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Tramitacdo de Processos 4.1 1
ASSUNTO: DOCENTE - CARREIRA: PBOMOQAO/ADICIONAL DE TITULACAO POR CONCLUSAO DE
" |ICURSO DE POS-GRADUACAO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Docente
1.2 Destinatario: PRORH
~ .. |Lei Estadual n°® 11.713, de 07 de maio de 1997, Regimento Geral da UEPG,
13 Informagdo normativa: Resolucdo CA n° 202, de 17 de setembro de 1998 e Lei Estadual n° 14.825/5.
. ... |Requerimento especificando o(s) beneficio(s) pleiteado(s) e documento
L4 Conteddos essenciais: comprobatério da conclusdo do curso de pés-graduacéo.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Em qualquer tempo.
2 A(;@ES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMA(}AO
2.1 Signatério Elaborar requerimento anexando a documentacgédo pertinente e protocolar no SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.

3.2 PRORH Instruir.

3.3 PROPESP Emitir parecer sobre a legalidade do documento apresentado.

34 PRORH Expedir Ato Oficial no caso de aprovacao, implantar na folha de pagamento,

enviar copia, publicar no Diario Oficial do Estado e arquivar.
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DOCENTE - CARREIRA: ASCENSAO DE NIVEL NA CLASSE POR AVALIACAO DE

ASSUNTO: pesempENHO

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatério: Docente

1.2 Destinatario: PRORH
Lei Estadual n° 11.713, de 07 de maio de 1997; Resolugdo CA n° 202, de 17 de

1.3 Informacdo normativa: [setembro de 1998; Resolugcdo CA n° 013, de 11 de janeiro de 2001; Resolucéo
CA n° 062 de 12 de marco de 2002.

14 Contetidos essenciais: Requerimento e memorial de~scritivo referente ao intersticio de 2 (dois) anos,
acompanhado de documentagéo.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: |A qualquer tempo.

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

2.1 Signatério Elaborar requerimento anexando a documentacgéo pertinente e protocolar no SEI.

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

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.

3.2 PRORH Instruir.

33 DEPARTAMENTO Constituir Comissdo Avaliadora para analise do processo.

34 | COMISSAO AVALIADORA Analisar, lancar _ po~ntuag:€10 em formulario préprio, elaborar relatério com o
resultado da avaliacéo.

35 DEPARTAMENTO Na hip_étese‘ de aprovacao pgla c_omisséo, anexar o _rielat_ério ao processo e
encaminhar & PRORH. Caso ndo haja aprovacéo da-se ciéncia ao docente.

36 PRORH Expedir Ato Oficial no caso de aprovacdo, implantar na folha de pagamento,

enviar copia, publicar no Diario Oficial do Estado e arquivar.
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ASSUNTO: [DOCENTE - CARREIRA: ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Docente

1.2 Destinatario: PRORH

13 Informagéo normativa: Regimento Geral dq _UEPG e Res. UNIV n° 21 de 09 de dezembro de 2013 -
Regulamento da Politica Docente.
Requerimento proprio acompanhado de mapa de distribuicdo de atividades

1.4 Conteudos essenciais: |académicas, obtido no sistema informatizado da politica Docente e Termo de
Compromisso.

15 | Prazo de entrada no SEI: Em qu_alquer~ tempo. No caso de deferimento, a alteracdo sera efetuada a partir
da deliberagdo do CA.

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
Preencher o requerimento e termo de compromisso (obtido na PRORH, nos

2.1 Signatario Departamentos ou na péagina da UEPG - portal do servidor) anexando a
documentacgédo pertinente e protocolar no SEI.

3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

32 PRORH Instruir sobre a situacdo funcional do docente e embasamento legal e se ha

' registro de pendéncias no Sistema Informatizado da Politica Docente.
Verificar se o docente preenche as condi¢gBes estabelecidas no Regulamento da

3.3 DEPARTAMENTO Politica Docente para alterar o regime de trabalho. Deliberar e anexar copia da ata
de reunido departamental.

3.4 | COLEGIADO SETORIAL |Analisar e deliberar.

3.5 PRORH Despachar.

3.6 PROAD Através da Divisdo Financeira instruir quanto a previséo orcamentaria e financeira.

3.7 REITORIA Encaminhar para deliberacdo do Conselho de Administragéo.

3.8 CA Deliberar.
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3.9

SEGECON

Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
Transparéncia da UEPG (Item 07. Atos, Atos Administrativos).

3.10

PRORH

Providenciar o registro cadastral, enviar copia ao Departamento de Ensino,

publicar no Diario Oficial do Estado e arquivar.
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ASSUNTO: [DOCENTE - CARREIRA: PROMOCAO A CLASSE DE PROFESSOR ASSOCIADO

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Docente

1.2 Destinatario: PRORH
Lei Estadual n° 11.713, de 07 de maio de 1997; Regimento Geral da UEPG,;

1.3 Informagéo normativa: |Resolugdo CA n° 202, de 17 de setembro de 1998; Resolucdo CA n° 113 de 11
de janeiro de 2001 , Lei n°® 14.852/05.

14 Contelidos essenciais: R.equ,e.rimento e memorial descritivo acompanhado de documentacgéo e trabalho
cientifico.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: |A partir do atendimento dos requisitos legais.

2 A(;OES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

21 Signatério g:gborar 0 requerimento anexando a documentagdo pertinente e protocolar no

3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SEl Iniciar Processo Eletronico.

3.2 PRORH Instruir.

33 DEPARTAMENTO Constituir Banca Examinadora_ com, n~o minimo, trés docentes com titulagdo de
Doutorado, sendo um de outra instituic&o.

