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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

1
a

iJ UNILA DO SUBPROCESSO - DAS

Selecdo para o Programa de Apoio ao Desenvolvimento Académico da Pessoa

Subprocesso: com Deficiéncia (PADA-PcD)

Numero: 25.007/001-052024

Objetivo: Selecionar alunos com deficiéncia conforme regulamentado pelo programa
Responsavel:  Secretaria de A¢ées Afirmativas e Equidade da UNILA - SECAFE

Atividades do subprocesso

1. Verificar or¢camento disponivel para o programa

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD

Calenddrio Académico/ano letivo

Relatério de alunos com deficiéncia por ingresso (NEE)
Relatério de alunos com deficiéncia por tipo de deficiéncia (NEE)
Atendimentos realizados com alunos com deficiéncia

Abertura de Processo Eletrénico no SIPAC para registro e documentagdo do processo
de selecdo

® Realizar levantamento do quantitativo de alunos com deficiéncia para previsdo
do niumero de auxilios necessdrios, bem como do valor total necessdrio para o
pagamento do auxilio;

e Acionar setor de gestdo administrativa da PROGRAD para saber sobre o
orcamento (e-mail, oficio ou enviar o processo eletrénico para que seja
instruido na unidade de destino);

e instrugdo de Processo Eletrénico no SIPAC com os documentos jd existentes (ata
ou memoria de reunido, documento sobre orcamento, relatorios do sistema,
e-mails trocados sobre o planejamento do processo de insergdo);

e Discutir o cronograma com a equipe;

e [niciar a elaboragdo do cronograma prévio;

e Definir os prazos/datas (ex: inscrigbes, interposicdo de recursos, homologacaes,
resultados, etc)

SIGAA, SIPAC, MEMO / ZIMBRA

Lei 13.146/15 (Lei Brasileira de Inclusdo), Decreto 6.949/09 (Convengdo
Internacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispée
sobre a educagdo especial, o Atendimento Educacional Especializado e dd outras
providéncias), Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a

realizacdo de processos administrativos, no dmbito dos orgdos e das entidades da



administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional); art. 82 e 92
Resolugdo 016/2018

2. Definir cronograma de seleg¢édo

Responsdvel:
Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD
Calenddrio académico/ano letivo
Prévia do cronograma

Minuta do edital de abertura do processo seletivo

e Aprovar ou corrigir o cronograma;
e Aprovar ou corrigir a minuta do edital;

Editor de Textos, Editor de Planilhas, SIPAC

Ndo se aplica

3. Elaborar o edital

Responsdvel:

Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD

Cronograma aprovado e finalizado
Minuta do edital de abertura do processo seletivo

Elaborar minuta de Edital de abertura do processo seletivo de acordo com
cronograma e nimero de auxilios disponibilizados;

Enviar minuta do edital para andlise e aprovacdo da PROGRAD;

instrugdo de Processo Eletronico no SIPAC com a minuta do edital;

[ ]
Editor de Textos, Editor de Planilhas e Zimbra

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional); art 7° Resolugdo 016/2018

4. Analisar o edital

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECAFE
Minuta do edital de abertura do processo seletivo
Parecer devolutivo dos gestores

e Analisar a minuta do edital bem como seu respectivo cronograma;
e Aprovar a minuta do edital ou solicitar ajustes/corregdes;
e Autorizar a publicagdo do edital;

Zimbra, SIPAC

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo publica

federal direta, autdrquica e fundacional)

5. Efetuar ajustes

Responsdvel:| DAAIPcD



Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Minuta do Edital de Abertura de Processo Seletivo

Edital ajustado e finalizado para assinatura e publicacdo

e Efetuar os ajustes solicitados e salvar o documento com OCR (acessibilidade) ou
em formato acessivel;

Zimbra, Editor de Textos, SIPAC

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo ptblica

federal direta, autdrquica e fundacional)

6. Cadastrar o edital no SIPAC

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

7. Assinar Edital

SECAFE
Edital finalizado e aprovado pela PROGRAD

e C(Cadastrar o edital no SIPAC e incluir os assinantes do documento;
e FEnviar o edital assinado digitalmente para DAAIPcD;

Zimbra, SIPAC

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional)

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECAFE

Ndéo se aplica

Edital assinado digitalmente pelo gestor mdximo da PROGRAD
e Assinatura digital do Pro-reitor

SIPAC

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo ptblica

federal direta, autdrquica e fundacional); art. 82 e 92 Resolugdo 016/2018

8. Publicar edital no Portal de Documentos da UNILA

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

DAAIPcD
Edital assinado digitalmente pela PROGRAD
Edital de abertura de processo seletivo publicado no portal

e O edital apds aprovado e assinado deve ser encaminhado para elaboragdo em
formato acessivel, de acordo com a legislagdo deve ser traduzido em Libras.
Outras possibilidades: edital em dudio ou formato compativel para leitores de
tela, com OCR)

e Publicar o edital no Portal de Documentos da UNILA;

® instruir o Processo Eletrénico no SIPAC com parecer devolutivo do gestor, bem
como o edital aprovado;




