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Tramitacdo de Processos 7.1 1
ASSUNTO: [SOLICITACAO DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO - AEE

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Discente

1.2 Destinatario: PRAE-DAAD

1.3 Informacado normativa: [Deliberagéo n° 02/2016 do Conselho Estadual de Educagéo.

14 Conteldos essenciais: Descricdo da situagéo, .(dificulde.lde’ no  processo ensino-aprendizagem)
acompanhada de laudo médico ou psicoldgico.

15 | Prazo de entrada no SEI: O pedido de inser¢do no AEE deve ser realizado no minimo 02 meses antes de
encerrar o semestre ou ano letivo.

2 AQC)ES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMA(}AO

21 Signatério Elaborar a solicitacdo, anexar a documentacao pertinente e protocolar no SEI.

3 TRAMITAC}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

32 PRAE-DAAD Ana_llsar, refill_zar as dlllgenmas_ necessarias junto ao discente e emitir parecer
sociopedagdgico. Comunicar o discente e acompanhar.

3.3 | COLEGIADO DE CURSO 'Tomar ciéncia do processo, acompanhar e informar a PRAE-DAAD sobre qualquer

intercorréncia.
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Tramitacdo de Processos 7.2 1

ASSUNTO: [SOLICITACAO DE ATENDIMENTO SOCIOECONOMICO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Discente
1.2 Destinatario: PRAE-DAAD
1.3 Informacgéo normativa: RESOLU(;AO UNIV n° 033, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2018
14 Contelidos essenciais: Descri¢ao da situacgao atual, gspecificando contexto de inse’gyranga alimentar e de
renda. Folha resumo do CadUnico (quando se fizer necessario).
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |N&o se aplica.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCAO
21 Signatario Elaborar a solicitagdo, anexar a documentacéo pertinente e protocolar no SEI.
3 [TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
) /Analisar, realizar as diligéncias necessarias junto ao discente e consultar a PRAE-
32 PRAE-DAAD DAE sobre disponibilidade de auxilio.
Comunicar a PRAE-DAAD e o signatario sobre possibilidades existentes de
3.3 PRAE-DAE atendimento. Implementar auxilio, se disponivel e com concordancia do discente.
Comunicar o Colegiado de Curso sobre solicitagcao do discente.
3.4 | COLEGIADO DE CURSO [Tomar ciéncia do processo.
3.5 PRAE-DAAD IAcompanhar.
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Tramitacdo de Processos 7.3 1

ASSUNTO: [SOLICITACAO DE ATENDIMENTO SOCIOPEDAGOGICO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Discente
1.2 Destinatario: PRAE-DAAD
1.3 Informacgéo normativa: RESOLU(;AO UNIV n° 033, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2018
1.4 Conteldos essenciais: |Descrigdo da situagdo, acompanhada de Laudo médico e/ou psicolégico.
1.5 | Prazo de entrada no SEIl: |N&o se aplica.

ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

2.1

Signatario

Elaborar a solicitagdo, anexar a documentacao pertinente e protocolar no SEI.

TRAMITACAO - CADA

PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

32 PRAE-DAAD Anqllsar, regll_zar as dlllgenmas_ necessarias junto ao discente e emitir parecer
sociopedagdgico. Comunicar o discente e acompanhar.

33 | COLEGIADO DE CURSO Tomar ciéncia do processo, acompanhar e informar a PRAE-DAAD sobre qualquer

intercorréncia.
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Tramitacdo de Processos 7.4 1
ASSUNTO: [SOLICITACAO DE ATENDIMENTO ESPECIAL VESTIBULAR E PSS
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Pessoa Interessada
1.2 Destinatario: PRAE-DAAD
1.3 Informacgéo normativa: RESOLU(;AO UNIV n° 026, DE 07 DE JULHO DE 2016
Receituarios, laudo médico, psicolégico e/ou psiquiétrico, de acordo com o caso, e
1.4 Conteudos essenciais: |comprovante de que estd sendo acompanhado por psicéloga(o) ou médica(o).
Laudos ndo devem exceder o prazo maximo de 05 anos.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Até o Ultimo dia de inscrigdes do vestibular/PSS.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCAO
2.1 Signatario Elaborar a solicitagdo, anexar a documentacao pertinente e protocolar no SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
Analisar e deliberar. Apds, enviar listagem de candidatos(as) que realizardo as
32 PRAE-DAAD provas de vestibular ou PSS na modalidade especial. Realizar a sele¢éo e
' treinamento dos profissionais que prestardo atendimento especial. Encerrar o
processo no SEI.
33 CPS Tomar ciéncia, emitir e divulgar edital de candidatos(as) que realizardo vestibular

ou PSS, na modalidade atendimento especial.
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Tramitacdo de Processos 7.5 1

