TRAMITES DE SOLICITACOES
INTERNAS

UNESPAR/UNIAO DA VITORIA



Direcdo do Centro de Areas:
tramitar e-protocolo com a ata
do Conselho para a Divisao de

Graduagao.

4 N
Docente: Elaborar projeto
de ensino;

\_ J
4 N
Docente: Protocolar no e-
protocolo o projeto para a
Divisdao de Graduacdo para
verificacdo;

\_ J
4 )

Divisdo de Graduag¢ao: no caso
de aprovagdo, tramitar e-
protocolo para o Coordenador
de Curso para parecer do
Colegiado;

\.

Diregdo do Centro de Areas:
encaminhar processo para
analise e relatoria do Conselho
de Centro de Areas

7

J

r

\.

\

Coordenador de Curso: anexar
ata do Colegiado e tramitar e-
protocolo para Direcao de
Centro de Areas para
homologag¢ao do Conselho;

J

Divisdo de Graduacao: registrar
e acompanhar o
desenvolvimento do projeto de

\

ensino.
. y,
Resolugdo n? 028/2020
— Cepe/Unespar



r

.

\
Docente: protocolar, ao

Coordenador de Curso, no e-
protocolo, relatério final
para apreciacao em reuniao
do Colegiado e registro em
ata;

J

r

.

N
Coordenador de Curso:

tramitar e-protocolo com a
ata do Colegiado para a
Divisao de Graduacgao para
validagao, emissao do
certificado e arquivamento.




Direcdo do Centro de Areas:
tramitar e-protocolo com a ata do
Conselho para a Divisdo de
Pesquisa.

( )
Docente: Elaborar projeto
de pesquisa.
\. J
( )

Docente: Protocolar no e-

protocolo o projeto para a Divisao

\.

de Pesquisa para verificacdo
(atestar as informacdes e
atendimento aos requisitos do
Regulamento vigente).

Divisdo de Graduacgado: registrar e
acompanhar o desenvolvimento
do projeto de pesquisa.

Direcdo do Centro de Areas:
encaminhar processo para analise
e relatoria do Conselho de
Centro de Areas.

J

7

\.

N
Divisao de Pesquisa: emitir
parecer e devolver e-protocolo
para o Docente que tramitara e-
protocolo para Coordenagdo de
Curso para parecer do Colegiado

(Aprovagao ou Reformulagao).

J/

\. J/

( )

Coordenador de Curso: anexar
ata do Colegiado e tramitar e-
protocolo para Direcdo de Centro
de Areas para homologagdo do
Conselho.

Resolugdo 009/2020
— CEPE/Unespar



Docente: Elaborar relatério
de pesquisa.

( )

Direcdo do Centro de Areas: tramitar
e-protocolo com a ata do Conselho
para a Divisdo de Pesquisa.

( )

Docente: Protocolar no e-protocolo o
relatério para a Divisao de Pesquisa
para verificagdo (atestar as
informagdes e atendimento aos
requisitos do Regulamento vigente ).

\. J/

4 )
Divisdo de Pesquisa: emitir parecer e

devolver e-protocolo para o Docente
que

tramitard e-protocolo para
Coordenacado de Curso para parecer
do Colegiado (Aprovagdo ou
Reformulacdo).

Direcdo do Centro de Areas:
encaminhar processo para anadlise e
relatoria do Conselho de Centro de

Areas.

\. J/

Divisdo de Graduacdo: registrar e
emitir certificado do projeto de
pesquisa.

Coordenador de Curso: anexar
Parecer e Ata do Colegiado e
tramitar e-protocolo para Direc¢do de
Centro de Areas para homologacdo
do Conselho.

Resolugdo 009/2020
— CEPE/Unespar




Docente: Elaborar acdo de
Extensdo e Cultura (Programa,
Projeto, Curso, Evento, Prestacao
de Servi¢o) conforme modelo em
Anexo ao Regulamento.

Docente: Protocolar no e-
protocolo para relatoria e
aprovacao do Colegiado do Curso.
Registro em ata.

\.

Ap0ds aprovagao na reunido do
Conselho de Centro de Areas,
Direcdo do Centro de Areas
encaminha para a respectiva
Divisao de Extensao e Cultura.

J

(

\ J

( Coordenador de curso: tramitar e-

protocolo para a Divisdo de
Extensdo e Cultura, com parecer e
ata de aprovacdo, para verificacdo
guanto a adequacdo ao
Regulamento da Extensdo e
Cultura e parecer de

\_ exequibilidade. )

\.

N
Divisdao de Extensao e Cultura:

tramita e encaminha para a
Dire¢do de Centro de Areas para
aprecia¢ao e aprovagao. Dire¢ao

do Centro de Areas encaminha
para andlise e relatoria do
Conselho de Centro de Areas.

r
Divisao de Extensao e Cultura:
encaminha para a PROEC para

registro e ato de aprovagao.
Retorna, em seguida, para guarda
e acompanhamento na Divisdo de
Extensdo e Cultura.

J

(

\

Divisdo de Extensdo e Cultura:
encaminha para a DAF para
apreciagdo orcamentdria (se for o
caso). Em seguida, retorna a
Divisao de Extensdo e Cultura.

