U unioeste

Universidade Estadual do Oeste do Parana

Reitoria - CNPJ 78680337/0001-84

Rua Universitaria, 1619 - Fone: (45) 3220-3000 - Fax: (45) 3324-4590
Jardim Universitario - Cx. P. 000701 - CEP 85819-110 - Cascavel - Parana
www.unioeste.br

Pré-Reitoria de Graduagéao

GOVERNO DO ESTADO

ORDEM DE SERVICO n° 02/2025-Prograd
DATA: 14/02/2025

SUMULA: Determina a normatizacdo do
processo de matricula online, seus
procedimentos e cronograma para 0 ano letivo
de 2025, para académicos veteranos de cursos
de graduacdo da modalidade de ensino
presencial com inicio das aulas em 10/03/2025.

A Pré-Reitoria de Graduacao da Universidade Estadual do Oeste do Parana -
UNIOESTE, no uso das atribuigbes estatutarias e regimentais,

Considerando a Resolucdo n° 028/2003-COU, alterada pela Resolugdo n°
069/2004-COU, que aprova o Regimento Geral da Universidade Estadual do Oeste do
Parang;

Considerando a Resolugéo n° 138/2014-CEPE que aprova as diretrizes para o
ensino de Graduacéo na Unioeste;

Considerando a Resolugédo n° 093/2016-CEPE que aprova o regulamento do
Sistema de Gestao Académica — Academus;

Considerando a Resolucao n° 094/2016-CEPE que aprova o regulamento dos
procedimentos relativos a matricula nos cursos de graduacao da Unioeste;

Considerando a Resolucao n° 095/2016-CEPE que aprova o regulamento dos
turnos da oferta, do horario de funcionamento e a duracdo da aula;

Considerando a Resolugédo n°® 097/2016-CEPE que aprova o regulamento da
oferta de disciplinas nos cursos de graduacao da Unioeste;

Considerando a Resolucdo 210/2024-CEPE, que aprova o Calendario
Académico para o ano letivo de 2025.

Considerando a necessidade de normatizar o processo de matricula no ano
letivo de 2025 para académicos veteranos, aqueles gue ingressaram em periodo letivo
anterior ao da matricula, seus procedimentos e cronograma;

Considerando o interesse institucional em fornecer condi¢cdes para o pleno
desenvolvimento das atividades académicas durante o periodo letivo.

DETERMINA:

Art. 1° A realizacdo de matricula on-line para os académicos veteranos dos
cursos de graduacgédo da modalidade de ensino presencial da Unioeste no Sistema de
Gestéo Académica - Academus.

Art. 2° O processo de matricula on-line envolve a Pré-Reitoria de Graduagéo -
Prograd, Nucleo de Tecnologia da Informagdo - NTI, Coordenacbes de Curso,
Coordenacdes Académicas - CAD, Académicos veteranos dos cursos de Graduacgédo da
modalidade de ensino presencial, Diregcbes de Centro e Docentes e compreende o
detalhamento previsto no anexo desta Ordem de Servico.

Paragrafo Unico. Todos os envolvidos sdo responsaveis pelos procedimentos
estabelecidos nos prazos previstos, conforme cronograma constante no Anexo desta
Ordem de Servico e respondem coletivamente pelo cumprimento de todo o processo.

Art. 3° Compete a Pro-Reitoria de Graduacao:
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| — Elaborar calendario académico para a realizagdo de matricula para
académicos veteranos;

GOVERNO DO ESTADO

Il — Registrar no sistema:

a) as alteracBes ou novas estruturas curriculares;

b) as disciplinas optativas;

) a estrutura curricular vigente;

d) o calendéario académico geral ou especifico;

e) as equivaléncias de disciplinas;

f) disciplinas optativas em curso diferente de vinculo do académico, a partir da
demanda do requerimento de matricula

Art. 4° Compete a Coordenagdo Académica:

| — Encerrar as turmas das disciplinas do ano letivo 2024;

Il — Registrar a énfase de curso escolhida pelo académico, quando for o caso;
Il — cadastrar as turmas das disciplinas;

IV — Efetuar a troca de estrutura curricular do académico, quando for o caso;
V — Atualizar a situagdo do académico, quando for o caso;

VI — Realizar juntamente com a Coordenagdo de Curso, acdes referentes ao
procedimento de Andlise de Turmas, para verificar possiveis ajustes e, quando for o
caso:

a) registrar novas turmas, cancelar turmas ou alterar vagas;
b) realocar o académico nas turmas.