3.4 | BANCA EXAMINADORA Avaliar_ o] tr~abalho_ de carater ci_entl'fico com memorial descritivo que demonstra a
consolidacéo de linha de pesquisa.
Se aprovado, anexar a avaliacdo da Banca, providenciar autorizagdo para a

35 DEPARTAMENTO assinatura do professor externo via SEI, junto aos dem~eus membros e encam_lnhar
para a PRORH. Na falta de documentos ou reprovagéo pela banca, encaminhar
para ciéncia do docente.
Expedir Ato Oficial, implantar na folha de pagamento, encaminhar copia de

3.6 PRORH Portaria ao Departamento de Ensino, publicar no Diario Oficial do Estado e

arquivar.
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ASSUNTO:

DOCENTE - CAPACITAGAO: LIBERAGCAO PARA CURSAR POS-GRADUAGAO

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Docente
1.2 Destinatario: PRORH
Resolugdo UNIV n° 21, de 9 de dezembro de 2013, Regulamento da Politica
13 | ormagao normatia; 251, Beschido LN 1t 35, ce 1 de dezembr e 2000 ¢ Resauedo N
Docente e Resolugcdo CA. n° 437 de 22 de dezembro de 2003.
Requerimento solicitando afastamento e anexando atestado de matricula ou
1.4 Conteudos essenciais: |comprovante de aceite emitido pela Instituicdo de destino. O requerente devera
estar incluido no Plano Anual de Capacitacéo Docente.
1.5 | Prazo de entrada no SEIl: |90 (noventa) dias antes de iniciar o curso.
2 AQOES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAQAO
21 Signatério Elélltforar 0 requerimento anexando a documentagdo pertinente e protocolar no
3 TRAMITAC}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
Instruir sobre a situacdo funcional do docente e embasamento legal e se ha
3.2 PRORH registro de pendéncias no Sistema Informatizado da Politica Docente e
COSINPRO.
3.3 DEPARTAMENTO Deliberar sobre a solicitacdo, anexar cépia da ata de reunido departamental.
3.4 | COLEGIADO SETORIAL [Tomar ciéncia, deliberar, homologar.
3.5 PROPESP Analisar, emitir parecer.
3.6 PRORH Convocar o docente para assinatura do Termo de Compromisso.
3.7 REITORIA Encaminhar para deliberacdo do Conselho de Administragéo.
3.8 CA Deliberar.
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Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da

3.9 SEGECON Transparéncia da UEPG (Item 07. Atos, Atos Administrativos).
Providenciar o registro cadastral, enviar copia ao Departamento de Ensino,
3.10 PRORH . L -
publicar no Diario Oficial do Estado.
3.11 PROPESP Registrar.
3.12 PRORH Arquivar.
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ASSUNTO:

DOCENTE - AFASTAMENTO: LICENGA SABATICA/ESTAGIO POS-DOUTORAL

DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

11

Signatario:

Docente

1.2

Destinatario:

PRORH

13

Informag&o normativa:

Licenga Sabética: Lei Estadual n° 11.713, de 7 de maio de 1997; Estatuto e
Regimento da UEPG; Resolucdo CA n° 22, de 26 de fevereiro de 1991- art. 3°
Resolucdo UNIV n° 21, de 9 de dezembro de 2013 - Regulamento da Politica
Docente. Estagio Pds-Doutoral: Resolucdo UNIV n° 21, de 09 de dezembro de
2013 - Regulamento da Politica Docente, Portaria R. n° 365 de 31 de outubro de
2016 e Resolugdo UNIV n° 33, de 15 de dezembro de 2016 - Regulamento da
Capacitacéo Docente e Res. CA. n° 437 de 22 de dezembro de 2003.

1.4

Conteldos essenciais:

Requerimento de solicitagdo com a data de inicio e término do afastamento e
informacdes sobre eventuais substituicbes das atividades académicas em cursos
graduacao e poés-gradugcdo, acompanhado do projeto que serd desenvolvido e
aceite formal da instituicdo de destino. Para o pés-doutorado também deveréa ser
anexado o plano de trabalho, no qual deverd constar como meta obrigatdria, a
submissao de pelo menos 01 (um) artigo, ou 01 (um) livro, ou 01 (um) capitulo de
livro para a publicagdo, curriculum na plataforma Lattes do solicitante, curriculum
vitae resumido do supervisor do estagio e declaragdo do solicitante de que no
periodo de desenvolvimento do pds-doutorado ird dedicar-se integralmente e
exclusivamente as atividades do plano de trabalho.

15

Prazo de entrada no SEl:

No minimo 60 (sessenta) dias de antecedéncia do inicio do afastamento.

ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

2.1

Signatério

Elaborar o requerimento anexando os documentos necessarios e protocolar no
SEI.

TRAMITACAO - CADA

PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1

SEI

Iniciar Processo Eletrénico.

3.2

PRORH

Instruir sobre a situagdo funcional do docente, o embasamento legal e se ha
registro de pendéncias no Sistema Informatizado da Politica Docente e
COSINPRO.

3.3

DEPARTAMENTO DE
ENSINO

Verificar se o docente preenche as condi¢Bes estabelecidas nos Regulamentos da
Politica Docente e Capacitagcdo Docente. Deliberar e anexar cépia da ata de

reunido departamental.
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Para ciéncia e manifestacdo sobre as obrigacdes e pendéncias junto ao érgéo.

3.4 PROPESP Encaminhar ao(s) Colegiado(s) do(s) Programa(s) de Pés-Graduagdo onde o
interessado desenvolve atividades.

35 PR(C:)%II?I?AGI\J&DISE?D%S- Para ciéncia e manifestacao sobre as atividades do docente no Programa durante
) GRADUACAO 0 periodo de afastamento.

3.6 | COLEGIADO SETORIAL |Deliberar.

3.7 REITORIA Encaminhar para deliberagdo do Conselho de Administragao.

3.8 CA Deliberar.

3.9 SEGECON Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
’ Transparéncia da UEPG (Iltem 07 . Atos, Atos Administrativos).

3.10 PRORH Providenciar os devidos registros cadastrais, enviar cépia ao Departamento de
’ Ensino, publicar no Diario Oficial do Estado (arquivar no caso de licenca sabatica).