\.

\

J

Resolu¢don? 011/2015 -

de Extensao e Cultura.

CEPE/UNESPAR. Regulamento



Docente: Elaborar
relatério parcial ou final
das acdes de Extensdo e

Cultura.

Docente: Encaminhar via e-
protocolo o relatério para a
Coordenagao de Curso.

7

\.

Coordenacao de Curso:
encaminha o relatério
para andlise e aprovagao
do Colegiado (registro em
formulario préprio e ata).

N\

J

7

\.

N\

A documentagdo retorna
da PROEC para a Divisao
de Extensao e Cultura para
arquivamento.

J

Divisdo de Extensao e
Cultura: encaminha o
relatério para andlise e
aprovacao da Pro-Reitoria
de Extensao e Cultura -
PROEC.

7

N\
Coordenacao de Curso:
encaminha via e-protocolo
e documentagdo para a
Divisdao de Extensao e
Cultura.

A Divisao de Extensdo e
Cultura emite as
certificagOes.

Resolugdon? 011/2015 -
CEPE/UNESPAR Regulamento de
Extensao e Cultura.

Portaria 001/2019 — GD/Unespar.

Instrugdo de servico n2. 002/2020
PROEC/UNESPAR



4 )

Docente: Elaborar a solicitacao
de declaracao e tramitar pelo
siges para as respectivas
Divisdes.

Divisao: registrar, emitir a
declaracao e enviar pelo e-mail
institucional.




( )

Docente: Elaborar Memorial
Descritivo conforme modelo
e orientagdes
disponibilizadas no site do
Campus.

\. J/

( . . N . . ~ \
Docente: solicitar a Divisao

de RH documento que
comprove o periodo para
gual deve solicitar a ascensao
de nivel e anexar no
Memorial Descritivo

Dire¢ao do CA: tramitar, via e-
protocolo, documentos
(Memorial descritivo , parecer
avaliativo, ata de aprovagao do
Colegiado e ata de aprovacgao
do Conselho do Centro de

L Areas) para a Divisdo de RH.

J

(

Diregdo do CA: encaminhar
para anadlise e relatoria do
Conselho de Centro de Areas.

\ J

( )

Docente: protocolar, via e-
protocolo, Memorial
Descritivo para aprovagao do
Colegiado e registro em ata.

\. J

\.

\

Divisao de RH: anexar
documentos necessarios e
encaminha para PROGESP.

J

r

Coordenador: tramitar
processo, via e-protocolo, para
o Centro de Areas (Memorial
descritivo e ata de aprovacao
do Colegiado).

\

Lei n? 11.713/1997
(art. 92)




\.

Coordenador: preencher
formulario de solicitacao e
enviar via e-protocolo a
Direcdo do Centro de Areas.

J

7

No caso de solicitagao de
alteracao de RT, o formulario
deve vir acompanhado da ata

do Colegiado aprovando tal
solicitagao.

\

Direcdo do Centro de Areas:
verificar e complementar a
solicitacdo (se for o caso).

\.

Divisdo de RH: anexar
documentacdo necessaria e
encaminhar para a PROGESP.

J

7

\

Direcdo do Centro de Areas:
tramitar solicitacdo com as
devidas assinaturas a Divisao
de RH.

Resolugdo n? 009/2018 —
COU/Unespar



( )

Docente: Elaborar Memorial
Descritivo conforme modelo
e orientagdes
disponibilizadas pelo Centro
de Areas.

\. J/

( . . N . . ~ \
Docente: solicitar a Divisao

de RH documento que
comprove o periodo para
gual deve solicitar a ascensao
de nivel e anexar no

Direcao do CA: submete
processo com o resultado da
banca para o Conselho do CA

para homologa¢ao. Em seguida,
tramita para a Divisdao de RH.

Memorial Descritivo
\_ )

(" Docente: protocolar, via e- )
protocolo para o Colegiado,
Memorial Descritivo,
Curriculo Lattes, trabalho
cientifico, ficha de solicitacao
para progressao para

\ __ Professor Associado. )

. J
4 )
Diregao do CA: publica o
edital de homologacao da
banca, data e horario e
encaminha aos membros da
banca, o convite, o memorial
e o trabalho cientifico.

. J
(" Coordenador: submeter )

\.

processo para apreciacao do
colegiado, tramitar, via e-
protocolo, parao CA,com a
indicacao da composicao da
Banca Examinadora e data da

defesa publica. )

Divisao de RH: anexar
documentos necessarios e
encaminhar para PROGESP.

Lein? 11.713/1997
(art. 99)
Resolugdo 006/2016-Reitoria



Docente: preencher formulario
proprio conforme Resolugao.

\. J/

( )

Docente: protocolar solicitagao

via e-protocolo (com no minimo

60 dias de antecedéncia) para a
Coordenacao do Curso.

\ J

( )

Coordenador de curso: avaliar a
solicitacdo e assinar
documento.

Direcdo de Centro de Areas:
analisa e preenche o
formulario. Tramita para a
Divisao de RH do Campus.

