RESOLUGCAO UNIV N° 39 DE 11 DE NOVEMBRO DE 2011.

Aprova o novo Regulamento do Protocolo Geral e da Tramitacao
de Processo da UEPG e revoga a Resolucéo UNIV n® 9/1999.

O CONSELHO UNIVERSITARIO, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, na reunido do dia 11 de novembro de 2011, considerando

a aprovacido do Conselho de Administracdo, na reunido do dia 1° de
agosto de 2011; e,

considerando mais, os termos do expediente autuado no Protocolo Geral
da Universidade Estadual de Ponta Grossa, onde se consubstanciou no
Processo n° 9917/2011, aprovou e eu, Reitor, sanciono a seguinte
Resolucgao:

Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo que passa a integrar este ato
legal, o novo Regulamento do Protocolo Geral e da Tramitacdo de Processo da
Universidade Estadual de Ponta Grossa.

Art. 2° Fica revogada a Resolugdo UNIV n® 9, de 15 de dezembro de
1999 e demais disposi¢gdes em contrario.

Art. 3% Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicagéo.
Reitoria da Universidade Estadual de Ponta Grossa.

Joao Carlos Gomes,
Reitor.
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REGULAMENTO DO PROTOCOLO GERAL
E DA TRAMITAGAO DE PROCESSO
DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA

TITULO I
Do Protocolo Geral

Art. 12 A Secédo de Protocolo Geral — PROGERAL, vinculada a Divisédo de
Servigcos da Pro-Reitoria de Assuntos Administrativos é a responsavel na
Universidade Estadual de Ponta Grossa pela autuagcédo de expedientes e
documentos, bem como pelos procedimentos correlatos atinentes a respectiva
tramitacdo de Processos, em trabalho conjunto com o Centro de Processamento
de Dados e demais 6rgaos da estrutura institucional, na conformidade deste
Regulamento.

TiTULO I
Da Entrada do Expediente e Documentacgao

CAPITULO I
Da Autuacgao

Art. 2% Para os efeitos deste Regulamento, autuagcdo é o conjunto de
operagbes que da ao expediente ou documento a forma processual.

§ 1° Na consecucdo do disposto neste artigo, o Protocolo Geral -
PROGERAL executara o Sistema de Protocolo Geral — SPG, atendendo critérios e
procedimentos informatizados de registro e controle, consoante exigéncias
técnicas e necessidades do servigo voltadas ao cumprimento dos fins da
administracdo universitaria.
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§ 2% Todo expediente ou documento sujeito a autuacédo, preliminarmente,
devera ser encaminhado ao Protocolo Geral.

SECAO I
Do Expediente e Documento Sujeito a Autuagao

Art. 32 No Protocolo Geral deveréa ser autuado o expediente ou documento
que:

I — deva tramitar na Universidade;

IT — resulte em responsabilidade financeira, técnica e administrativa dirigido
a orgao ou unidade da Universidade;

IIT — necessite de controle efetivo ou preservacgéao;

IV — seja pertinente a requerimentos com a finalidade de documentar fatos
e/ou atos do desempenho académico.

Art. 4° A autuacgédo de expediente ou documento no Protocolo Geral devera
observar o seguinte:

I — seja encimado ou encaminhado por expediente original, devidamente
assinado;

IT — trate exclusivamente de um assunto;
IIT — seja dirigido a autoridade competente para decidi-lo;
IV — esteja redigido em linguagem conveniente;

V — esteja devidamente instruido com a documentacgao pertinente, quando
necessaria;
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VI — quando for o caso, seja encaminhado por intermédio do respectivo
superior hierarquico;

VII - seja observado na formatacdo do expediente o espago reservado no
canto superior do lado direito a fim de ser efetuado o carimbo de autuagao.

Art. 52 Em caso de extrema necessidade, devidamente justificada, o
Protocolo Geral podera receber cépia de expediente ou documento, inclusive
através de equipamento “fac-simile” ou e-mail desde que atenda os seguintes
requisitos:

I — contenha a assinatura do signatario;

Il — apresente o relatério e a autenticacdo pelo equipamento que gerou o
documento, que serdo utilizados como prova da transmissdo e recebimento do
expediente;

Il — atenda as normas para o encaminhamento de expediente ou
documento na Universidade.

Paragrafo unico. O original do expediente ou documento emitido, para
efeito de anexacgéo ao respectivo Processo, devera ser apresentado no Protocolo
Geral em 7 (sete) dias uteis, sob pena de nao ser considerada a cépia recebida e
cancelado o Processo.