3.11 PROPESP Registrar (no caso de estagio pés-doutoral.

3.12 PRORH Arquivar.
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ASSUNTO:

DOCENTE - RE
COORDENACAO
quadro proéprio)

MUNERACAO: PAGAMENTO DE AULAS, QRIENTAQAO, BANCA E
EM CURSO DE EXTENSAO/ ESPECIALIZACAO/TERCEIRA IDADE (do

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Departamento de Ensino, coordenador de curso, PROPESP, PROGRAD, PROEX
1.2 Destinatario: PRORH
~ .. |Resolugdo CA n° 117/04, Res. CA. N° 38/06, Res. CA. n° 056/97, Res. CA. n°
1.3 | Informagdo normativa: | 365610 ¢ Res. CA. n° 202/06.
14 Conteldos essenciais: Nome do docente., ndamero de horas-aula ministradas, coordenacéo e valor de
acordo com a planilha.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Até o dia 5 do més do pagamento.
2 A(;@ES PRELIMINARES A AUTUA(;AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAQAO
Para o encaminhamento deverd ser verificado a condigdo de aprovacgdo prévia do
21 Signatério projeto respectivo do curso pelos érgdos competentes. Todas as informacdes
' 9 sobre o assunto deverdo ser obtidas junto &8 PRORH, com a devida antecipacao.
Em estando em ordem protocolar no SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.
3.2 PRORH Instruir.
33 PROAD Através_ da Divisdo Financeira instruir quanto a previsdo orcamentaria e
financeira.
3.4 PRORH Implantar no sistema da Divisdo Financeira Autdnomo, para pagamento.
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ASSUNTO:

DOCENTE: LIBERAGCAO PARA PARTICIPACAO EM CURSOS, SEMINARIOS, CONGRESSOS
NO PAIS COM AFASTAMENTO SUPERIOR A 30 DIAS.

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Departamento de Ensino, coordenador de curso, PROPESP, PROGRAD, PROEX
1.2 Destinatario: PRORH

= .. |Estatuto da Universidade, Regimento Geral e Res. UNIV n° 21 de 9 de dezembro
1.3 Informagdo normativa: de 2013 - Regulamento da Politica Docente.
14 Contetidos essenciais: F\’_quer_imerlto de solicitacdo explicitando justificativas, dados do evento,

discriminagéo de despesas.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: [No minimo 30 (trinta) dias antes da execucgé&o do evento.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
2.1 Signatario O requerente dever elaborar solicitagdo e protocolar junto ao SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.
3.2 PRORH Instruir.
3.3 DEPARTAMENTO DE Analisar e emitir parecer
. ENSINO alisar e e parecer.
34 | COLEGIADO SETORIAL Analisar e emitir parecer circunstanciado (quando for' 0 caso, encgminhar a
PROAD para informag8es quanto aos recursos orgamentarios e financeiros).
3.5 PROAD Através da Divisdo Financeira instruir quanto a previséo orcamentaria e financeira.
3.6 REITORIA Encaminhar para deliberacdo do Conselho de Administracéo.
CONSELHO DE .
3.7 ADMINISTRACAO Deliberar.
38 SEGECON Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
) Transparéncia da UEPG (ltem 07. Atos, Atos Administrativos).

3.9 PRORH Providenciar o registro funcional, publicar no Diario Oficial do Estado e arquivar.
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ASSUNTO: |AGENTE UNIVERSITARIO - CARREIRA: PROGRESSAO INTRACLASSE POR ESCOLARIDADE
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
11 Signatério: Agente Universitario
1.2 Destinatario: PRORH
13 Informago normativa: Ié(e)llgo 15.050, de 12 de abril de 2006, e Lei n® 17.382, de 06 de dezembro de
14 Contelidos essenciais: Requerime,nt.o de solicitagéo: com dados profissionais completos e documento(s)
comprobatério(s) de conclusdo de curso(s).
15 | Prazo de entrada no SEI: Em .qualquer tempo. No caso de deferimento, os beneficios serdo concedidos a
partir da data de entrada no SEI.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
21 Signatério O requerente deverd obter todas as informagfes e condi¢cbes para o que se
' 9 pretende junto a PRORH. Ap6s, elaborar solicitacdo e protocolar junto ao SEI.
3 [TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEl Iniciar Processo Eletronico.
Fazer andlise técnica através da Divisdo de Carreiras, Salarios e Beneficios. No
32 PRORH caso de curso de pds-graduacdo que beneficie os integrantes da classe lll, o
' processo é encaminhado a PROPESP para parecer. Caso contrario, segue para o
item 3.4.
3.3 PROPESP Analisar e emitir parecer.
Expedir Ato Oficial, implantar em folha de pagamento, enviar copia ao 6rgédo de
3.4 PRORH lotacdo e arquivar, caso deferido. Informar ao servidor, no caso de indeferimento.

Publicar no Diéario Oficial do Estado.
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IAGENTE UNIVERSITARIO - CARREIRA: PROGRESSAO INTRACLASSE POR CONCLUSAO

ASSUNTO: DE CURSOS

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

11 Signatério: Agente Universitario

1.2 Destinatario: PRORH

13 Informago normativa: Ié(e)llgo 15.050, de 12 de abril de 2006, e Lei n® 17.382, de 06 de dezembro de

14 Contelidos essenciais: Requerime,nt.o de solicitagéo: com dados profissionais completos e documento(s)
comprobatério(s) de conclusdo de curso(s).

15 | Prazo de entrada no SEI: Em .qualquer tempo. No caso de deferimento, os beneficios serdo concedidos a
partir da data de entrada no SEI.

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

21 Signatério O requerente deverd obter todas as informagfes e condi¢cbes para o que se

' 9 pretende junto a PRORH. Ap6s, elaborar solicitacdo e protocolar junto ao SEI.

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

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
Fazer andlise técnica através da Divisdo de Carreiras, Salarios e Beneficios.