Ferramentas:

Referéncias:

Editor de Texto, SIPAC, Portal de Documentos

Lei 13.146/15 (Lei Brasileira de Inclusdo, art 30), Decreto 6949/09 (Convengdo
Internacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7611/11 (dispde
sobre a educagdo especial, o Atendimento Educacional Especializado e dd outras

providéncias)

9. Cadastrar o formuldrio de inscrigées e solicitar sua divulgagdo

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD
Edital assinado e publicado no Portal de Documentos

Comunicado no La Semana Unilera, no site e onde mais for necessdrio;

e (riar formuldrio de inscri¢do no sistema INSCREVA;
e Abrir ticket (demanda) para que a Secretaria de Comunicagdo divulgue o

processo seletivo em andamento;

Sistema Inscreva, Sistema Comunica

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional); Item 4 e 5 do Edital PROGRAD 03/2022

10. Avaliar as inscrigdes

Responsdvel:

Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD

Documentacgdo disponibilizada pelos candidatos (quando houver);
Dados e informagdes académicas dos candidatos;

Minuta de edital de resultado parcial de homologagdo das inscricées

e Avaliar os  documentos  enviados pelos  candidatos  conforme

regulamentagées/critérios dispostos em edital especifico;

Avaliar o cumprimento das seguintes condigées, de forma cumulativa:

matricula regular em curso de graduagdo na UNILA;

comprovagdo da condigcdo de pessoa com deficiéncia e suas especificidades de
aprendizagem;

apresentar indicadores de desempenho académico, de acordo com suas
especificidades de aprendizagem e conforme critérios estabelecidos em edital

especifico;
e ser aprovado(a) no processo de selecdo, regulamentado em edital especifico;
ter assinado o Termo de Compromisso;

Zimbra, SIGAA, SIG+, Inscreva, Editor de Textos, Editor de Planilhas

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional); art 52 Resolugdo 016/2018; Item 4 e 5 do
Edital PROGRAD 03/2022

11. Elaborar o edital de resultado parcial de homologacdo das inscri¢cées

Responsdvel:

DAAIPcD



Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Inscrigdes dos candidatos, avaliagdo técnica do atendimento ou ndo dos critérios
dispostos em edital

Minuta do edital de resultado parcial da homologagdo das inscrigbes com relagdo de
candidatos deferidos e indeferidos

e FElaborar a minuta e encaminhar para andlise e aprovagdo da Pré Reitoria;

e salvar o documento com OCR (acessibilidade) ou em formato acessivel;
instruir o Processo Eletrénico no SIPAC com a planilha dos dados apds
entrevistas e a minuta do edital de resultado parcial da homologagdo das
inscrigdes;

e Publicar o edital no Portal de Documentos apds aprovado;

Editor de Textos, Editor de Planilhas e Zimbra
Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos

administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional); Item 6 do Edital PROGRAD 03/2022

12. Cadastrar o formuldrio de recursos no Inscreva

Responsdvel:

Entrada(insumos):

Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD

resultado da homologagdo das inscrigées (candidatos deferidos e indeferidos com
base nas regras do edital)

Formuldrio de recurso online
e (riar formuldrio para interposicdo de recurso no sistema INSCREVA;

Inscreva

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragcdo publica

federal direta, autdrquica e fundacional); Item 6 do Edital PROGRAD 03/2022

13. Encaminhar recurso (participacdo)

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Candidato
Edital de resultado parcial de homologagdo das inscrigoes
Recurso digital interposto via sistema Inscreva ou por e-mail

e FElaborar o recurso;
e [Enviar via sistema ou para o e-mail nucleo.acessibilidade@unila.edu.br ;

Inscreva, Zimbra

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo ptblica

federal direta, autdrquica e fundacional); Item 6 do Edital PROGRAD 03/2022

14. Analisar o recurso (participagéo)

Responsdvel:| DAAIPcD

Entrada(insumos):| Recurso do candidato

Saida (entregas):|Conclusdo da andlise do recurso


mailto:nucleo.acessibilidade@unila.edu.br

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Salvar na pasta compartilhada do PADA os recursos interpostos pelos
candidatos via sistema ou por e-mail;

e Analisar os recursos interpostos;

e [niciar a elaboragdo da minuta de edital do resultado final da homologagdo das

inscrigédes;

Zimbra, Inscreva, SIG

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos

administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo ptblica

federal direta, autdrquica e fundacional); Item 6 do Edital PROGRAD 03/2022

15. Elaborar o edital de resultado final da homologagdo das inscricoes

Responsdvel:
Entrada(insumos):

Saida (entregas):

DAAIPcD

Minuta do Edital de resultado final da homologagdo das inscrigées

Tarefas: e Flaborar a minuta do edital de resultado final da homologag¢do das
inscricoes e encaminhar para andlise e aprovagdo da Pré Reitoria;
e salvar o documento com OCR (acessibilidade) ou em formato acessivel;
e instruir o Processo Eletrénico no SIPAC com a minuta do edital de resultado
final da homologagdo das inscrigées;
e Publicar o edital no Portal de Documentos apds aprovado;
Ferramentas:|Editor de Textos, Editor de Planilhas, Zimbra