ASSUNTO:

SOLICITACAO DE HETEROIDENTIFICAGAO EM PROCESSOS SELETIVOS PARA
PROVIMENTO DE CARGOS

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatéario: PRORH

1.2 Destinatario: PRAE-DAAD

1.3 Informagdo normativa: |ORDEM DE SERVICO n° 2020.0372069 - PRAE
PRORH comunicara a DAAD sobre todos os termos dos Editais de concurso ou

14 Contetidos essenciais: teste seletivo que contt_emplem a politica de acbes aflrma_tlva_1§ de reserva de~vagas,
bem como todas as informacdes necesséarias para viabilizar a realizacdo das
bancas de heteroidentificacéo.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: [Minimo de 7 dias (01 semana) antes da realizacdo da banca.

2 A(;@ES PRELIMINARES A AUTUA(;AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMA(}AO

21 Signatario Elaborar a solicitagdo para realizagdo de banca de heteroidentificacao e protocolar
no SEI.

3 TRAMITA(}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
Realizar composicdo da banca e estabelecer agenda de realizagcdo da banca.

3.2 PRAE-DAAD Lancar edital de convocagcdo dos candidatos. Proceder a banca de
heteroidentificagdo. Informar a PRORH o resultado da banca.

3.3 PRORH Elaborar e publicar edital final com resultado. Encerrar o processo no SEI.
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Tramitacdo de Processos 7.6 1

ASSUNTO: [MATRICULA ESTUDANTES INDIGENAS
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Discente
1.2 Destinatario: PRAE-DAAD
1.3 Informag&do normativa: |RESOLUCAO CEPE n° 054, DE 24 DE MARCO DE 2009
1.4 Conteludos essenciais: |ldentidade, RG, CPF e histérico escolar.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Inicio do ano letivo.
2 AQC)ES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAQAO

21

Signatario

Pessoa interessada (estudante indigena) devera elaborar a solicitacdo, anexar a
documentacao pertinente e protocolar no SEI.

TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletrénico.
) Assessorar o signatario orientando com as informagfes necessarias e encaminhar
32 PRAE-DAAD solicitagdo de matricula a PROGRAD.
3.3 PROGRAD Providenciar.
34 PRAE-DAAD Dar ciéncia ao signatario e colegiado de curso via e-mail. Encerrar o processo no

SEI.
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Tramitacdo de Processos 7.7 1
ASSUNTO: [SOLICITACAO DE USO DE NOME SOCIAL

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Discente

1.2 Destinatario: PRAE-DAAD

1.3 Informag&do normativa: |RESOLUCAO CEPE n° 2020.35
O requerimento do uso do nome social no d&mbito da UEPG e do reconhecimento
da identidade de género deverd ser realizado formalmente pelo SEI/UEPG,
enderecado a Diretoria de A¢Bes Afirmativas e Diversidade — DAAD, da PRAE, e
devera conter: | - indicagdo do nome social (prenome) que pretende utilizar; e, Il -

14 Contelidos essenciais: documpnto de |dent|f|cggao civil. § .1° O académico maior de’ 18 (dezoito) anos
podera efetuar o requerimento descrito no caput no ato da matricula ou a qualquer
tempo, mesmo que no decorrer do ano letivo. § 2° O académico menor de 18
(dezoito) anos e maior de 16 (dezesseis) anos somente podera efetuar o
requerimento, no ato da matricula ou a qualquer tempo, conforme previsto no
caput mediante assisténcia dos pais ou responsaveis.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: |N&o se aplica.

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCAO

21 Signatario Elaborar a solicitagdo, anexar a documentacéo pertinente e protocolar no SEI.

3 [TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SElI Iniciar Processo Eletronico.