VIl — executar matriculas no periodo de Ajuste de Matriculas, juntamente com
0 académico, considerando disponibilidade de horario e:

a) indeferimentos no procedimento de Requerimento de Matricula;
b) turmas de disciplinas abertas ap6s o periodo de Requerimento de Matricula;
¢) requerimentos em disciplinas de Formacéo Independente;

d) sobrevier reprovacéo de disciplina ofertada no primeiro semestre que seja
pré-requisito de disciplina requerida para o segundo semestre;

e) estar vinculado a PPP com oferta totalmente semestralizada.

VIII - liberar as turmas para registro de informagdes pelos docentes.

Art. 5° Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informacao:

| — Executar o procedimento que gera as disciplinas sem aprovacgéo e que serédo
disponibilizadas para o académico no Requerimento de Matricula no periodo do
cronograma;

Il — Executar o procedimento que processa 0s requerimentos de matricula
solicitados pelos académicos, para deferi-los ou nao;
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[l — executar o procedimento que efetiva as matriculas e sua distribuicdo nas
turmas, de acordo com os requerimentos de matriculas deferidos;

GOVERNO DO ESTADO

Art. 6° Compete a Coordenacao de Curso:

| — Encaminhar & Coordenac¢ao Académica o nimero de vagas e a quantidade
de grupos por turma, quando houver divisdo de grupos e quando for diferente do
estabelecido no Projeto Politico-Pedagogico - PPP;

Il — Informar a Prograd e a Coordenacao Académica as disciplinas optativas e
sua forma de oferta, quando houver previsdo em PPP;

[l — informar & Prograd as disciplinas equivalentes em outro(s) curso(s) ou
campus, gquando diferente_do_constante no Academus, tendo como referéncia os
relatorios Disciplinas e Disciplinas Equivalentes (GR-243);

IV — Informar a Coordenagdo Académica a forma de oferta das disciplinas,
quando for diferente do estabelecido no PPP;

V — Cadastrar no sistema, os horarios das turmas e, quando o docente estiver
definido, aloca-lo a turma;

VI — Realizar juntamente com a Coordenacdo Académica, acdes referentes ao
procedimento de Andlise de Turmas, para verificar possiveis ajustes, quando for o caso:

\

a) solicitar a Coordenacdo Académica o0 registro de novas turmas,
cancelamento de turmas ou alteracédo de vagas;

b) cadastrar os horarios de novas turmas no sistema;
c) solicitar a Coordenacao Académica a realocacdo do académico nas turmas;

d) analisar casos de disciplinas isoladas, ou seja, disciplinas equivalentes que
ndo sao vinculadas ao curso/grade atual do académico, a fim de verificar cumprimento
de possiveis requisitos;

e) indeferir apds andlise e em conjunto com a Coordenacdo Académica
requerimentos de matriculas.

VIl — encaminhar a Prograd as ementas das disciplinas optativas, quando nao
houver previsdo em PPP.

Art. 7° Compete ao Académico atender aos dispositivos previstos na Resolucéo
n°® 094/2016-CEPE, Instrugéo de Servigo n® 01/2025-Prograd e Calendario Académico
para o ano letivo de 2025.

Art. 8° Compete a Direcao de Centro:

| — Analisar juntamente com a Coordenacdo de Curso, a necessidade de
desdobramento de turmas;

Il — Alocar no sistema, o(a) docente a turma, a fim de completar os casos em
que a Coordenacdo de Curso ndo pdde fazer a definicao;

Il — acompanhar e colaborar para o cumprimento da presente Ordem de
Servico e tomar as medidas administrativas cabiveis para a plena realizacdo da
matricula on-line.
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Art. 9° Compete ao Docente registrar no sistema Academus, plano de ensino,
nota de avaliacdes, frequéncia dos académicos, conteddo programatico ministrado nas
turmas e encerrar/fechar a digitacdo da turma.

GOVERNO DO ESTADO

Paragrafo unico. O proximo periodo letivo pode depender do periodo letivo
anterior, considerando a validacdo de requisitos.

Art. 10. Os casos omissos sao resolvidos pela Pré-Reitoria de Graduacéo e,
em grau de recurso, pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Art. 11. Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cascavel, 14 de fevereiro de 2025.

