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ORIENTACOES DE SOLICITACAO DE REMATRICULA
CURSO DE ADMINISTRACAO

Conforme cita o Art. 64, do regimento da Unespar, a matricula é renovada anualmente, em prazos fixados no calendario
académico. Dentro das possibilidades aprovadas nesse documento, a secretaria académica, setor responsavel pelo tramite, estabelece
0s periodos de solicitacao e segue as regras contidas nas instrucées de servico e resolucdes organizadas pela PROGRAD e apreciadas
pelo CEPE/UNESPAR. Caso o/a académico/a ndo solicite a renovacdo de matricula, nem tranque, em conformidade com as normas

legais estabelecidas e nos prazos determinados, ocorrera o cancelamento da matricula por ato administrativo. Nesse sentido, o/a

estudante perde o vinculo com a institui¢ao.

PRAZO PARA RENOVACAO DE MATRICULA: 27 de fevereiro a 6 de margo de 2025.

ATENCAQO: soMENTE PODERA REALIZAR A REMATRICULA O/A ESTUDANTE QUE NAO TENHA REPROVADO EM

TODAS AS DISCIPLINAS POR FREQUENCIA NO ANO LETIVO DE INGRESSO. Se vocé recebeu essa orientacdo, comegou 0
curso no ano letivo de 2024 e reprovou em todas as disciplinas por frequéncia, NAO PODERA REALIZAR A REMATRICULA.
A matricula é cancelada administrativamente para esses casos, de acordo com o Regimento da Unespar.
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NORMAS PARA SOLICITACAO DE RENOVACAO DE MATRICULA — CURSO DE ADMINISTRACAO

Para solicitar a renovacdo de matricula é necessario selecionar TODAS as disciplinas serédo cursadas no ano letivo que iniciara.

O QUE DEVO FAZER PARA RENOVAR A MINHA MATRICULA?

+ Selecione TODAS as disciplinas que ira cursar no ano letivo que iniciara. Caso haja interesse em mudanca de turma é necessario
selecionar todas as disciplinas na correspondente. Por exemplo: Se vocé era da turma A e quer mudar para a turma B, selecione
todas as disciplinas na turma B.

+ E possivel selecionar disciplinas em turmas diferentes para melhor encaixe no horério (para estudantes que reprovaram em

disciplinas (dependéncia), por exemplo). Atencao para a possibilidade de conflito de horario. E necessario observar o horario

das aulas das turmas no horéario do curso, que esta disponivel no site da Unespar, campus de Campo Mourao.

+ E obrigatorio respeitar as disciplinas com pré-requisitos. Se a disciplina tiver um pré-requisito ainda n&o cursado/aprovado,

ela NAO podera ser selecionada no ato da rematricula. Ndo é possivel cursar o pré-requisito e a disciplina que depende

simultaneamente.
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+ Atencao as disciplinas em dependéncia (com reprovacdo). E OBRIGATORIO seleciona-las juntamente com as demais. Caso

nao sejam selecionadas, o setor de controle académico incluira apés o ajuste da matricula.

+ Caso tenha ficado retido/a na seriacéo (retido/a na seriacdo: quando o/a estudante reprova em mais de 2 disciplinas anuais),

é OBRIGATORIO selecionar as disciplinas em dependéncia e somente escolher outras disciplinas da seria¢do seguinte que

NAO tenham conflito de horario (em conformidade com a Resolucéo N° 070/2023 - CEPE/Unespar, Capitulo X, art. 15). Portanto,

a prioridade, nesse caso, sdo as dependéncias.

+ Estudante retido na seriacdo (quando ultrapassa o limite de dependéncias — no caso, mais de 2 disciplinas anuais) NAO podera
deixar de cursar as dependéncias. Elas sdo OBRIGATORIAS, NAO podendo ser deixadas para cursar outras no lugar. Elas faréo
parte da matricula obrigatoriamente (para controle), mesmo que ndo sejam cursadas por op¢ao do/a estudante.

+ Estudante que estiver dentro do limite de dependéncias (no limite de até duas disciplinas anuais), podera selecionar
disciplinas com conflitos de horario. Nesse sentido, para cursar as disciplinas com conflitos de horario, o/a estudante poderéa optar
por: 1) Pedir dispensa de frequéncia da dependéncia (apenas se a reprovacdo for por nota e dentro do limite de 2
dependéncias); 2) Cursar uma equivalente em outro curso (somente por meio da solicitacdo do proprio estudante pelo servico

“CURSAR DISCIPLINA EM OUTRO CURSQO” e se a disciplina tiver equivaléncia em contetdo e carga horaria em outro curso,
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mediante a autorizacéo dos dois colegiados de cursos envolvidos); 3) Pedir exame de suficiéncia para a disciplina que apresenta
conflito com a dependéncia (esse pedido depende da aprovacéo do colegiado em relacdo a disciplina solicitada). ATENCAO:
NAO podera ser solicitado exame de suficiéncia em disciplinas com REPROVACAO.