Art. 6% Ao expediente a ser protocolado serdo incorporados somente os
documentos ou informagdes que efetivamente contribuam para instrui-lo, sendo
vedada a insergcao daqueles desnecessarios, de carater meramente ilustrativo.

Paragrafo unico. O Protocolo Geral:

I — podera orientar a parte interessada na apresentagdo correta do
expediente ou documento a protocolar;
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II — na recepgao de expediente ou documento verificara se o mesmo
atende o disposto neste Regulamento.

SECAO 11
Da Correspondéncia Nao Sujeita a Autuacgao

Art. 72 Nao sera autuado:

I — a correspondéncia encaminhada com a finalidade de comunicar
acontecimento ou ato social, que podera ser rapidamente destruida pelo
destinatario ap6s o conhecimento ou registro, a exemplo de convite, comunicac¢éo
de cortesia, de posse, cumprimento, remessa de publicagcdo, agradecimento e
similar;

II — o expediente ou documento que, pela natureza do assunto, deva ser
encaminhado diretamente a 6rgao especifico;

Il — o expediente ou documento que n&o necessite de tramitacao
controlada pelo Protocolo Geral;

IV - o expediente consubstanciado em simples comunicagdo ou
operacionalizacdo administrativa, que trate de um mesmo assunto e se destine a
diferentes 6rgaos.

TiTULO 111
Do Processo

CAPITULO I
Do Processo De Documento Académico
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Art. 82 O Processo de Documento Académico constitui-se de requerimento
préoprio devidamente autuado no Protocolo Geral que tramita na Universidade a
fim de expedir determinado documento que registre fatos e/ou atos da vida
académica do interessado.

Art. 92 Cada Processo devera tratar somente de um assunto, sendo
prejudicado aquele de outra natureza nele incorporado.

Art. 10. Ap6s a autuacao do documento, o Protocolo Geral fara o seu
registro e o encaminhara a Pro-Reitoria de Graduagéao para os devidos fins.

§ 1% Nao havera capeamento nestes protocolos, devendo os registros
serem lavrados no verso do respectivo requerimento.

§ 2° Tendo necessidade de estes Processos serem juntados a demais
Processos de Documentos Administrativos, em nivel de instrucédo, estes deverédo
retornar ao Protocolo Geral para serem devidamente capeados.

Art. 11. O requerimento académico podera ser efetuado via online, através
da pagina da UEPG, em que o interessado fara previamente seu registro e apos
encaminhard documentacao original ao Protocolo Geral para prosseguimento dos
tramites legais.

§ 1% O interessado tera o prazo de 3 (trés) dias uteis para o
encaminhamento da documentacao pertinente ao registro online, sob a pena de
ser cancelado o Processo.

§ 2% Nos casos de académicos do ensino a distancia, a documentagéo
original podera ser entregue no poélo correspondente, no mesmo prazo do
paragrafo anterior.

Art.12. O Protocolo Geral serd o responsavel pela entrega da
documentacgado requerida, a qual estard a disposicao do interessado por 10 (dez)
dias uteis ap6s informado, que sera enviado a Secao de Arquivo da PROGRAD.
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CAPITULO 11
Do Processo De Documento Administrativo

Art. 13. Para os efeitos deste Regulamento, Processo de Documento
Administrativo é o expediente ou documento devidamente autuado no Protocolo
Geral que tramita na Universidade objetivando uma decisao administrativa.

Art. 14. Cada Processo devera tratar somente de um assunto, sendo
prejudicado aquele de outra natureza ou tramitacao, nele incorporado.

Paragrafo unico. Excetua-se do disposto neste artigo, quando for o caso, o
expediente originado fora da Universidade.

Art. 15. Quando houver documentacao a fim de acompanhar o expediente
protocolado, na forma de Anexo, este devera ser encadernado e numerado
quando conter acima de 50 (cinquenta) paginas.

Art. 16. O Protocolo Geral fard o registro na capa do Processo que
contenha Anexo, registrando o numero de folhas que o mesmo contém.

Art. 17. O processo que no decorrer de sua tramitacéo tornar-se volumoso
podera ser desdobrado em novo volume e este devera ser capeado e ter afixada a
etiqueta de cadastramento, os quais deverdo tramitar em conjunto e a numeracéao
das folhas do novo volume devera seguir a ordem do primeiro volume.

§ 1° Na ultima folha do primeiro volume devera ser incluido o “Registro de
Encerramento de Volume de Processo”, e no inicio do volume seguinte devera
incluir o “Registro de Abertura de Volume de Processo”, conforme modelos dos
Anexos I e II deste ato legal.