Apa recida Da rc de Assinado de forma digital por
Aparecida Darc de Souza:73299596691

Souza:732995966971 Dados: 2025.03.21 15:00:18 -03'00"

Aparecida Darc de Souza
Pr6-Reitora de Graduacao
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Anexo da Ordem de Servigo n° 01/2025-Prograd

Item Atividade Responsavel Referéncia Inicio Término Notas
1 | Cadastrar calendario Prograd Antes do 10 16/12/2024
académico geral
Alteragbes de PPPs Coordenador 05/12/2024 | Aprovacgéo na Camara de Ensino.
2 para o ano letivo de de Curso
2025.
Informar & Prograd e a 19/12/2024 | Para que a Prograd efetue o cadastro de oferta e posteriormente as
CAD as disciplinas Coordenador Coordenagbes Académicas registrem a turma especifica.
3 | Optativas/eletivas que de Curso Antesdo 5e 10
serdo ofertadas e sua
forma de oferta
CAD 07/02/2025 | - Este item aplica-se aos cursos que tem definicdo de énfase no decorrer do
4 Realizar a opgéo pela A Antes do 10 curso. .
Enfase Académico - CAD emitird o GR-142 para que o académico faca a opcéo pela Enfase, a
fim de gerar dados para o Requerimento de matricula.
5 | Cadastrar optativas a Proarad 19/12/2024
serem ofertadas 9 Antes do 10
Cadastrar:
g |- Novagrade curricular; Prograd Antes do 10 19/12/2024
- Equivaléncias;
- Grades vigentes
- A resolugdo N° 097/2016-CEPE prevé no Art. 5° que compete a Diregcdo do
Informar & CAD sobre a Centro encaminhar, no prazo maximo de 60 dias antes da matricula, e a CAD
forma de oferta das a comprovagdo da necessidade de alteracdo da forma de oferta da disciplina,
7 disciplinas quando Coordenador Antes do 10 19/12/2024 conforme o anexo Il da referida resolucdo, para que o cadastramento.
diferentes do previsto de Curso - CAD registrard as turmas de acordo com o PPP e os memorandos das
do PPP coordenacgdes de curso.
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Informar & CAD a
guantidade de grupos,

- A CAD cadastrara a quantidade de grupos prevista no PPP.

- Se a quantidade de grupos for menor que o previsto no PPP, o coordenador
deveré informar a CAD

- Se a quantidade de grupos for maior que o previsto no PPP, o coordenador
devera encaminhar solicitagdo a Diretoria de Ensino da Prograd para analise
- Vagas sem divisdo de grupos: n° vagas do curso.

- Vagas com divisédo em grupos: célculo padrdo: n® vagas do curso/n® de grupos

8 |vagas e possivel Cc()jordenador Antes do 10 05/02/2025 prfevisto; no\P(I;’:bSe for maior que o célculo padréo, estes dados deverao ser
restricdo (reserva) nas e Curso informacos a : . o o
turmas 2025 - Apos o Processamento de Requerimentos pode-se modificar o n° de vagas e
criar mais turmas (desdobramento)
- Restricdo/Reserva: por padrdo, na 22 fase de requerimento de matricula, as
turmas séo disponibilizadas para académicos de qualquer curso, desde que
haja equivaléncia entre as disciplinas e vagas; caso queira restringir a oferta
da turma, deve-se comunicar a Coordenagdo Académica, a fim de que seja
configurada Reserva.
9 | Cadastrar ementas Prograd Antes do 10 19/12/2025 | As ementas das alteracdes de PPPs.
- Vagas: ver item 8
- Padronizacdo dos nomes das turmas.
- Grupos das praticas, conforme PPP ou documento enviado pela
Coordenagéo do Curso (ver item 8).
- Forma de oferta: ver item 4.
- Turmas com PCC: criar somente um grupo geral, sem diviséo.
10 Cadastrar as Turmas CAD antes do 15 Até - Turmas de 12 série:
2025 10/02/2025 | - Lembrar de reservar total de vagas para calouros de acordo com as vagas

iniciais do curso;

- Lembrar de considerar vagas para veteranos no Total de Vagas;

- Turmas com disciplinas comuns nas HabilitagBes, criar apenas uma turma de
oferta quando os académicos cursarem no mesmo horario.

- CAD deve registrar as turmas 2022 de acordo com o PPP e os memorandos
da coordenacéo.
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Informar & Prograd e a

Esta implantado no Academus a equivaléncia de disciplinas, ou seja, quais
disciplinas possuem carga horaria e conteddo programatico similar que
permitem que uma ou mais disciplinas possam ser cursadas para cumprir o
exigido na grade curricular do académico.