+ A OPTATIVA da matriz curricular do curso de Administracdo é OBRIGATORIA. Portanto, o/a estudante devera cursa-la na
seriacdo em que se encontra (no caso do curso, a optativa esta na 42 série).

+ A extensdo que esta na carga horaria de disciplinas selecionadas ¢ OBRIGATORIA. O/a estudante devera cumprir, para que
possa concluir esse requisito curricular.

+ NAO E NECESSARIO SELECIONAR A ‘DISCIPLINA’ CORRESPONDENTE AS “ATIVIDADES COMPLEMENTARES”, no ato
da rematricula, mesmo que a opcao apareca.

+ Se no momento da renovagdo o sistema apresentar uma disciplina que ja foi aprovada em anos letivos anteriores, sera
necessario seleciona-la para conseguir salvar a solicitacdo de rematricula. Isso podera impedir de incluir outra no lugar.
Caso qualquer uma dessas duas situacdes ocorra, apos salvar a renovagdo, abra um protocolo pelo servigo “CORRECAO DE
MATRICULA — CURSO DE ADMINISTRACAQ” e informe o problema e qual foi a disciplina que ficou de fora por isso, para que
possamos analisar e incluir.

+ ApOs selecionar todas as disciplinas que serdo cursadas para o préximo ano letivo é necessario clicar em “Salvar renovacao”.
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+ Caso tenha clicado em salvar renovacédo antes de selecionar todas as disciplinas que ira cursar, abra um protocolo por meio do
servico “CORRECAO DE MATRICULA — CURSO DE ADMINISTRACAQ”. Informe qual a correcédo deseja que seja realizada.
N&o ha a possibilidade de abrir novamente o sistema para selecionar as disciplinas depois de clicar em “salvar renovagao”. Nesse
caso, a matricula sera realizada manualmente pela secretaria académica.

+ No periodo da renovacao de matricula, vocé perdera o acesso ao SIGES ALUNO. Se vocé salvou o seu pedido de rematricula,
nao ha com o que se preocupar. AGUARDE a liberacéo do sistema novamente.

+ Ao acessar o SIGES ALUNO, apds a sua renovagdo de matricula ser aceita, confira o seu “BOLETIM DO ALUNQ”, pois la
constara todas as disciplinas que foram deferidas pelo setor de controle académico.

+ Caso identifique que faltou alguma disciplina no seu “BOLETIM DO ALUNQ”, abra imediatamente uma correcdo de matricula.
Este setor analisara o seu pedido e o atendera dentro das possibilidades vigentes no Regimento da Unespar. Abra apenas um
protocolo informando toda a correcdo que deseja que seja realizada na sua matricula. Evite abrir mais de uma solicitacéo.
Aguarde o parecer da secretaria académica. Lembre-se: no inicio do ano letivo ha muita demanda para ser cumprida, portanto,
pedimos paciéncia nesse momento.

+ O/A ESTUDANTE NAO PODERA FREQUENTAR, EM HIPOTESE ALGUMA, DISCIPLINAS QUE NAO CONSTAM EM SUA

MATRICULA, NO ANO LETIVO EM VIGENCIA.
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SERVICOS DISPONIVEIS NO SIGES ALUNO POR PRAZOS DETERMINADOS (Administrados pela Secretaria Académica)

Alguns servigcos séo disponibilizados no SIGES ALUNO por tempo determinado. Segue a lista com os servigos que tém

relagcdo com a rematricula.