3.2 PRAE-DAAD /Analisar e encaminhar solicitagéo de altera¢cdo do nome a PROGRAD e ao NTI.

33 PROGRAD Providenciar~ atualizagcbes do nome social nos diarios de classe e demais
documentagfes do requerente.

3.4 NTI Providenciar alteragdo do nome do discente no sistema.

3.5 PRAE-DAAD Comunicar ao signatario. Encerrar o processo no SEI.
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Tramitacdo de Processos 7.8 1
ASSUNTO: INSCRIQAO NO PROGRAMA DE TUTORIA DISCENTE - PROTUDI
1 DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Discente
1.2 Destinatario: PRAE-DAAD
1.3 Informag&o normativa: |Resolucdo CEPE n°026, de 07 de julho de 2016
Preenchimento dos anexos da Resolucdo CEPE n° 026/2016: Formulario de
1.4 Conteudos essenciais: |Inscricdo, Plano Anual de Atividades, Contrato de Tutoria, Dados da conta
bancaria do signatério.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Inicio do ano letivo.
2 AQC)ES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAQAO
2.1 Signatario Elaborar a solicitagdo, anexar a documentacao pertinente e protocolar no SEI.
3 TRAMITAC}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
3.2 PRAE-DAAD /Analisar a documentacgéo e deliberar.
Encaminhar & PROAD-DIFI os dados financeiros dos discentes aprovados.
3.3 PRAE-DAE . . ~ .
Encaminhar a DIREN a relacdo dos professores orientadores.
3.4 PROAD-DIFI Implantar no sistema os dados financeiros dos discentes aprovados e providenciar
0 pagamento das bolsas.
3.5 PROGRAD- DIREN Lancar orientacdo no mapa de atividades do docente.
3.6 | COLEGIADO DE CURSO |Assinar relatorio mensal dos Discentes Tutores e encaminhar @ PRAE-DAE.
3.7 PRAE-DAE Acompanhar e monitorar os participantes do programa.
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Tramitacdo de Processos 7.9 1

ASSUNTO:

SOLICITACAO DE REOPCAO DE CURSO OU MUDANCA DE TURNO PARA ESTUDANTES
INDIGENAS NA UEPG

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatéario: Discente indigena

1.2 Destinatario: PRAE-DAAD

1.3 Informag&o normativa: |RESOLUCAO CEPE n° 054, DE 24 DE MARCO DE 2009.

14 Contetidos essenciais: ParecerAco_ncIusivo dg CIUEPG:CUIA/UEPG, ouvido o Colegiado do Curso: | —
transferéncia de turno; Il — reopgao para outro curso.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Apds o término do primeiro ano de estudos.

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

2.1 Signatario Elaborar a solicitagdo, anexar a documentacgédo pertinente e protocolar no SEI.

3 TRAMITA(}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

3.2 PRAE-DAAD Analise_lr a solicitagéo em conjynto com a CUIA/UE_PG, manifestar-se e proceder
0s devidos encaminhamentos a PROGRAD e Colegiado de Curso.

3.3 PROGRAD Realizar a matricula do aluno no curso escolhido.

3.4 | COLEGIADO DE CURSO ([Tomar ciéncia.

3.5 PRAE-DAAD Comunicar o signatario e encerrar o processo no SEl.
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Tramitacdo de Processos 7.10 1

ASSUNTO: [SOLICITACAO DE TRANCAMENTO OU CANCELAMENTO DE CURSO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Discente
1.2 Destinatario: PRAE-DAAD
= . RESOLU(;AO CEPE n° 067, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2013.
1.3 | Informacdo normativa: oe s \(JCAO CEPE ne 005, DE 19 DE MARCO DE 2013.*
1.4 Conteudos essenciais: |Justificativa da solicitacdo, contato telefénico e e-mail.
1.5 | Prazo de entrada no SEIl: |Conforme calendario Universitario.
2 AC}OES PRELIMINARES A AUTUAC}AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMA(}AO
21 Signatario Elaborar a solicitagdo, anexar a documentagéo pertinente e protocolar no SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

3.2 PRAE-DAAD /Analisar, realizar as diligéncias necessarias junto ao discente e emitir parecer.
3.3 PROGRAD Providenciar.

3.4 | COLEGIADO DE CURSO ([Tomar ciéncia.

3.5 PRAE-DAAD Comunicar o signatario e encerrar o processo no SEI.
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Tramitacdo de Processos 7.11 1
ASSUNTO: [SOLICITACAO DE ISENCAO DE TAXA DE INSCRICAO NO VESTIBULAR
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatéario: Pessoa interessada
1.2 Destinatario: PRAE
1.3 Informag&do normativa:  |Resolucdo UNIV n° 26 de 07/07/2016, Art. 13, 83°.
Documentagdo exigida em edital especifico da DIRAE/PRAE, bem como a
, ... |lcomprovacdo de caréncia socioecondmica nos termos do Decreto Federal n°
L4 Contetdos essenciais: 6.135/2007, atraves da inscri¢do no Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal — CADUNICO.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: [Periodo estabelecido em edital especifico publicado pela DIRAE/PRAE.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCAO

2.1

Signatario:

Com a documentacéo exigida em edital DIRAE/PRAE, protocolar no SEI.