Equivaléncias corretamente registradas, permitirdo ao académico requerer|

11 dcég Sli?lzrseeasuivalentes Cc(Jjoercéeunrigor Antes do 20 14/02/2025 |matricula no modulo web académico e, consequentemente, diminuirdo as
em OF:J tros CL?I’SOS atividades no periodo de Ajuste de Matriculas; Caso haja modificages,
inclusées ou exclusdes, o Coordenador de Curso deve comunicar a CAD ou a
Prograd, informando o curso, grade curricular, disciplina da grade e suas
equivaléncias, para que seja possivel atualizar as equivaléncias no Academus.
As equivaléncias sdo utilizadas no Requerimento de Matricula on-line.
12 | FecharDigitacao sem Docente 00/12/2024
Fechar Diditacio com O resultado da disciplina do periodo letivo anterior é utilizado na verificagdo
13 exame gitag Docente 14/12/2024 | de requisito no Requerimento de Matricula on-line.
14 | Fechar Turma CAD 16/12/2024
- Os horérios serdo disponibilizados aos académicos antes do Requerimento
de Matricula on-line, conforme data prevista no item “Consulta as
turmas/horarios publicados”. ltem 19.
- Alocar docente a turma, quando ja estiver definido.
- Cuidado com o uso de Frequéncia Especial, pois nestes casos o sistema nédo
tem como verificar conflito de horarios no momento do Requerimento de
Cadastrar os horarios Coordenador Até Matricula on-line. . -
15 Antes do 20 11/02/2025 - Coordenador deve orientar os académicos do curso quando os separa em
nas turmas de Curso 19/02/2025 - ) X ’ -
grupos por algum critério, a fim de que no Requerimento de Matricula on-line
os académicos selecionem o grupo correto na Turma, visto que o sistema néo
fara este tipo de restrigdo.
- Coordenador podera cadastrar observacdes para cada turma, a fim de
orientar os académicos na escolha dos grupos das turmas, quando houver
- Se o0 docente nao for alocado na turma antes do Requerimento de Matricula,
0 académico ndo sabera qual o docente da turma.
Apos 14 Havendo casos de altera¢des de PPPs em que a implantagéo seja aplicada
16 | Troca de Curso/Grade CAD antesedo 20 Até as turmas em andamento ou em fun¢éo de reabertura de matricula.

20/02/2025
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Atualizar situacao de

Os académicos que estdo com situagdo “cursando” e a situagdo for diferente
para 2025, deverdo ser atualizados a fim de serem impedidos de fazer o

17 académicos _ CAD Aposéo 14 Até Requerimento de Matricula on-line: abandono por falta de frequéncia,
gque nao estejam antes do 20 20/02/2025 jubilados, cancel_ado por abandono; _
“cursando” em 2025 GR-70: Académicos com Abandono por Falta de Frequéncia por Campus,
Curso e Série pode aucxiliar o registro.
Atualizar situacéo de Académicos com situacéo = trancado ou abandono.
18 |académicos que voltardo CAD Antes do 20 Até
a ser “cursando” 20/02/2025
Consulta as Divulgacéo das ofertas de turmas e respectivos horérios para o ano letivo de
19 [turmas/horéarios Académico Apbs o 15 21/02/2025 2025 no médulo web académico.
publicados
Gerar dados para Apb6s 016,17 e 18 - O NTI gerara as disciplinas sem aprovagado de cada académico para que
20 |Requerimento de NTI e 21/02/2025 | sejam disponibilizadas no Requerimento de Matricula on-line.
matricula antes do 21
- Exclusivo para académicos veteranos e com situagao “cursando”
- Os requerimentos de matricula ocorrerdo para turmas dos 2 semestres do
periodo letivo.
Considerando que a matricula na UNIOESTE ocorre apenas no inicio do ano
letivo, serd realizada uma consisténcia de pré-requisito diferenciada no
seguinte caso:
- Validagdo de requisito de disciplinas semestralizadas e que ocorrem no
21 Requerimento de Académico Apos 0 20 12 Fase 22 Fase mesmo ano letivo (caso de disciplina onde um pré-requisito seja cursado no 1°
Matricula 24/02/2025 | 25/02/2025 | semestre “disciplina A” e a outra no 2° semestre “Disciplina B”): O