3.2 PRORH Expedir Portaria, implantar em folha de pagamento, publicar no Diario Oficial do

Estado e arquivar.
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ASSUNTO: |AGENTE UNIVERSITARIO - CAPACITAGCAO: LIBERACAO PARA CURSAR POS-GRADUACAO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
11 Signatério: Agente Universitario
1.2 Destinatario: PRORH
13 Informago normativa: Egzégggn;fs;fg%?n;szﬁz dc(:aAAg(;n?r?i/szt?alggéo? a partir da aprovagéo do Plano de
14 | conteucos essencis: |TEauErment sootande sasamers « snesds sestado de matils o
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |90 (noventa) dias antes de iniciar o curso.
2 AC}@ES PRELIMINARES A AUTUAC}AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
21 Signatério g:gt.)orar 0 requerimento anexando a documentacdo pertinente e protocolar no
3 TRAMITAC}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.
32 PRORH In§truir sAobr_e a situacao funcional do servidor e embasamento legal e verificar se
ha pendéncias com a COSINPRO.
3.3 | UNIDADE DE LOTAGAO |Deliberar de acordo com o plano de capacitagéo técnico universitaria.
3.4 PROPESP Analisar e emitir parecer.
3.5 PRORH Convocar o servidor para assinatura do Termo de Compromisso.
3.6 REITORIA Encaminhar para deliberacéo do Conselho de Administracao.
3.7 CA Deliberar.
38 SEGECON Tranaparéncia da UEPG (tem 07, A, Atos Administraosy.
3.9 PRORH Providenciar o registro cadastral, publicar no Diario Oficial do Estado.
3.10 PROPESP Registrar.
3.11 PRORH Arquivar.
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ASSUNTO: [DOCENTE/AGENTE UNIVERSITARIO: LICENCA SEM VENCIMENTOS
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatério: Docente ou Agente Universitario
1.2 Destinatario: PRORH
~ .. |Lein®6.174, de 16 de novembro de 1970; Estatuto e Regimento da UEPG e Res.
1.3 Informagéo normativa: CA n° 268/97
14 Contetidos essenciais: Requeri_mento _de solicitagdo contendo o nome do servidor, RG, cargo, data
pretendida da licenga.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |No minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia da data da licenga.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
No caso de docente, além de cumprir com os conteddos essenciais previstos,
. - devera providenciar junto ao seu Departamento de Ensino com a devida
2.1 Signatario N Lo .
antecedéncia, um plano para redistribuicdo de aulas e outras atividades.
Protocolar junto ao SEI.
3 [TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEl Iniciar Processo Eletronico.
3.2 PRORH Instruir.
B Emitir parecer sobre o assunto. No caso de docéncia, o Departamento de Ensino
3.3 | UNIDADE DE LOTACAO |anexara copia de ata da reunido que aprovou a licenca e encaminhara para o
Colegiado Setorial, para deliberagao.
34 PRORH Encaminhar para parecer das Pré-Reitorias, COSINPRO e Biblioteca Central,
’ informando sobre pendéncias nesses érgaos.
3.5 REITORIA Encaminhar para deliberacdo do Conselho de Administragéo.
3.6 CA Deliberar.
37 SEGECON Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
' Transparéncia da QUEPE (ltem 07. Atos, Atos Administrativos).
38 PRORH Providenciar o devido registro cadastral, publicar no Diario Oficial do Estado e

arquivar.
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AGENTE UNIVERSITARIO:

LIBERACAO PARA PARTICIPAR DE SEMINARIOS,

ASSUNTO: |CONGRESSOS, PALESTRAS, ESTAGIOS TECNICOS SUPERVISIONADOS OU
EVENTOS ASSEMELHADOS NO EXTERIOR
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Agente Universitario
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 Informag&do normativa: |Resolugdo CA n° 176/2009 e Resolugéo CA n° 395/2007
Requerimento com as seguintes informagdes: 1) Justificativa do pedido de
participacéo; 2) Dados sobre o evento ou curso (tipo, local e periodo de realizagéo
e promotor(es); 3) Origem dos recursos financeiros para a participagdo (6rgaos
14 Conteldos essenciais: oficiais de fomento, ou, da entidade promotora do evento, ou, ainda, por
' " |programas especificos institucionais e/ou com recursos proprios); 4) Substituicao
e/ou recomposicdo de suas atividades durante o afastamento; 5) Periodo de
afastamento solicitado (circunscrito a realizacao do evento e ao tempo necessario
para viagem).
1.5 | Prazo de entrada no SEl: |Antecedéncia minima de 30 (trinta dias).
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
2.1 Signatério O requerente devera obter informag6es na PRORH e protocolar junto ao SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

3.2 PRORH Instruir.

3.3 ORGAO DE LOTAGAO |Analisar e emitir parecer circunstanciado.

34 | COLEGIADO SETORIAL ;’g\r:)?\:igi:;:ci)aﬁi::ég%e}gigtﬁOongs-sunto. (Encaminhar a PROAD quando houver
3.5 PROAD Instruir sobre recursos orgamentérios e financeiros.

3.6 REITORIA Encaminhar para deliberacéo do Conselho de Administracao.

3.7 CA Deliberar.
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3.8

SEGECON

Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da

Transparéncia da UEPG (Item 07. Atos, Atos Administrativos).

3.9

PRORH

Registrar e arquivar.
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ASSUNTO:

DOCENTE:
PALESTRAS,

LIBERACAO PARA PARTICIPAR DE SEMINARIOS, CONGRESSOS,

ESTAGIOS TECNICOS SUPERVISIONADOS ou EVENTOS

ASSEMELHADOS NO EXTERIOR

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatério: Docente
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 Informacgéo normativa: |[Resolugdo n° 071/2016; Resolucdo CA n° 176/2009
Requerimento com as seguintes informacgfes: 1) Justificativa do pedido de
participacéo; 2) Dados sobre o evento ou curso (tipo, local e periodo de realizagéo
e promotor(es); 3) Origem dos recursos financeiros para a participagdo (6rgaos
14 Contelidos essenciais: oficiais de fomel,ﬁo, ou, .da.entlldade promotora do e\,/en.to, .ou, alndg,.p~or
programas especificos institucionais e/ou com recursos proprios); 4) Substituicdo
e/ou recomposicdo de suas atividades durante o afastamento; 5) Periodo de
afastamento solicitado (circunscrito a realizacdo do evento e ao tempo necessario
para viagem).
1.5 | Prazo de entrada no SEl: |Antecedéncia minima de 30 (trinta dias).
2 AQ@ES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAQAO
2.1 Signatario O requerente devera protocolar junto ao SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
31 SEI Iniciar Processo Eletrénico e encaminhar ao Orgéo de Lotacdo de Origem do
' docente.
] B B Analisar e aprovar a solicitagdo em reunido departamental. Apés, encaminhar o
3.2 ORGAO DE LOTACAO |processo ao Colegiado Setorial com extrato da ata da reunido que aprovou o
afastamento do docente.
3.3 | COLEGIADO SETORIAL |Autorizar a liberacdo do docente.
I - Expedir “Portaria Setorial” com a aprovagéo do afastamento do docente.
Encaminhar o processo ao Orgédo de Lotacdo do docente quando ndo houver
B envolvimento financeiro institucional.
3.4 DIRECAO SETORIAL
Il - Expedir “Portaria Setorial” com a aprovagao do afastamento do docente.
Encaminhar o processo a PROAD, nos casos de afastamentos com recursos
financeiros administrados pela UEPG.
3.5 PROAD Instruir sobre recursos orgamentarios e financeiros e retornar a Dire¢cdo Setorial.
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36 DIRECAO SETORIAL '(Ij'ggr(l;rteciéncia e encaminhar o processo ao Orgdo de Lotagdo de origem do