Docente: tramitar formulario
preenchido, com as devidas
assinaturas, a Direcdo de
Centro de Areas.

\.

Coordenador de Curso e
Docente: informar a saida ao
colegiado e definir
encaminhamentos das aulas do
docente no periodo da viagem.

J

Divisdo de RH: anexar
documentos necessarios e
tramitar para PROGESP.

Resolugdo n? 006/2015 —
Reitoria/Unespar



-
Docente: preencher

formulario préprio conforme
Resolugao e anexar
comprovante de vinculo com
a Instituicdo na qual ird
cursar a poés-graduacao.

\.

\

J

s

Docente: protocolar
solicitacao via e-protocolo
para a Coordenagado do
Curso.

\

Coordenador de curso:
submeter solicitagdo para
apreciac¢ao do Colegiado de
Curso (registrar aprovacao
em ata).

Divisdao de RH: anexar
documentacao necessaria e
encaminhar para PROGESP.

Diregdo de CA: despacha no
formulario e tramita para a
Divisao de RH do Campus.

Coordenador de Curso:
tramita e-protocolo para a
Direcdo do Centro de Areas

(formulario e ata do
Colegiado).

Resolugao n?
007/2014 -
CAD/Unespar



7

~\

Docente efetivo e CRES:
protocolar justificativa de falta
e 0 atestado médico
“escaneado” no e-protocolo
para a Coordenacao do Curso.

(" Docente efetivo: No caso de A

atestado médico de até 3 dias
ndo precisa pericia médica.

Acima de 4 dias (alternados ou
consecutivos) de atestado

médico no mesmo més, precisa

L J
4 )
Docente efetivo e CRES:
entregar atestado médico
original na Divisao de RH no
prazo de 24 horas apds a
emissao do atestado.

\. J
4 )
Coordenador de Curso:
anotar justificativa no ponto
do docente e tramitar
protocolo para a Direcdo de
Centro de Areas para ciéncia.
L J

\ pericia médica. )

4 N

Divisdao de RH: arquivar
protocolo e atestado médico
original na pasta de
documentos do docente

4 )

Docente CRES: a soma de até
15 dias de atestado no
referido més, sera langcado no
sistema “Meta 4” pela DRH.
Apds este periodo sera
encaminhado para pericia
médica junto ao INSS.

Direcao de CA: tramitar
protocolo para a Divisao de
RH.

- J

4 )

Devido ao trabalho remoto,
além de protocolar ao
colegiado, entrar em contato
imediatamente com a Divisao
de RH para
encaminhamentos.

OBS: Neste momento de
pandemia, as pericias estdo

ocorrendo de forma on-line.




Docente: no periodo previsto
em edital préprio, protocolar
solicitacdao do pedido no e-
protocolo ao Colegiado do
Curso de origem.

\.

Colegiado de Curso: deliberar
sobre o pedido de relotagao.

J

r

\

Coordenador de curso: tramitar
e-protocolo, com a ata, para a
Direcao do Centro de Areas.

Setor de RH encaminha para
PROGESP.

\.

Aprovagao na reunidao do
Conselho de Centro de Areas.
Direc3o do Centro de Areas
tramita processo para Divisao
de RH.

J

r

\

Dire¢do do Centro de Areas:
apresentar solicitagdo no
Conselho de Centro de Areas e
registrar em ata a
homologacao.

Resolugdo n? 002/2016
— CAD/Unespar.



Docente: preencher formulario
proprio (junto a Divisdo de RH),
conforme Resolugao.

Docente: protocolar solicitacao
via e-protocolo para a
Coordenacao do Curso.

Divisao de RH: anexar
documentagao necessaria e
encaminhar para Progesp. OBS.:
0 processo deve ser entregue ao
RH com, no minimo, 40 dias de
antecedéncia.

\.

Coordenador de curso:
submeter solicitacao para
apreciacdo do Colegiado de
Curso (registrar em ata a
aprovagao e a indicagao dos
docentes efetivos que

\ J

( )

Diregao de CA: despacha no e-
protocolo e encaminha para a
Divisdao de RH do Campus.

assumirdo as aulas).

\ J/

4 )
Coordenador de Curso: tramita

protocolo para a Direcdao de CA

(ata do Colegiado e formulario

com a indicacdo dos docentes
efetivos que assumirao as

respectivas aulas).

Lei n? 6174 de
20/11/1970
(art. 247)



Docente: preencher
formulario proéprio
conforme Instrucao de
Servico.

7

Docente: protocolar
solicitacdo via e-protocolo
para a Coordenacao do
Curso (chefia imediata).

Docente: até dois dias Uteis
apos o retorno, apresenta
relatério da viagem para a
DAF com comprovante
(certificado, etc.)

\

.
(
Coordenador de curso:
avaliar a solicitagcao e
assinar documento.
\

\.

DAF: empenha a despesa,
liguida e efetua o
pagamento.

J/

(

\.

Docente: tramita
documento com as devidas
assinaturas para a DAF com
antecedéncia minima de 15

dias antes da viagem.

\

J/

Instrugao de Servigo
n2 002/2017 - PRAF