SERVICO DETALHES PRAZO/ORIENTACOES GERAIS
Para estudantes que precisam solicitar a convalidagcdo de | Prazo de solicitacdo via SIGES ALUNO:
disciplinas cursadas em outro curso da Unespar ou em outra
Universidade (publica ou privada). A RESOLUCAO 021/2016 — | 1° semestre: 27/01/25 a 2/06/25
APROVEITAMENTO | CEPE/UNESPAR determina os tramites. 2° semestre: 11/08/25 a 3/10/25
DE ESTUDOS - _ )
(DISPENSA DE Documentacéo necesséria: O setor de controle académico analisara a
DISCIPLINAS) - Historico escolar (com a informacdo de aprovagdo das | documentagdo e encaminhara para a coordenacao

disciplinas, média final, seriagdo, ano letivo e frequéncia);

- Planos de ensino (descricdo do conteudo das disciplinas, com as
referéncias bibliograficas);

- Formulério de solicitagao (Disponivel em:
https://www.unespar.edu.br/estudantes/requerimentos/ficha-para-
equivalencia-de-disciplinas-dispensa-de-disciplinas.pdf )

O histérico escolar e os planos de ensino precisam ter a
assinatura do responsavel pela emissdao (ou o codigo de
validacdo do documento).

*Observacdo: caso a disciplina que sera enviada para analise
tenha sido cursada na Unespar, campus de Campo Mouréo, ndo
€ necessario 0 envio do histérico escolar e planos de ensino,
apenas o requerimento preenchido.

de curso avaliar.

Apoés o retorno do processo, este setor informara
o/a solicitante e realizara os registros necessarios
no histérico e boletim. Caso haja aproveitamento
para as disciplinas do ano letivo em vigor, a
matricula podera ser alterada (no caso, € possivel
fazer a inclusdo de disciplinas, se houver
compatibilidade de horario com as demais da
matricula e se ainda for possivel o encaixe,
mediante a autorizacdo do/a docente responsavel
pela disciplina).
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SERVICO

DETALHES

PRAZO/ORIENTACOES GERAIS

CORRECAO DE
MATRICULA -
CURSO DE
ADMINISTRACAO

Para estudantes que precisam solicitar a correcdo de sua
matricula. No campo “DETALHES” do servigo €& necessario
informar o que deseja incluir/retirar. A alteracdo serd realizada
apenas dentro da possibilidade, conforme o regimento da Unespar.

Ndo h& a necessidade de abrir varios protocolos com o mesmo
contetdo. Abra apenas um, com todas as alteracdes que deseja
realizar. ApGs isso, € necessario aguardar o parecer final, que
chegara no seu e-mail cadastro no SIGES (necesséario acompanhar
a caixa de SPAM também).

O servico fica disponivel no SIGES ALUNO até o
encerramento do prazo de rematricula, aceite e
corregoes.

O prazo para concluséo do pedido varia de acordo
com a demanda do setor. O retorno pode levar
cerca de 30 dias.

O parecer é emitido pela secretaria académica e o/a
estudante podera conferir a sua matricula apds
isso, caso haja mudancgas.

CURSAR
DISCIPLINA EM
OUTRO CURSO

Para estudantes que desejam cursar
equivalentes em outro curso.

disciplinas que séao

O limite de solicitagdo para cursar disciplinas no curso de
Administracdo € de até 3.

No campo “DETALHES”, é necessario informar o nome da
disciplina do outro curso que deseja fazer, com a seriacdo (e
informar, também, a qual ela equivalera do curso de origem).

A solicitacdo é encaminhada para analise da coordenacao do curso
de origem e, se for deferida, para o coordenador do curso desejado.
Se ambas as coordenacbes emitirem parecer favorével, a
disciplina é incluida na matricula.

*Observacdao: a equivaléncia entre as disciplinas devera ser de, no
minimo, 75% de carga horaria e contetdo.

O servico fica disponivel no SIGES ALUNO até o
encerramento do prazo de solicitacdo de
rematricula e aceite no sistema.

O prazo de tramitacdo dependera do retorno do
processo das coordenacdes envolvidas.

Apos o retorno das coordenagfes de curso, o/a
estudante sera informado/a sobre o parecer final.
Caso haja a autorizacdo, a disciplina podera ser
frequentada a partir da data de emisséo do parecer
favoravel informado pela secretaria académica.
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SERVICO

DETALHES

PRAZO/ORIENTACOES GERAIS

EXAME DE
SUFICIENCIA -
CAMPUS DE
CAMPO MOURAO

Para estudantes que desejam pleitear aproveitamento de estudos
para fins de dispensa, por meio de uma prova Unica de todo o
conteudo do plano de ensino da disciplina solicitada.

O exame de suficiéncia podera ser solicitado em no maximo 1/3
(um terco) das disciplinas da matricula (exceto para estagios,
TCC, metodologias e préticas de ensino e outras especificidades do
PPC e colegiado de curso).

N&o podera ser requerido exame de suficiéncia para disciplinas
com reprovagéo.