/Aguardar o documento comprobatério ou relatério de viagem do docente e anexa-
3.7 ORGAO DE LOTACAO lo ao processo que deu origem ao afastamento do Qchnte. Aprova-lo em reunido

departamental e encaminha-lo ao Colegiado Setorial, juntamente com a ata da
reunido departamental.

3.8 | COLEGIADO SETORIAL |Homologar o relatorio.

3.9 DIRECAO SETORIAL Expedir “Portaria Setorial” de homologagéo e arquivar o processo.
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ASSUNTO: [DOCENTE/AGENTE UNIVERSITARIO: REMOCAO INTERNA/TRANSFERENCIA DE LOTAGCAO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Docente, Agente Universitario ou chefe de unidade.
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 Informac&do normativa: |Estatuto, Regimento Geral da UEPG e Lei n°® 6.174/1970
14 Contetidos essenciais: Requerimento d’e §olicitau;r§1o,~ explicitando os motivos e possiveis pretensdes
guanto ao novo 6rgdo de lotagado.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Em qualquer tempo.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAO
21 Sianatario O requerente devera obter todas as informacBes e condicdes para o que se
) 9 pretende junto & PRORH. Apos, elaborar solicitagdo e protocolar junto ao SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
3.2 PRORH Instruir.
ORGAO DE LOTAGAO . : _
3.3 (ORIGEM) Emitir parecer circunstanciado.
Caso a informacédo retro seja positiva, encaminhar a Unidade interessada pelo
3.4 PRORH pretendente para manifestacédo. Caso contrario, informar o requerente e arquivar o
processo.
ORGAO DE LOTAGCAO -
35 (PRETENDIDA) Emitir parecer.
3.6 PRORH Expedir Ato Oficial de remogéo, tomar as demais providéncias e arquivar.
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ASSUNTO: DOCENTE/AGENTE UNIVERSITARIO: REMOCAO PARA OUTRA IES/PR

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatério: Docente ou Agente Universitario

1.2 Destinatario: PRORH

~ .. |Lei n® 6174/70, Decreto Estadual n°® 8466/2013 e Res. Conjunta n°® 004/2007 -

1.3 Informagéo normativa: SETI/SEAP

14 Contetidos essenciais: Requ_erimepto de soNIicita(;éo contendo nome do servidor, RG, cargo, referéncia
salarial e nivel, lotacéo.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Em qualquer tempo.

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAO
O requerente devera obter todas as informagbes e condi¢Bes previstas nos

2.1 Signatario contetidos essenciais para o que se pretende junto a PRORH, apos protocolar no
SEI.

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

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEl Iniciar Processo Eletronico.
3.2 PRORH Instruir.
UNIDADE DE LOTACAO . . .

3.3 (ORIGEM) Emitir parecer circunstanciado.

3.4 | *COLEGIADO SETORIAL |Deliberar.

3.5 PRORH Despachar.

36 REITORIA Autorizar no caso Qe manifesta-_;éo positiva da unidade de origem e remeter
consulta por escrito a IES pretendida.

37 PRORH Acompanhar o processo, aguardar periodo de 60 dias de experiéncia e apds

Resolucdo SEAP tomar as providéncias pertinentes e arquivar.

*NO CASO DE DOCENTE
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ASSUNTO: DOCENTE/AGENTE UNIVERSITARIO: DISPOSICAO FUNCIONAL
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
11 Signatério: Orgéo ou entidade da administracdo publica federal, estadual ou municipal
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 Informacg&o normativa: |[Decreto n° 8466/2013 e Lei n® 11.713/97 e suas alteragdes.
14 Contelidos essenciais: Reqqerimepto de so~licita<;éo contendo nome do .sgrvidor,. RG, cargo, referéncia
salarial e nivel, lotagado, data pretendida da disposic¢ao funcional.
15 | Prazo de entrada no SEI: (0] requerente gleveré obter todas as informacdes e condigBes para o que se
pretende junto a PRORH.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
O requerente devera obter todas as informag¢des e condigBes previstas nos
2.1 Signatario contetdos essenciais para o que se pretende junto a PRORH, apés protocolar no
SEL.
3 [TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.
Instruir e encaminhar para a unidade de lota¢éo, no caso do primeiro pedido de
3.2 PRORH disposicdo funcional. No caso de renovacédo do pedido de disposi¢do funcional,
encaminhar a Reitoria.
3.3 | UNIDADE DE LOTACAO I\/_Ianife_st?r sobr_e a necessidade de substituicdo (no caso do primeiro pedido de
disposicao funcional).
34 SETOR Tomar ciéncia.
3.5 PRORH Despachar.
3.6 REITORIA Deliberar.
Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
3.1 SEGECON Transparéncia da UEPG (ltem 07. Atos, Atos Administrativos).
38 PRORH Providenciar o registro funcional, publicar no Diario Oficial do Estado, encaminhar

a SETI para ciéncia e demais providéncias e arquivar.
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ASSUNTO: [DOCENTE/AGENTE UNIVERSITARIO - LICENCA ESPECIAL
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatério: Docentes e Agentes Universitarios
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 |Informagdo normativa: Iigi34?;0§(%74/70; Lei Complementar n°® 217/2019; Decretos n° 4631/2020 e
1.4 Conteudos essenciais: |Solicitagdo conforme Lei acima citada.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |30 (trinta) dias antes da data solicitada.
2 AC}@ES PRELIMINARES A AUTUAC}AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAC}AO
. - O signatario devera buscar as informagdes prévias junto a PRORH, efetuar a
2.1 Signatario S
competente solicitacéo e protocolar no SEI.
3 TRAMITAC}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.