§ 2° Este procedimento sera efetuado pelo Protocolo Geral
obrigatoriamente.
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Art. 18. Sempre que o Processo estiver incompleto, ou nele haja
inexatiddo ou equivoco que deva ser retificado, retornara ao 6rgdo competente
para suprir o pedido de esclarecimento ou a necessidade.

Art. 19. Ap6s a autuacédo, um novo expediente ou documento podera ser
anexado ao Processo quando tiver com ele relagcdo ou dependéncia, através da:

I — lavratura pelo Protocolo Geral, chefia competente ou interessado de um
“Termo de Anexacao de Folha em Processo”, na Folha de Informacéo;

I — obrigatéria numeragdo e rubrica no canto superior direito da folha
anexada, em tinta azul.

Paragrafo uanico. Quando verificado erro no registro da sequéncia das
folhas do Processo, este devera ser encaminhado ao 6rgdo que originou o erro
que efetuara a devida renumeracao, através da lavratura de um “Termo de
Renumeracgéao de Folha(s) em Processo”, na Folha de Informacgéo.

Art. 20. O Processo sera considerado de carater reservado, sendo o
conhecimento do seu teor exclusivo das pessoas envolvidas com a sua

operacionalidade administrativa, até a publicagdo dos despachos em atos oficiais.

§ 1% O zelo para o cumprimento do disposto neste artigo compete as
chefias universitarias.

§ 2° O interessado em copia de Processo, parcial ou integral, podera obté-
la mediante o cumprimento do disposto no art. 31 deste Regulamento.
SECAO 1

Da Capa

Art. 21. A capa do Processo constituira a folha numero 1 (um).
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§ 1° Sera vedada a retirada da capa ou efetuar alteragdo em seus
registros, aleatoriamente ao Protocolo Geral, bem como fazer anotag&o ou rasura
em seu anverso e verso, ou carimbar quaisquer outros registros.

§ 2° Quando notado engano em registro na capa, o Processo sera
encaminhado ao Protocolo Geral para a necessaria corregao.

§ 3% Sem prejuizo dos casos de natureza urgente, o Processo com capa
dilacerada ndo podera tramitar, sendo indispensavel o seu encaminhamento ao
Protocolo Geral para a devida substituicao e registro deste fato na nova capa.

§ 4° Quando houver a sobreposicdo na capa do processo de documento
administrativo, de outro processo relativo aos procedimentos de licitacdo, a
Divisdo de Material e Patrimbnio, através da Secédo de Cadastro e Licitagéo,
devera registrar os numeros na capa do novo Processo e informar o fato ao
Protocolo Geral que providenciara o devido registro no sistema online.

SECAO I1
Da Folha de Informacgao

Art. 22. No Processo, a "Folha de Informacéao" tem a finalidade de registrar
os procedimentos administrativos que Ihe sdo pertinentes, tais como informacdes,
instrucdes, pareceres e ou termos diversos e o despacho administrativo.

§ 1% Ficam proibidos os registros referidos neste artigo, no verso das
demais folhas do Processo.

§ 2% A redacé@o em "Folha de Informacéo" atendera que:

I — o assunto seja dividido em itens, sempre que a extensdo e o
desenvolvimento aconselharem;
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IT — os termos sejam escritos por extenso, ressalvado o uso de abreviatura
ou de sigla oficialmente aprovada;

IIT — todo procedimento administrativo seja assinado e datado pelo membro
da comunidade universitaria que o prestar;

IV — a informacao, parecer ou similar, gerado em escaldo menor de 6rgéo,
quando necessario, recebera o parecer da chefia imediata.

Art. 23. A "Folha de Informacé&o" sera totalmente aproveitada, ndo sendo
anexada nova folha até o total preenchimento da existente, salvo quando ocorrer
prejuizo a clareza do texto.

§ 1% Quando necessaria, sera juntada ao Processo nova Folha de
Informagao, cujo cabecalho no anverso e verso, sera integralmente preenchido
pelo responsavel por sua inclusao.

§ 2° Em caso da necessidade de inutilizar espago em branco na "Folha de
Informacgao”, sera feita uma linha horizontal no inicio do espaco e, sob esta, uma

linha perpendicular, até o final, onde sera colocada a rubrica do responsavel.

§ 3% E vedado inutilizar espagos na "Folha de Informacéo",
desnecessariamente e a revelia dos procedimentos institucionais.