Referéncias:

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional); Item 6 do Edital PROGRAD 03/2022

16. Classificar os candidatos

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD
Edital de resultado final da homologagdo das inscrigoes
Edital de resultado parcial de aprovagdo e classificacdo

Verificar quais candidatos estdo cursando a primeira graduagdo;

Verificar quais candidatos recebem outros auxilios ou bolsas;

Verificar quais candidatos possuem a menor renda bruta per capita familiar;
Classificar os candidatos conforme os critérios de prioridade dispostos em
edital;

SIPAC

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos

administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo ptblica
federal direta, autdrquica e fundacional); Item 4 e 5 do Edital PROGRAD 03/2022

17. Elaborar o edital de resultado parcial de aprovacao e classificacdo

Responsdvel:

Entrada(insumos):

DAAIPcD

Edital de resultado final da homologagdo das inscrigdes, classificacdo dos candidatos



Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Edital com o resultado parcial de aprovagdo e classificagdo

e FElaborar minuta de Edital de resultado parcial do processo seletivo com a
relacdo de beneficidrios aprovados, classificados para lista de espera e
indeferidos;

Enviar minuta do edital para andlise e aprovacdo da PROGRAD;

salvar o documento com OCR (acessibilidade) ou em formato acessivel;
instrugdo de Processo Eletrénico no SIPAC com a minuta do edital;

Publicar o edital no Portal de Documentos apés aprovado;

[ ]
Editor de Textos, Editor de Planilhas e Zimbra

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional); Item 6 do Edital PROGRAD 03/2022

18. Cadastrar o formuldrio de recursos no Inscreva

Responsdvel:

Entrada(insumos):

Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD

Edital de resultado parcial de aprovagdo e classificagdo (candidatos aprovados,
devidamente classificados e candidatos indeferidos com base nas regras do edital)

Formuldrio de recurso online
e (riar formuldrio para interposigcdo de recurso no sistema INSCREVA;

Inscreva

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo ptiblica
federal direta, autdrquica e fundacional); Item 6 do Edital PROGRAD 03/2022

19. Encaminhar recurso (prioridade)

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Candidato
Edital de resultado parcial de aprovagdo e classificagdo dos candidatos
Recurso digital interposto via sistema Inscreva ou por e-mail

e FElaborar o recurso;
e Enviar via sistema ou para o e-mail nucleo.acessibilidade@unila.edu.br ;

Inscreva, Zimbrao proce

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional); Item 6 do Edital PROGRAD 03/2022

20. Analisar o recurso (prioridade)

Responsdvel:| DAAIPcD

Entrada(insumos):| Recurso do candidato

Saida (entregas):|Conclusdo da andlise do recurso


mailto:nucleo.acessibilidade@unila.edu.br

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Salvar na pasta compartilhada do PADA os recursos interpostos pelos
candidatos via sistema ou por e-mail;
e Analisar os recursos interpostos;
e [niciar a elaboragdo da minuta de edital do resultado final da homologagdo das
inscrigédes;
Zimbra, Inscreva

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo ptblica

federal direta, autdrquica e fundacional); Item 4 e 5 do Edital PROGRAD 03/2022

21. Elaborar o edital de resultado final de aprovacdao e classificacdo

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD
Edital de resultado parcial da de aprovagdo e classificacdo dos candidatos
Edital com o resultado final de aprovagdo e classificagdo

e FElaborar minuta de Edital de resultado final do processo seletivo com a relagdo
de beneficidrios aprovados, classificados para lista de espera e indeferidos;
Enviar minuta do edital para andlise e aprovagdo da PROGRAD;

salvar o documento com OCR (acessibilidade) ou em formato acessivel;
instrugdo de Processo Eletrénico no SIPAC com a minuta do edital;

Publicar o edital no Portal de Documentos apds aprovado;

o
Editor de Textos, Editor de Planilhas e Zimbra
Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos

administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional); Item 6 do Edital PROGRAD 03/2022

22. Elaborar Termos de Compromisso

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAIPcD
Edital de resultado final do processo seletivo
Termos de Compromisso para assinatura dos beneficidrios aprovados
e FElaborar termos de compromisso via SIPAC;
e [nserir o aluno (beneficidrio) como assinante do documento;
SIPAC

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos érgdos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional); art 5% VI, Resolugdo 016/2018; Item 6 e
9.2 do Edital PROGRAD 03/2022

23. Assinar digitalmente Termo de Compromisso

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Candidato
Termos de compromisso disponibilizados via sistema SIPAC
Assinatura digital do documento

e Acessar o SIPAC;




e Assinar o documento digitalmente;
Ferramentas:|SIPAC

Referéncias:|Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no @dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo ptblica
federal direta, autdrquica e fundacional); art 5% VI, Resolugdo 016/2018; Item 9.2.1
do Edital PROGRAD 03/2022

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)
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