3.2 PRORH Instruir e verificar se ha pendéncias com a COSINPRO.

3.3 UNIDADE DE LOTA(;/:\O Analisar, deliberar.

34 PRORH Expedir ato oficial, registrar, publicar no Diario Oficial, encaminhar copia de

Portaria ao interessado e a Unidade de Lotag&o e arquivar.
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ASSUNTO: [DOCENTE/AGENTE UNIVERSITARIO: LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
11 Signatério: Secdo de Assisténcia e Promogédo Social- SEAPS
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 Informag&do normativa: |Lei n®6174/70
14 Contelidos essenciais: Oficio dg encaminhamepto, incluindo Laudo Médico emitido pela Pericia da
Secretaria de Estado Saude.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |A qualquer tempo
2 ACOES PRELIMINARES A AUTUAC}AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAC}AO
2.1 Signatario O requerente elabora oficio, junta laudo e protocola junto ao SEI..
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.
3.2 PRORH Fazer os devidos registros.
3.3 | UNIDADE DE LOTACAO |Tomar ciéncia e manifestar-se.
3.4 SEAPS/PRORH Emitir Ordem de Servico, registrar e arquivar.
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ASSUNTO: [DOCENTE/AGENTE UNIVERSITARIO: SOLICITACAO DE EXONERACAO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
11 Signatério: Docente e Servidor Agente Universitario
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 |Informag¢&o normativa: Lei n® 6174/70
. .. |Requerimento de solicitagdo com firma reconhecida contendo nome do servidor,
1.4 Conteudos essenciais: RG, cargo, referéncia salarial e nivel, lotagdo, data pretendida da exoneragao.
1.5 | Prazo de entrada no SEl: |Em qualquer tempo.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
21 Sianatario O requerente devera obter todas as informacdes e condi¢cbes para o0 que se
) 9 pretende junto & PRORH. Apds, elaborar solicitagcdo e protocolar junto ao SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.
Instruir e encaminhar para a Chefia Imediata e parecer das Pro-reitorias,
3.2 PRORH COSINPRO e Biblioteca Central, informando sobre pendéncias nesses 6rgaos.
Ap0s o retorno das informacdes, encaminhar a Reitoria.
3.3 REITORIA Despachar.
3.4 SEGECON Expedir oficio @ SEAP para emissédo do ato oficial.
3.5 PRORH Registrar e arquivar.
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DOCENTE/AGENTE UNIVERSITARIO: SOLICITACAO DE RESCISAO DE CONTRATO DE

ASSUNTO: g ABALHO

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatério: Docente ou servidor agente universitario

1.2 Destinatario: PRORH

1.3 Informag&o normativa: |Lei Complementar n° 108, de 18 de maio de 2005.

14 Contetidos essenciais: Requ_erimepto de soNIicitagéo conten_do nome o_Io~serV|dor, RG, cargo, referéncia
salarial e nivel, lotacdo, data pretendida da rescisdo de contrato.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: [No minimo 30 (trinta) dias antes da data da resciséo do contrato de trabalho.

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAO

21 Signatario O requerente deverd obter todas as informacdes e condicdes para o que se

' 9 pretende junto a PRORH. Ap6s, elaborar solicitacdo e protocolar junto ao SEI.

3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
Encaminhar a chefia imediata, Pr6-Reitorias, COSINPRO e Biblioteca Central,
solicitando informacdes sobre pendéncias nesses 6rgaos.

3.2 PRORH p ; > i ~ -
ApOs o retorno, realizar os calculos para inser¢céo de verbas de rescisédo em folha
de pagamento.

3.3 PRORH Elaborar minuta de Portaria.

34 REITORIA Despachar.

35 SEGECON Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da

' Transparéncia da UEPG (Item 07. Atos, Atos Administrativos).
3.6 PRORH Publicar no Diario Oficial do Estado, cadastrar e arquivar.
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ASSUNTO:

UNIDADE PEDAGOGICA/ADMINISTRATIVA: PEDIDO DE PROVIMENTO/CONTRATAGAO DE
RECURSOS HUMANOS POR TESTE SELETIVO

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
11 Signatério: Setor de Conhecimento (docente)/ Unidade Administrativa (Agente Universitario)
1.2 Destinatario: PRORH
= .. |Decreto n® 5.722/05, Lei Complementar n® 108/05 e Resolugdo UNIV. n° 21 de 9
1.3 Informagdo normativa: de dezembro de 2013 - Regulamento da Politica Docente.
No caso de docentes, ata de reunido departamental especificando o nimero de
vagas, classe funcional e demais informagfes (banca, pontos, bibliografia, etc),
1.4 | Conteldos essenciais: |devidamente acompanhado dos mapas de aula e quadro de necessidade de
docentes. Se agente universitario, especificar nimero de vagas, cargo/funcéo,
com justificativa.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Conforme cronograma da PRORH.
2 A(;@ES PRELIMINARES A AUTUA(;AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAQAO
O requerente devera obter todas as informaces e condigcBes para o que se
21 Signatario pretende junto a PRORH. Apés proceder os estudos necessarios e deliberar em
' 9 Reunido Departamental/Unidade Administrativa e encaminhar ao Setor de
Conhecimento, quando docente.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
3.2 PRORH Instruir.
3.3 DIFI Instruir.
3.4 PROJUR Emitir parecer.
35 REITORIA Encaminhar para deliberacdo do Conselho de Administragéo.
3.6 CA Deliberar.
37 SEGECON Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
) Transparéncia da UEPG (Item 07. Atos, Atos Administrativos).
3.8 PRORH Providenciar.