SECAO III
Da Redacgao e Zelo

Art. 24. Na redacao em Processo, a rigor, sera observado:
I — a ortografia oficial;

II — a concisao, clareza, objetividade em relagdo ao assunto tratado,
utilizando as regras oficiais vigentes na administracédo publica;
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IIT — de preferéncia, que ela seja digitada;

IV — a escrita legivel, sem rasura, e o uso de tinta azul, quando
manuscrito;

V — no despacho abaixo da assinatura, que conste o nome do respectivo
signatario e, igualmente, o cargo, quando for o caso;

VI — que o responsavel pelo Processo em cada 6rgao, zele pela sua ordem
e boa apresentacgao.

§ 1° E vedado escrever na “Folha de Informacdo” com caneta de ponta
porosa ou similar que venha a manchar o Processo, prejudicando informac¢des ou
outros colocados no verso.

§ 2° E vedada na Folha de Informagéo rasuras de qualquer natureza e
insercdo de etiquetas e recortes de papel, na forma de colagem ou
grampeamento.

§ 3° Verificada a ocorréncia dessas irregularidades, o 6rgédo recebedor
devera retornar a origem para as devidas corregdes.

§ 4° Na ocorréncia de erros ao emitir os despachos na Folha de
Informacdo, o responsavel deverad proceder a corre¢cdao subsequente ao texto,
utilizando-se dos termos: leia-se, digo, em tempo (E.T.), ou ainda, nos casos que
necessite, registrar o equivoco imediatamente abaixo ao texto e redigir o correto
na sequéncia.

SECAO IV
Da Analise do Processo

Art. 25. No 6rgao, o responsavel se pronunciara no Processo sobre a parte
de sua competéncia, através de procedimento administrativo proprio.
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Art. 26. O procedimento administrativo em Processo devera se limitar ao
assunto e quando fizer mengédo de ato oficial, este devera obrigatoriamente

instrui-lo, com a transcricdo ou copia do texto invocado.

Art. 27. Se a informacgao nao puder corresponder aos fins do Processo, por
falta de elementos, o responsavel indicara a fonte onde ela podera ser obtida.

Art. 28. O pedido de esclarecimento, quando necessario, sera solicitado de
uma sé vez evitando-se a manifestacéo parcelada.

SEGAO V
Do Despacho

Art. 29. O despacho administrativo € a decisdo que a autoridade executiva
profere no Processo.

§ 1% Nenhuma informacgéo sera emitida no verso e anverso do documento
original, admitindo-se somente:

I — o despacho de encaminhamento dado pelo Reitor ou Vice-Reitor;
IT — o despacho final, se o Processo néo sofrer tramitacao.
§ 2° Sera facultado ao interessado o conhecimento da decisdo final do

Processo através do ato oficial correspondente, ciéncia, coOpia autenticada,
correspondéncia ou certidao.

SEGCAO VI
Do Prazo
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Art. 30. O Processo, salvo o de natureza urgente, sera despachado em, no
maximo, 5 (cinco) dias uteis, contados do dia seguinte ao do seu recebimento,
com adiamento do que constituir matéria de deliberacdo dos érgéos colegiados,
de elaboracao dos atos oficiais e pareceres juridicos.

§ 1% O Processo de tramitacdo urgente registrara este fato na capa.

§ 2° E vedada a retencdo de Processo em qualquer 6rgédo da Universidade,
sem justificativa.

§ 3% O Protocolo Geral, mantera, no sistema online, para fins de controle e
providéncias, um relatdério sobre as ocorréncias que contrariem o disposto no
caput deste artigo.

§ 4° No o6rgéo que for constatado a retengdo de um Processo por prazo
superior ao estabelecido no caput deste artigo, tera seu acesso ao registro de
tramites bloqueado até que se justifique o motivo do processo retido, em campo
proprio do sistema online, liberando-o a seguir.

SEGCAO VII
Da Cépia do Processo

Art. 31. Serd concedida copia do Processo, parcial ou integral, ao
interessado que a requerer junto ao Protocolo Geral, mediante requerimento
préprio, em que constem as razdes e os fins do pedido.

§ 12 O impresso do requerimento para a obtencdo de cdpia de Processo
sera fornecido pelo Protocolo Geral e devera ser integralmente preenchido pelo
interessado, conforme modelo do Anexo III deste ato legal.