3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

3.2 PRAE-DIRAE /Analisar, deliberar e publicar edital de resultado das solicitagcfes.
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI FICHAN® | FOLHAN
Tramitacdo de Processos 7.12 1

ASSUNTO:

SOLICITACAO DE ISENGCAO DE TAXAS DE INSCRICAO EM CURSOS DE IDIOMAS E
EVENTOS PROMOVIDOS PELA UEPG

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Discente

1.2 Destinatario: PRAE

1.3 Informagéo normativa:  [Resolugdo CA n° 95/2017, Art. 4°; Art. 15.
Comprovagdo de caréncia socioeconémica nos termos do Decreto Federal n°

1.4 Conteudos essenciais: [6.135/2007, por meio de formulario atualizado no Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal - CADUNICO

15 | Prazo de entrada no SEI- A qualquer tempo, cqnsiderando 10 dias Uteis anteriores ao periodo de inscrigdo
do evento que tenha interesse.

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

_ o Elaborar a solicitagdo, anexar a documentagdo pertinente e protocolar a
21 Signatario solicitagdo no SEI.
3 TRAMITA(}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

32 PRAE-DIRAE Analisgr pedido e documentagdo. Deliberar. Comunicar ao signatario e ao érgéao
envolvido no curso ou evento.

33 SIGNATARIO/ORGAO Tomar ciéncia

’ ENVOLVIDO '

34 PRAE-DIRAE Encerrar o processo no SEI.
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Tramitacdo de Processos 7.13 1

ASSUNTO: [SOLICITAGAO DE

BOLSA PERMANENCIA

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Discente

1.2 Destinatario: PRAE

1.3 Informacg&o normativa: |Resolugédo CA n°® 95/2017, Arts 7°, 8° e 9°.
Comprovagdo de matricula ativa para o ano letivo, formulario ou documentagéo
estabelecida em edital especifico publicado pela DIRAE/PRAE, comprovagdo de

1.4 Conteldos essenciais:  [caréncia socioecondmica nos termos do Decreto Federal n° 6.135/2007, por meio
de formulario atualizado no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal — CADUNICO.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: [Em periodo estabelecido em edital publicado pela DIRAE/PRAE.

2 A(;@ES PRELIMINARES A AUTUA(;AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMA(;AO

21 Signatario gg:n a documentacéo solicitada em edital especifico, protocolar a solicitagdo no

3 TRAMITA(}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
39 PRAE-DIRAE /Analisar pedido e documentag&o. Publicar resultado em edital publico. Encerrar o

Processo.
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Tramitacdo de Processos 7.14 1
ASSUNTO: [SOLICITACAO DE MORADIA NA CASA DO ESTUDANTE DA UEPG
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Discente
1.2 Destinatario: PRAE
1.3 | Informagdo normativa: |Resolugdo UNIV n° 2020.24; Resolugdo CA n° 95/2017, Art. 4°,
Comprovagdo de caréncia socioecondmica nos termos do Decreto Federal n°
. ... 16.135/2007, por meio de formulario atualizado no Cadastro Unico para Programas
L4 Conteddos essenciais: Sociais do Governo Federal — CADUNICO, comprovacdo de residéncia fora do
municipio de Ponta Grossa, comprovante de matricula ativa no ano letivo.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: [Periodo especifico estabelecido em edital publicado pela DIRAE/PRAE.
2 AQC)ES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAQAO
21 Signatario Com a documentagao exigida em edital, protocolar a solicitagdo no SEI.
3 TRAMITAC}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

3.2 PRAE-DIRAE Analisar e deliberar. Comunicar o signatario.
3.3 SIGNATARIO Tomar ciéncia.

34 PRAE-DIRAE Encerrar processo no SEl.
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Tramitacdo de Processos 7.15 1

ASSUNTO: [SOLICITAGAO DE

ISENCAO PARA REFEICOES NO RESTAURANTE UNIVERSITARIO - RU

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Discente

1.2 Destinatario: PRAE

1.3 Informac&o normativa: |Resolugdo CA n°® 95/2017, Art 4°,
Comprovagdo de matricula ativa para o ano letivo, formulario ou documentagéo
estabelecida em edital especifico publicado pela DIRAE/PRAE, comprovagdo de

1.4 Conteldos essenciais:  [caréncia socioecondmica nos termos do Decreto Federal n° 6.135/2007, por meio
de formulario atualizado no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal — CADUNICO.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: [Em periodo estabelecido em edital publicado pela DIRAE/PRAE.

2 A(;@ES PRELIMINARES A AUTUA(;AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMA(;AO

21 Signatario ggn a documentacgédo solicitada em edital especifico, protocolar a solicitagdo no

3 TRAMITA(}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletrénico.
3.2 PRAE Analisar. Publicar resultado em edital publico. Encerrar o processo.