U.«

Il I B
e

Universidade I
Estadual de pro p a n
Ponta Grossa PRO-REIORIAGE

PLANEJAMENTO

PRQ-REITORIA DE PLANEJAMENTO
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

FICHA N° FOLHA N°

Tramitacdo de Processos 4.22 2/2
39 REITORIA Encgmlnhar~o resultado do teste seletivo para homologacdo do Conselho de
IAdministracéao.
3.10 CA Homologar.
Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
311 SEGECON Transparéncia da UEPG (ltem 07. Atos, Atos Administrativos).
3.12 PRORH Emitir minuta de Portaria de contratacéo.
3.13 REITORIA Despachar.
Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
3.14 SEGECON Transparéncia da UEPG (ltem 07. Atos, Atos Administrativos).
3.15 PRORH Registrar, publicar no Diario Oficial e arquivar.
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ASSUNTO:

UNIDADE PEDAGOGICA/ADMINISTRATIVA: PEDIDO DE PROVIMENTO/CONTRATAGAO DE
RECURSOS HUMANOS POR CONCURSO PUBLICO

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
11 Signatério: Unidade administrativa/Departamento
1.2 Destinatario: PRORH
Lei n° 6.174/70; 11.713/97; 14.269/03; 14.825/05; Decreto n° 7.116/13; Res. Univ.
n® 08/2013 - Regulamento do Concurso Publico de Provas e Titulos para o
1.3 Informagdo normativa: |Provimento de Cargos de Docentes Integrantes da Carreira do Magistério Publico
do Ensino Superior do Estado do Parana, na UEPG e Res. Univ. n° 21/2013 -
Regulamento da Politica Docente.
No caso de docente, cOpia da ata de reunido departamental, area(s) de
conhecimento, nimero de vagas por area de conhecimento, regime de trabalho,
1.4 Contelidos essenciais: |[titulagdo minima exigida, lista de 10 (dez) temas compreendidos na area de
conhecimento, bibliografia e instrumento de avaliacdo da prova pratica, quando
houver. Se agente universitario, especificar nimero de vagas, cargo/funcao.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Conforme cronograma da PRORH.
2 AQOES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMA(}AO
O requerente devera obter todas as informacfes e condigBes para 0 que se
2.1 Signatério pretende junto & PRORH. Apés proceder os estudos necessarios e deliberar em
Reunido Departamental/unidade administrativa.
3 TRAMITA(}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletrénico.
3.2 PRORH Instruir.
3.3 DIFI Instruir.
3.4 PROJUR Emitir parecer.
35 REITORIA Constituir Comisséao.
3.6 PRORH Providenciar.
3.7 COMISSAO DE Analisar.

CONCURSO
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3.8 | COLEGIADO SETORIAL |Deliberar.
3.9 REITORIA Encaminhar para deliberacdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo.
3.10 *CEPE Deliberar, emitir parecer.
COMISSAO DE . .
3.11 CONCURSO Elaborar minuta de edital.
3.12 CA Deliberar.
313 COMISSAO DE Publicar edital; Operacionalizar o concurso; Elaborar edital de resultados; Elaborar
) CONCURSO o relatorio final.
314 REITORIA Enca}mlnharNO resultado do concurso publico para homologagdo do Conselho de
Administracao.
3.15 CA Homologar.
Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
3.16 SEGECON Transparéncia da UEPG (Item 07. Atos, Atos Administrativos).
317 PRORH Providenciar junto & SETlI e & SEAP para homologagdo do concurso. ApoGs

providenciar contratacao, os devidos registros, contratos e arquivar.

*NO CASO DE DOCENTE
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ASSUNTO: glglIgGgEOPEDAGOGICA/ADMINISTRATIVA: DESIGNACAO DE MEMBROS DE COLEGIADO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Setor de Conhecimento
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 Informag&do normativa: |Estatuto, Regimento Geral (art. 92)
14 Contetidos essenciais: Solicitagdo pela unidage pedaglégica/administratiya da designa¢do dos membros,
contendo nomes, funcdes e periodo da designagéo.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Conforme legislacdes acima especificadas.
2 AQC)ES PRELIMINARES A AUTUAQAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAQAO
. L O requerente devera atender os dispostos nas legisla¢des pertinentes, anexando
21 Signatario cOpia da ata/extrato da reunido departamental.
3 TRAMITAC}AO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.

32 PRORH Eer‘];iitgnaz(ajtgs' e encaminhar ao(s) Departamento(s) de Ensino dos membros
3.3 DEPARJI\T\S'\TEgTO DE Providenciar os devidos registros no Sistema da Politica Docente.

3.4 PRORH Arquivar.
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. [UNIDADE PEDAGOGICA/ADMINISTRATIVA: SOLICITACAO DE DESIGNACAO PARA FUNCAO
ASSUNTO: -
IACADEMICA
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatério: Unidade pedagdgica/administrativa
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 Informagédo normativa: |Regimento Interno da unidade e Res. CA n° 237/94 e suas alteragoes.
14 Contetidos essenciais: S_olicitagé_lo detalhando razdes para designacdo, nome do servidor, funcdo e
simbologia.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |A qualquer tempo.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
2.1 Signatario O requerente dever elaborar oficio conforme item 1.4 e protocolar no SEI.
3 [TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
3.2 PRORH Instruir.
33 PROAD Informar sobre os recursos orcamentarios e financeiros.
3.4 PRORH Despachar.
3.5 REITORIA Autorizar.
Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
3.6 SEGECON Transparéncia da UEPG (ltem 07. Atos, Atos Administrativos).
3.7 PRORH Providenciar o registro, implantar e arquivar.
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ASSUNTO: [ESTAGIO DE NATUREZA ADMINISTRATIVA
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Chefia da unidade administrativa interessada
1.2 Destinatario: PRORH
~ .. |Resolugdo CA n° 141 de 16 de abril de 2007, Decreto Estadual n® 5283 de 29 de
1.3 | Informagdo normativa: |, b qe 2020 e Lei ordindria n° 11788 de 25/09/2008.
1.4 Conteudos essenciais: |Solicitagdo via formulario préprio.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Em qualquer tempo.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
O signatario deverd buscar as informacfes prévias junto a PRORH/DPC.
. L Protocolar no SEI a solicitagdo contendo o formulario de Solicitacdo Estagiario e,
2.1 Signatario . ~ ~ A .
no caso do supervisor ndo ser cadastrado, a Declaragcdo de experiéncia na area
de estagio para Supervisor.
3 [TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO
ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO
3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.
3.2 PRORH Providenciar.
3.3 PROAD Analisar quanto a disponibilidade financeira e orgamentaria.
34 PRORH Cadastrar oferta de vaga no sistema da Central de Estagios do Parana.
35 UNIDADE Providenciar a selecdo do candidato. Retornar a PRORH anexando o
) ADMINISTRATIVA encaminhamento do estagiario selecionado.
36 PRORH Elaborar o Termo de Compromisso de Estagio, providenciar as assinaturas e
' anexar o comprovante de cadastro do estagio.
3.7 UNIDADE Dar ciéncia e arquivar.