§ 2° No cumprimento do disposto no caput deste artigo, o Protocolo Geral
efetuara os seguintes procedimentos:
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I — encaminhara o requerimento ao Reitor ou Vice-Reitor para a
competente autorizacéo;

II — quando autorizado e recebido o Processo de interesse, o Protocolo
Geral tera o prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, para a entrega da copia
solicitada;

IIT — em caso de autorizagcdo ao pedido de copia, o Protocolo Geral
anexara ao Processo o requerimento correspondente que passara a fazer parte
integrante do mesmo;

IV — o interessado, ao receber a cépia do Processo, devera responder
pelas custas do mesmo e nele passara o respectivo recibo.

SECAO VIII
Do Arquivamento e Desarquivamento de Processo

Art. 32. Nenhum Processo sera arquivado sem despacho da autoridade
competente, onde devera constar, obrigatoriamente, a ordem de arquivamento.

Art. 33. Sera responsabilizado aquele que determinar o arquivamento
indevido de Processo.

Art. 34. Quando do encerramento e arquivamento do Processo, o
responsavel pelo 6rgéo devera informar este fato através do registro de tramites
online na pagina da internet.

Art. 35. O arquivamento de processo devera atender ao disposto no
Manual de Tramitacdo de Processos, e aos casos omissos, podera ser realizado
no o6rgédo de origem ou de interesse e, no caso de assuntos pertinentes aos
servidores, na Pro-Reitoria de Recursos Humanos.
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Art. 36. O desarquivamento de Processo somente podera ser feito quando
solicitado por chefia de 6rgéo, através do registro de tramites online na pagina da
internet.

SECAO IX

Do Desentranhamento ou Substituicdo de Folha em Processo

Art. 37. A integridade do Processo devera ser preservada, sendo vedado
desentranhar ou substituir suas folhas a revelia das normas institucionais.

Art. 38. Excepcionalmente, podera haver o desentranhamento de peca de
Processo arquivado, no caso de a cessao de cépia, na forma da lei, ndo suprir a
necessidade, mediante requerimento proprio do interessado que contenha a
devida justificativa.

Art. 39. E privativa do Protocolo Geral a competéncia para desentranhar
peca de Processo, desde que devidamente autorizado através de despacho
administrativo do Reitor ou Vice-Reitor.

Paragrafo unico. O requerimento da solicitacdo de desentranhamento de
peca sera anexado ao Processo pelo Protocolo Geral que, apos, efetuara o seu
encaminhamento a autoridade competente para a autorizagéao.

Art. 40. Quando autorizado, o Protocolo Geral efetuara o
desentranhamento da peca do Processo pela lavratura de um “Termo de
Desentranhamento de Pecga de Processo”, onde devera constar a autorizagéo e a
especificagdo do documento.

§ 12 O Processo que tiver peca retirada conservara a numeracao original
de suas folhas, permanecendo vago o0 numero correspondente ao
desentranhamento.
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§ 2° O Protocolo Geral extraira fotocépia da peca desentranhada do
Processo, a qual devidamente autenticada, a ele sera anexada na sua sequéncia
final.

§ 3% O interessado no desentranhamento de peca de Processo, ao recebé-
la, nele registrara o respectivo recibo.

Art. 41. Quando o Processo ndo houver tramitado e o préprio interessado
solicitar a substituicdo de folha, devido a constatacéo de erro, o Protocolo Geral
podera substitui-la.

SECAO X
Do Cancelamento de Processo

Art. 42. O cancelamento de Processo dar-se-a:

I — a pedido do signatario, através de solicitacdo dirigida ao Protocolo
Geral lavrada na "Folha de Informacéo" ou encaminhada por oficio;

II — na hipotese do paragrafo unico do art. 5° e § 1° do art. 11 deste
Regulamento.

TiTULO IV
Da Tramitacdo de Processo

Art. 43. A tramitacdo de Processo na Universidade Estadual de Ponta
Grossa atenderd o disposto neste Regulamento, no Manual de Tramitacdo de
Processo da Universidade Estadual de Ponta Grossa, conforme aprovado pelo
Conselho de Administracdo e demais normas institucionais que disciplinem a
matéria.
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Art. 44. Toda a tramitacdo de Processo sera registrada, pelo o6rgéo
expedidor, na pagina da internet da UEPG, no link servicos online, no acesso
Tramite de Processos em que o 6rgédo de destino, apos averiguar o recebimento,
devera, no mesmo sistema, efetuar a confirmacao.

Paragrafo tnico. O Processo autuado com data anterior a 1% de abril de
2007, tera a tramitacdo de processos registrada com a Guia de Movimentacao de
Processo, a qual, logo apo6s recebida pelo destinatario, devera ser imediatamente

encaminhada ao Protocolo Geral.

Art. 45. Quando o Processo for dirigido a autoridade incompetente para
decidi-lo, esta fara o encaminhamento correto.

