas ofertadas
considerar-se-a, como critério de desempate, o maior numero de carga horaria
integralizada e, na sequéncia, a maior média aritmética.

§2° A mudanca de turno devera ser requerida anualmente conforme periodo previsto em
Calendario Académico.

§3° Podera ser concedido permuta de turno entre dois estudantes vinculados a turnos
distintos de um mesmo curso/grau, por meio de pedido formal pelos interessados.

§4° Cabe ao Setor de Controle Académico verificar a solicitacdo e, em caso de
deferimento, efetivar os registros da permuta de turno.

§5° Qualquer alteragao de turno é vedada para a série inicial.
V. DO REINGRESSO

Art. 8° Podera ser concedido o reingresso ao estudante desistente, desde que em
conformidade com os seguintes requisitos:

l. a existéncia de vaga;
Il. requerido dentro dos prazos previstos no Calendario Académico;

[ll.  havendo possibilidade de sua absor¢ao e adaptacdo no curso, conforme prazos
de integralizagado previstos no Projeto Pedagdgico do Curso, apos anadlise
curricular da coordenacao de curso;

Paragrafo unico: Por ocasido do reingresso, o estudante se sujeitara a adaptacao
curricular ou transposi¢cao de matriz, quando necessario, a critério da coordenacido de
curso.
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VI. DAS VAGAS OCIOSAS

Art. 9°. As vagas ociosas deverao ser aferidas anualmente pelos Setores de Controle
Académico, apds o processo de rematricula normal de estudantes, e poderdao ser
concedidas mediante solicitagdo, por processo seletivo, na ordem que segue, as
seguintes prioridades:

|. reingresso de trancamentos;

II. transferéncias de turno;

[ll. transferéncia interna;

IV. transferéncias externas;

V. reingresso de desistentes.

Paragrafo unico. Caso as vagas ociosas nao sejam preenchidas, havera processo
seletivo para portadores de diploma de curso superior, com normas definidas em edital
especifico, publicado pela DRA.

VIl. DA TRANSPOSIGAO DE MATRIZ CURRICULAR

Art. 10. A transposicdo de matriz curricular consistira na desvinculagdo do estudante de
uma estrutura curricular de origem e sua vinculagdo a outra que corresponda a proposta
curricular mais atualizada do seu curso.

§ 1° Ficara sujeito a transposicdo de matriz curricular o estudante que nao tenha
concluido o curso no prazo maximo estabelecido no Projeto Pedagdgico do Curso.

§ 2° A transposi¢ao de matriz curricular sé sera realizada apds aproveitamento de estudos
entre as matrizes e parecer favoravel da Coordenacao do curso.

§ 4° Os registros da mudanga de matriz curricular serdo de competéncia do Setor de
Controle Académico do campus em que o estudante esta matriculado.

VIIl. DA TRANSFERENCIA INTERNA
Art. 11. A transferéncia interna é a forma de ingresso que permite, ao estudante
regularmente matriculado em qualquer curso da Unespar, a mudanca do curso de

graduagdo em que esta vinculado para vagas ociosas de outro curso de graduagédo da
Unespar, mediante solicitagéo.
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§ 1° A migragédo so podera ser concedida uma unica vez, se o interessado atender as
seguintes condigdes:

a existéncia de vagas no curso pretendido;

ter integralizado, na matriz curricular em que esteja vinculado, pelo menos
15% (quinze por cento) da carga horaria;

adequar-se as regras de matriculas em dependéncias regimentais da
Unespar;

§2° A transferéncia de estudantes sera vedada para a série inicial do curso receptor, com
excegao de sobra de vagas dos processos seletivos de ingresso da Unespar.

IX. DOCUMENTOS OFICIAIS DOS CURSOS DE GRADUAGAO DA UNESPAR

Art. 12. Os documentos oficiais pela PROGRAD concernentes ao ensino de graduagao

sdo:

VL.
VII.
VIII.
IX.

diploma de conclus&o de curso;
certificado de conclusao de curso;
apostila de diplomas;

histérico escolar;

planos de ensino;

declaracgdes e certiddes;

atestado de matricula;

horario de aulas;

diarios de classe.