ADMINISTRATIVA
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ASSUNTO:

UNIDADE PEDAGOGICA/ADMINISTRATIVA - ESTAGIO INTERNO

DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Chefia da Unidade Administrativa

1.2 Destinatario: PRORH

1.3 Informagado normativa: |Resolugdo CA n° 086/2007

1.4 Conteudos essenciais: |Solicitagdo conforme Resolugdo acima citada.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Até o dia 28 (vinte e oito) de fevereiro.

2 A(}@ES PRELIMINARES A AUTUAC}AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAC}AO

21 Signatério O signatério de_zv_eré~buscar as informagdes prévias junto a PRORH, efetuar a
competente solicitagéo e protocolar no SElI.

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

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

Analisar através da Diretoria de Provimento e Concurso, instruir e providenciar:
3.2 PRORH oo T ~ :

edital; inscri¢do; selecdo e divulgar o resultado.
3.3 | UNIDADE INTERESSADA |Tomar ciéncia.

3.4

PRORH

Elaborar o contrato de trabalho entre as partes, colher as assinaturas, registrar e
arquivar.
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ASSUNTO: |CONVENIO PARA CONSIGNAGCAO EM FOLHA DE PAGAMENTO

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Banco ou financeira interessado

1.2 Destinatario: PRORH

13 Informagéo normativa: ?g.%r(()e(t)(/)zon1074.505/2016, Lei n°® 18.779/2016 e Termo de Convénio DIOE n°

1.4 Conteudos essenciais: |Solicitagdo e documentacéo conforme legislagdo acima.

1.5 | Prazo de entrada no SEI: |Em qualquer tempo.

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

21 Signatério O signatério d_e\{eré\~ buscar as informacdes ~prévias junto é PRORH, efetuar a
competente solicitagéo, anexar a documentacéo e protocolar junto ao SEI.

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

ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletronico.

3.2 PRORH Fazer a andlise técnica, anexar a minuta padrdo de convénio.

33 PROJUR Parecer juridico da documentagao e do convénio.

3.4 PRORH Despachar.

3.5 REITORIA Encaminhar para deliberacdo do Conselho de Administragéo.

3.6 CA Deliberar.

3.7 SEGECON Lavrar o Ato  Competente (conforme assunto); _ disponibilizar no Portal da
Transparéncia da UEPG (Item 07. Atos, Atos Administrativos).

38 PROPESP Através da DIPROC proceder o regi_stro, encaminhe}r _ cépia é_1 PRORH e
PROPESP/DIPROC para a coleta de assinaturas no convénio e arquivar.
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ASSUNTO: [DOCENTE/AGENTE UNIVERSITARIO- RELATORIO DE POS-DOUTORADO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
1.1 Signatario: Interessado
1.2 Destinatario: PRORH
~ S Resolucdo UNIV n° 35 de 10 de dezembro de 2008 e Resolugdo UNIV n° 18 de 9
1.3 Informagdo normativa: de dezembro de 2013 (alterac¢des) - Regulamento da Capacita¢do Docente.
14 Contetidos essenciais: Rela}téri~o co_mpr_ov_arjdo cumprimento qlas metas estabelecidas e carta de
avaliacdo da instituicdo onde realizou o pés-doutorado.
1.5 | Prazo de entrada no SEI: [Até 1 (um) més ap6s o término do afastamento concedido.
2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO
2.1 Signatario Elaborar oficio anexando a documentagé&o 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 PRORH Instruir.
33 PROPESP Através da Divisdo de P6s-Graduagédo analisar e encaminhar ao 6rgdo de lotagcao
do requerente.
B Analisar e deliberar em reunido departamental e encaminhar ao Colegiado
3.4 | UNIDADE DE LOTACAO |Setorial (se docente). Andlise e deliberacdo pela chefia imediata e encaminhar
para a PROPESP (se agente universitario).
3.5 | COLEGIADO SETORIAL |Analisar e emitir parecer (se docente).
3.6 PROPESP Através da Divisdo de P4s-Graduacao analisar e emitir parecer circunstanciado.
3.7 REITORIA Encaminhar para deliberacdo ao Conselho de Administracéo.
3.8 SEGECON Lavrar o Ato Competente (conforme assunto); disponibilizar no Portal da
' Transparéncia da UEPG (Iltem 07. Atos, Atos Administrativos).
3.9 PROPESP Registrar.
3.10 PRORH Arquivar.
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ASSUNTO: [DOCENTE: DISPONIBILIDADE PARA ATIVIDADE TECNICA OU DE APOIO ESPECIALIZADO
1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO
11 Signatério: Unidade da estrutura organizacional da UEPG
1.2 Destinatario: PRORH
1.3 |Informagdo normativa: gce)zgl:t(ééo UNIV n° 21 de 9 de dezembro de 2013 - Regulamento da Politica
14 Conteldos essenciais: tJusftific:i\tiva da necessidgde da z_ativida_\d_e_ técnica ou de apoio especializado,
indicagcéo do docente, periodo da disponibilidade e carga hora semanal.
1.5 | Prazo de entrada no SEl: |Em qualquer tempo.
2 AC}OES PRELIMINARES A AUTUAC}AO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAC}AO
2.1 Signatério Elaborar oficio e protocolar no SEI.
3 TRAMITACAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

ENCAMINHAMENTOS

PROCEDIMENTO

3.1 SEI Iniciar Processo Eletrdnico.

3.2 PRORH Instruir.

3.3 DEPAFC')I'_,I':\AI\/I(;IE;I\\I(;I'O DE Analisar e deliberar em reunido departamental.

34 SETOR Tomar ciéncia.

3.5 PRORH Expedir ato e registrar no banco de dados da Politica Docente.
3.6 SIGNATARIO Arquivar.