Art. 46. A tramitacdo de Processo devera ser reduzida ao maximo, desde
que atendidas as formalidades legais.

Art. 47. Tera tramitag&o urgente o Processo que:

I — seja classificado de alto interesse da Administracéo;

II — contenha recurso ou pedido de reconsideragao vinculado a prazo
especifico;

III — seja oriundo do Poder Judiciario;

IV — por necessidade ou forca de lei deva ter tramitagéo preferencial.

Art. 48. Compete ao Protocolo Geral a tramitacdo de Processo fora da
Universidade, e tao logo cesse o motivo, o mesmo devera a ele retornar para as
providéncias cabiveis.
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Paragrafo unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo, o Processo
a ser encaminhado ao governo estadual, em razdo de legislacdo especifica,
mediante as seguintes providéncias a serem adotadas pelo 6rgédo competente da
Universidade:

I — manutengao de copia do referido Processo no 6rgao que efetuar a sua
expedicao;

I — comunicagcao do fato ao Protocolo Geral mediante registro na pagina
da internet da UEPG, no link servigos online, no acesso Tramite de Processos.

CAPITULO I
Da Informag¢ao ao Usuario

Art. 49. A informacdo sobre a tramitacédo de Processo na Universidade
podera ser obtida da seguinte forma:

I — com a senha constante do comprovante recebido no momento da
autuacao, o interessado podera entrar na pagina da internet da UEPG, no link
servigos online e clicar em consulta Protocolo Geral, onde Ihe serdo informados os
procedimentos complementares;

II — comparecer no Protocolo Geral apresentando o comprovante de
protocolo, ou citando o numero e ano da autuacgéo;

III — telefonicamente, informando ao Protocolo Geral, respectivamente o

numero e o ano da autuacgao.

CAPITULO 11
Da Movimentagao do Processo
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SECAO I
Da Tramitagcdo de Processo Informatizada

Art. 50. O Processo somente devera tramitar mediante o registro, pelo
orgao expedidor, na pagina da UEPG, no link servigos online, no acesso Tramite
de Processos, sendo proibida, sob qualquer titulo, a sua tramitacdo sem o devido
registro.

§ 1% Cada o6rgdo da Instituicdo tera uma senha de acesso para a pratica
desta providéncia.

§ 2° A responsabilidade pelo Processo recaird sobre o 6rgéo que, por
ultimo, tenha registrado o seu recebimento.

Art. 51. No momento da autuacéo da tramitagcdo de processo, devera ser
registrado o cédigo do motivo de tramitacdo, conforme tabela especifica no Anexo
IV deste ato legal.

SECAO II
Da Guia de Movimentagao de Processo

Art. 52. O Processo autuado com data anterior a 12 de abril de 2007, tera
a tramitacdo de processos registrada com a Guia de Movimentagao de Processo 7,
em 3 (trés) vias, pelo 6rgdo remetente, e encaminhamento juntamente com o
Processo ao 6rgao destinatario, como segue:

a)a primeira via, ap0s assinada pelo destinatario do Processo, devera ser
imediatamente encaminhada ao Protocolo Geral para registro no Sistema de
Protocolo Geral e posterior arquivamento;
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b) a segunda via, igualmente serda encaminhada ao 6rgao destinatario, para
colher a assinatura do responsavel pelo recebimento, sendo apds arquivada no

orgao remetente;

c) a terceira via permanecera no 6rgao remetente enquanto o Processo
juntamente com a primeira e a segunda vias circulam na Universidade;

§ 1° Somente funcionario efetivo da Universidade podera assinar o
recebimento de Processo na “Guia de Movimentagédo de Processo.

§ 2° Em uma Unica “Guia de Movimentagéo de Processo” podera constar
mais de um Processo, desde que tenha o mesmo destino.

Titulo V
Da Juntada de Processo

Art. 53. Juntada de Processo é a reunido de um Processo a outro com o
qual tenha relagcao ou dependéncia.

§ 1% A Juntada de Processo podera ser por:

I — apensacéao;

I — anexacgéo.

Art. 54. A Juntada de Processo sera imediatamente comunicada ao

Protocolo Geral.

CAPITULO I
Da Juntada por Apensacao de Processo
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Art. 55. Apensacédo € a juntada, em carater temporario, de dois ou mais
Processos em estudo que tenham correlagcdo entre si, visando a uniformidade de
tratamento em matérias semelhantes.

§ 1° Os Processos apensados terdo existéncia propria e deciséo distinta.
§ 2° As pecas de cada Processo deverdo manter a sua numeracgéo original.