Requerimento de Matricula permitird o requerer a disciplina B, desde que a
disciplina A ja esteja aprovada OU tenha matricula no 1° semestre do mesmo
ano da Disciplina A e que a forma de oferta da Disciplina A e B sejam
semestrais. O deferimento ou indeferimento do requerimento da disciplina B s6
acontecera. na metade do ano, quando o NTI devera executar a atividade
“Processamento de Requerimentos” para os casos que ficaram pendentes no
inicio do ano letivo.
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- O NTI executard o processamento dos requerimentos de matriculas no
29 Process_amento de NTI Apds 0 21 26/02/2025 sistema, a fim de deferir ou ndo o requerimento.
Requerimentos
Analisar o resultado do processo Processamento de Requerimentos, a fim de
verificar a possibilidade de:
- Criar turmas de desdobramento e/ou ajustar vagas de turmas para tentar
Coordenador aceitar os requerimentos que nao foram aceitos por falta de vaga
23 |Analise de Turmas de Curso e Junto com 22 |27/02/2025 | 28/02/2025 |, Alterar a turma requerida pelo académico, quando  solicitada - pelo
CAD Coordenador de Curso;
- Cancelar turmas que ndo serdo mais necessarias (ex.: foram criados 5 grupos
de pratica, mas 3 serdo suficientes, considerando o total de requerimentos
- Apés os ajustes, rodar o Processamento de Requerimentos novamente;
A analise e 0 Processamento poderdo ser feitos varias vezes.
Solicitar criacao de
23,1 |turmas para Coordenador | 1o com 23 [27/02/2025 | 2810212025
desdobramento e/ou de Curso
aumentar vagas
Criar turmas de
23.2 |readequacdo e/ou CAD Junto com 23.1 |27/02/2025 28/02/2025
aumentar vagas
Cadastrar os horarios Coordenador
23.3 [nas turmas de Junto com 23.2 |27/02/2025 28/02/2025
= de Curso
readequacéao
94 |Finalizar ajuste de NTI Ap6s 023  |06/03/2025 | 07/03/2025
requerimento
Emitir GR-153 para
25 |cadastrar optativas em Prograd Apo6s 0 23 06/03/2025 | 07/03/2025
outro curso
Efetivacdo de Apés 24 e 25 Processo que gerara as matriculas e ensalamentos, a partir dos requerimentos
26 |Requerimento de NTI P 06/03/2025 | 07/03/2025 | de matricula deferidos.
Matricula deferidos
Consulta ao Resultado ADGS 26 A partir Académicos visualizam o resultado das solicita¢des feitas no Requerimento
27 |do Requerimento de Académico P P de Matricula no modulo web académico.
matricula 08/03/2025
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28

Ajuste de Matriculas

CAD

Apés o 27

12/03/2025

14/03/2025

Realizar ajuste de matricula no Academus, referente aos requerimentos
solicitados pelos académicos no SGPS e que foram deferidos.

29

Alocar docentes a turma

Direcéo de
Centro

Até
14/03/2025

- A Coordenacéo de Curso, no momento de cadastrar os horarios, ja fez grande
parte desta atividade, mas as Dire¢des de Centro deveréo alocar docentes nas
turmas que ainda ndo tinham no momento do cadastro dos horarios pela
Coordenagéo do Curso.

- Também tem os casos de docentes que ministram aulas em cursos de outros
Centros, os quais devem ser definidos por seus centros de lotacao.

- Se o0 docente nao for definido na turma antes do Requerimento de Matricula,
0 académico ndo sabera qual o docente da turma.

30

Liberacdo das turmas
para docentes para
registro de dados

CAD

Apos 28

17/03/2025

- CAD executara o processo que alterara a visibilidade das turmas de forma a
disponibiliza-las no mdédulo web docente para atualizagdes, como ajustar
horario, lancgar frequéncia, contetdo, notas.

- Docentes deverdo ser comunicados que ainda poderdo ocorrer ajustes que
ndo foram sanados durante o processo de Ajuste de Matriculas, o que pode
afetar a relacdo de académicos nas turmas.

- Relatérios poderédo ser emitidos a qualquer momento.

31

Ajustar desistentes

CAD

Apoés o0 28

18/03/2025

Emitir relatérios para alterar a situagao “cursando” dos académicos que nao
fizeram matricula.

32

Emitir GR-130 — Relatério
de Critica — Turmas sem
académico ensalados

CAD

Apoés 0 28

18/03/2025

Emitir o relatério GR-130 Turmas sem académicos ensalados, a fim de
cancelar as turmas.

33

Ajuste de Matriculas do
2° semestre na SA

CAD

04/08/2025

06/08/2025

- Académicos vinculados a PPP totalmente semestral
- Reprovacao de disciplina ofertada no 1° semestre que seja pré-requisito de
disciplina requerida para o 2° semestre.
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