§ 1° Diploma de conclusdo de curso € o documento final expedido aos estudantes apés
colagédo de grau em determinado curso, conferindo-lhe o titulo respectivo.

A retirada do diploma de conclusao de curso devera ocorrer no Setor de
Controle Académico, mediante a presenca do diplomado com
apresentacao de documento oficial com foto, ou por procurador, mediante
autorizagao por documento com firma reconhecida em cartoério.
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§ 2° O certificado de conclusdo de curso € o documento expedido provisoriamente em
substituicdo ao diploma de conclus&o de curso.

§ 3° Apostila de habilitagdo e o ato de registro de conclusédo de habilitagéo pelo estudante
que, apds colagdo de grau em um curso, se vinculou por um novo curso ou outra
habilitacdo associada ao mesmo curso e integralizou essa habilitacdo, devendo ocorrer no
verso do diploma relativo ao titulo concedido pela concluséo do curso.

§ 4° O historico escolar é o documento que contém as informagdes essenciais relativas a
vida académica do estudante de curso de graduagao.

§ 5° Os Planos de Ensino sdo documentos oficiais que comprovam o cumprimento do
conteudo e da carga horaria da disciplina pelo estudante em determinado curso.

l. O Setor de Controle Académico devera possuir cépia dos planos de
ensino para emissao da documentacdo, apos a aprovacdo dos Planos
pelos colegiados.

§ 6° As Declaragdes e Certiddes atestam situagdes diversas relativas a alunos de cursos
de graduagao.

§ 7° O Atestado de matricula € o documento que comprova a matricula ativa do estudante
em um determinado curso e/ou periodo letivo regular.

§ 8° O horario de aulas é caracterizado pelo cadastramento de disciplinas que sejam
oferecidas aulas semanais em horario ao longo de todo o periodo letivo e em local pré-
determinado, com presenca de docente e de estudantes as aulas.

§ 9° Os Diarios de Classe representam o registro oficial das atividades académicas dos
estudantes e professores em determinada disciplina.

. O Setor de Controle Académico ficara responsavel pela manutencéo e
guarda dos diarios de classe, respeitando as normativas educacionais.

Art. 13. A emissdo de documentos podera ser efetuada pelos Setores de Controle
Académico dos campi, com base nas informagdes cadastradas no Sistema de Gestao do
Ensino Superior — SIGES e nos registros mantidos em arquivos, podendo ser
caracterizados de dois tipos:

I. documentos expedidos;
II.  documentos de registro.
§ 1° A forma e o conteudo dos documentos referidos nos incisos deste Artigo, tém

padronizagao definida pela PROGRAD, de acordo com as prescri¢des legais.
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§ 2° A forma e o conteudo de outros documentos para registro e comprovagao de
informacgdes, ndo cobertas pelo SIGES, tém padronizacao definida pela PROGRAD, de
acordo com as prescrigdes legais.

Art. 14. A emissdo dos documentos pelo Setor de Controle Académico seguira os
seguintes prazos, a contar da data do recebimento da solicitagao:

I. Certificado de Conclusao de curso: até 5 (cinco) dias uteis;

II. Histérico escolar: até 5 (cinco) dias uteis;

[ll. Historico escolar anterior a 2012: até 10 (dez) dias uteis ;

IV. Planos de ensino: até 7 (sete) dias uteis;

V. Declaragdes e certiddes: até 5 (cinco) dias uteis ;

VI. Atestado de matricula: até 3 (trés) dias uteis;

VII. Horario de aulas: até 3 (trés) dias uteis;
Paragrafo unico. A retirada da documentagdo solicitada sera de responsabilidade do
requerente.

X. DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. Os Colegiados de curso deverao adequar seus projetos pedagdgicos e matrizes
curriculares, no que couber, a este Regulamento.

Art. 16. O Sistema de Gestdo do Ensino Superior — SIGES devera ser atualizado para
suprir as necessidades contidas neste Regulamento, entre outras possiveis alteragdes
pertinentes.

Art. 17. Os casos omissos serao resolvidos pela Pré-Reitoria de Ensino de Graduacgao e,
em grau de recurso, pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE/UNESPAR.
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