§ 3% Nao se fara o apensamento quando desse ato resultar prejuizo para o
Processo que devera ser apensado, ou quando a juntada de coOpia de suas pecas
for suficiente para o esclarecimento do assunto em estudo.

§ 4° Sera observada a ordem cronologica dos respectivos Processos,
devendo os registros dos tramites sequentes serem efetuados no ultimo Processo
apenso, ficando suspensos os registros nos demais Processos até, quando for o
caso, a desapensacédo dos mesmos.

Art. 56. A “Juntada por Apensacao de Processo” sera feita mediante:

I — autorizagao ou solicitagao do titular de cargo de direcao ou chefia, sob
a responsabilidade de quem se encontre o Processo;

I — lavratura do “Termo de Juntada por Apensacédo de Processo”, na
"Folha de Informacao", conforme o modelo do Anexo V, que passa a integrar este
ato legal.

IIT - o registro na pagina da UEPG, no link servigcos online, no acesso
Tréamite de Processos.

Paragrafo unico. Quando tratar de Processos anteriores a data de 1° de
abril de 2007, sera preenchida a “Guia de Apensacao de Processo” em duas vias,
sendo a original encaminhada, de imediato, ao Protocolo Geral e, a segunda,
mantida no arquivo do érgédo emitente.
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CAPITULO 11
Da Juntada por Anexacao de Processo

Art. 57. Anexacdo €& a reunido de um Processo a outro, ao qual se
incorpora definitivamente.

Art. 58. A Anexacédo de Processos devera atender os seguintes critérios:
I — os Processos deverao tratar de um mesmo assunto;

II — a Anexagédo nao podera resultar em prejuizo para o Processo que
estara sendo anexado.

Art. 59. Compete, exclusivamente, ao Protocolo Geral, efetuar a Juntada
por Anexacgéo de Processos.

Art. 60. A Anexacdo sera solicitada ao Protocolo Geral, pelo 6rgéao
interessado, através do preenchimento integral da “Guia de Solicitagcdo para
Juntada por Anexagéo de Processo”.

Art. 61. O Protocolo Geral, na Anexacao de Processos, devera atender:

I — para todos os efeitos, que prevaleca o numero da autuagao do
Processo que originar a anexagéao;

II — que a capa do Processo original, no qual foi pedida a anexacéo,
envolva igualmente o Processo a ser anexado;

IIT — ficara extinto o Processo que em outro se integrar, suas folhas serédo
renumeradas e rubricadas, sendo cancelada a paginagao anterior, com registro
desta providéncia nos respectivos “Termos de Juntada por Anexacao de
Processo”, a serem lavrados pelo Protocolo Geral.
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§ 1° No caso de anexacgéo de Processo mais antigo, este sera incluido logo
depois da capa do original, passando, assim, sua primeira folha (capa) a constituir
a de numero 2 (dois) do novo Processo.

§ 2% No caso de anexagdo de Processo mais recente, este sera incluido
logo apoés a ultima folha do Processo original.

§ 32 Em caso de 3 (trés) ou mais Processos a serem anexados, além do
disposto nos § 1% e § 2° deste artigo, sera observada a ordem cronologica.

CAPITULO III
Da Desapensacao de Processo

Art. 62. Entende-se por “Desapensacao de Processo” a separacédo de dois
ou mais Processos, antes juntados por apensacéo.

Art. 63. Solucionado o assunto do Processo principal, o outro sera
desapensado, através do registro na pagina da UEPG, no link servigos online, no
acesso Tramite de Processos

Paragrafo tnico. Quando tratar de Processos anteriores a data de 1° de
abril de 2007, sera preenchida a “Guia de Desapensacao de Processo” em 2
(duas) vias, sendo a original encaminhada, de imediato, ao Protocolo Geral e, a
segunda, mantida no arquivo do 6rgao emitente.

Art. 64. Na “Desapensacédo de Processos” serdo observados os seguintes
procedimentos:

I — separacao dos Processos apensados;

I — lavratura do “Termo de Desapensacédo de Processo” na "Folha de
Informacéao", na sequéncia dos Processos desapensados;
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IIT — encaminhamento dos Processos desapensados ao 6rgao competente.

TiTULO VI
Da Eliminagao dos Processos

Art. 65. A eliminagdo de Processos decorrera apos obedecidos os prazos
de arquivamento estabelecido pela Tabela de Temporalidade de Documentos,
definido pela Comissao Setorial de Avaliacéo instituida, que julgara os valores dos
documentos seguindo os critérios indicados no Manual de Gestdo de Documentos
do Estado do Parana e aprovado pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico.