Somente serd permitido realizar uma Unica vez o exame de
suficiéncia em determinada disciplina.

O prazo para solicitacdo é de 03/03/2025 a
02/06/2025.

Ap6s abertura da solicitagdo, o pedido sera
analisado pelo setor de controle académico. Caso o
protocolo atenda aos requisitos dispostos na
Resolugdo 022/2016 - CEPE/UNESPAR, o
processo é encaminhado para o coordenador de
curso, que devera analisar a pertinéncia ou ndo da
solicitacdo, em decorréncia da insercdo da
disciplina no contexto da matriz curricular e/ou no
perfil do profissional a ser formado.

A banca de avaliacdo devera ser composta por 3
docentes com formacdo na area, nomeando
presidente.

A data, horéario e local da realizagdo do exame de
suficiéncia deverdo constar em edital especifico a
ser publicado pela Banca Examinadora, com
antecedéncia MINIMA de 72 horas ANTES da
avaliagdo, para ciéncia do candidato.

Ol/a estudante sera aprovado/a se alcangar média
igual ou superior aos critérios de avaliagédo vigentes
na Unespar.
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SERVICO DETALHES PRAZO/ORIENTACOES GERAIS
Para estudantes que desejam solicitar dispensa de frequéncia para | O periodo de solicitacao é de 25/02/25 até 09/03/25
disciplinas com reprovacdo APENAS por nota.
A dispensa de frequéncia para a disciplina da
O limite para solicitagéo € de até 2 disciplinas anuais. solicitagéo é analisada pelo coordenador do curso,
. juntamente com o docente responsavel pela
SOLICITACAO Caso haja solicitacdes de disciplinas com reprovacédo por nota e | disciplina. Somente com o parecer favoravel no
PARA CURSAR frequéncia e/fou s6 por frequéncia, o pedido sera | processo, o/a estudante podera deixar de
DESCONSIDERADO. comparecer nas aulas da disciplina.
DEPENDENCIA _ =
O parecer final é emitido por este setor de controle
COM DISPENSA DE académico e, apos isso, com despacho favoravel
FREQUENCIA (deferido) o/a estudante podera deixar de

frequentar as aulas.

A presenca nos dias de atividades avaliativas e
provas é OBRIGATORIA.

Caso o/a estudante queira incluir outra disciplina no
mesmo horario com a que recebeu dispensa de
frequéncia é necessario abrir um pedido de
CORREQAO DE MATRICULA, solicitando a
inclusdo. N&o incluiremos disciplinas se o/a
académico/a nao solicitar.
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SERVICO

DETALHES

PRAZO/ORIENTACOES GERAIS

SOLICITACAO DE
MATRICULA
EFETUADA FORA
DO PRAZO
ESTABELECIDO

Para estudantes que perderam o prazo de solicitagdo de
renovacgdo de matricula.

Conforme a Resolugdo n° 057/2021 - CAD/UNESPAR, os
estudantes que perderam o prazo de rematricula deverdo pagar
uma multa. O valor da multa serd contabilizado a partir da data de
inicio da oferta do servico e com o teto maximo de R$30,00 reais.
Portanto, se o/a estudante solicitar com o atraso de um dia, devera
inserir no campo “QUANTIDADE”, do protocolo, o numero “1”. Se o
atraso for de dois dias, “2”. Caso o atraso for de trés dias OU MAIS,
0 numero que devera constar no campo mencionado é “3”.

E a partir do campo “QUANTIDADE” que o sistema geraré o boleto
para pagamento. O PDF do boleto ndo é gerado automaticamente,
portanto, o/a estudante devera clicar em “(re)imprimir boleto”, para
gue ele apareca na tela. A rematricula sera aceita no sistema apos
0 pagamento do boleto.

No campo “DETALHES” o estudante devera informar quais
disciplinas cursara, juntamente com a seriacao.

O prazo para solicitagdo de renovacgédo de matricula
fora do prazo serd determinado pela secretaria
académica.

O prazo para atendimento dos protocolos podera
variar de acordo com as demandas do setor de
controle académico.

A matricula serd realizada nas disciplinas
solicitadas pelo/a estudante, desde que haja a
possibilidade (considerando as dependéncias e
pré-requisitos).

O ANO LETIVO DE 2025 INICIARA EM 12 DE MARCO DE 2025.

ATENCAO mesmo que a sua rematricula ndo esteja liberada ainda até o inicio das aulas, mas vocé fez o0 pedido de
renovacdao, podera frequentar as aulas normalmente, desde o primeiro dia.
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