TiTULO vII
Disposi¢des Finais

Art. 66. Os casos omissos serao deliberados pela Pr6-Reitoria de Assuntos
Administrativos.

Art. 67. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua publicagao.
Reitoria da Universidade Estadual de Ponta Grossa.
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ANEXO 1

REGISTRO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

PROTOCOLO N2

DATA DO ENCERRAMENTO DESTE VOLUME:

NUMERO DESTE VOLUME:

NUMERO DA ULTIMA FOLHA DESTE VOLUME:

ORGAOQ/SETOR:

Assinatura do Responsavel




ANEXO DA RESOLUCAO UNIV N° 39 DE 11 DE NOVEMBRO DE 2011. FI. 25 de 28.

ANEXO II

REGISTRO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

PROTOCOLO N2

DATA DA ABERTURA DESTE VOLUME:

NUMERO DESTE VOLUME:

NUMERO DA PRIMEIRA FOLHA DESTE VOLUME:

ORGAOQ/SETOR:

Assinatura e carimbo do responsavel




ANEXO DA RESOLUCAO UNIV N° 39 DE 11 DE NOVEMBRO DE 2011. FI. 26 de 28.
ANEXO 111
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA
Protocolo Geral - PROGERAL

Pedido de Cépia de Processo Protocolo n?

abaixo assinado,
portador do R.G. n® , lotado no 6rgéao

, ocupante do cargo

, solicita a Vossa Exceléncia

fotocopia do(s) Processo(s) de n®

para fins de
Endereco para
contato:
Telefone para contato:
Data: / /
Requerente
A fotocédpia podera ser entregue ao requerente.
A fotocdpia ndo podera ser entregue ao requerente.
Data: / /
Assinatura
Reitoria
Fotocopia(s) entregue(s).
Fotocopia(s) ndo entregue(s).
Data: / /
Assinatura
Protocolo Geral
Recebi a(s) fotocdpia(s) do(s) Processo(s) n®
Data: / /
Assinatura

Requerente
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ANEXO IV

TABELA DE MOTIVOS DE TRAMITAGAO
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CODIGO DESCRICAO
01 AGUARDAR
03 ANALISAR
05 ANDAMENTO INICIAL*
07 ANEXAR
09 APENSAR
11 ARQUIVAR
13 AUTUAR
15 AUTORIZAR
17 CANCELAR
19 CIENCIA
21 CONFERIR
23 CORREGIR
25 DELIBERAR
27 DESIGNAR
29 DESPACHAR
31 DEVOLUCAO
33 DIVULGAR
35 ELABORAR MINUTA
37 ELIMINAR
39 HOMOLOGAR
41 INDICAR
43 INFORMAR
45 INSTRUIR
47 LAVRAR
49 LEVANTAMENTO FINANCEIRO
51 LICITACAO (PROCEDIMENTOS)
53 MANIFESTAR
55 PARECER
57 PARECER JURIDICO
59 PENDENTE**
61 PROVIDENCIAR
63 PRORROGAR
65 PUBLICAR
67 RECURSO
69 REGISTRAR
71 RETIFICAR
73 REVOGAR
75 SOBRESTAR
77 SUBSTITUIR

* exclusivo do Protocolo Geral
** codigo para desbloquear tramites
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ANEXO VvV

TERMO DE APENSAGAO DE PROCESSO
(no primeiro Processo )

| - Atendendo solicitagcdo de

e 0 de ... , certifico a apensagdo neste Processo do(s)
Processo(s) n~ ....e n~

Il - segue a referida apensacado na ordem cronologica de seus protocolos, devendo, a

sequéncia de seus tramites, serem registradas na folha de informagdo do ultimo
Processo apensado.

Assinatura.

TERMO DE APENSACAO DE PROCESSO
(Processo intermediario, quando for o caso)

Vide Termo de Apensacéo de Processos, as fls. ... do Processo n° ...... , ho qual este

Processo foi apensado, devendo seguir os registros dos sequentes despachos, na
folha de informacé&o do ultimo Processo apensado..

Em..de......... de 20

Assinatura.

TERMO DE APENSACAO DE PROCESSO
(no ultimo Processo)

Vide Termo de Apensacgdo de Processos, as fls. ... do Processo n® ... , ho qual este

Processo foi apensado, devendo neste seguir os registros dos sequentes despachos,
enquanto permanecerem apensados.

Em..de......... de 20

Assinatura.



