MANUAL DE PADRONIZACAO DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DA UNIFESSPA

PROCESSO ELETRONICO 2° FASE

APRESENTACAO

O presente manual é uma ferramenta de trabalho destinada a comunidade
universitaria, e que serve de guia tanto a usudrios, unidades e subunidades
administrativas quanto a dirigentes da instituicdo. O manual pretende organizar e
uniformizar a formagdo processual da Unifesspa, com o propdsito de qualificar os
servicos prestados a comunidade e de tornar mais eficiente a gestao publica. Procurou-
se padronizar os procedimentos e rotinas referentes a autuagdo de processos, com
vistas a reducdo das possibilidades de erro, agilizando a gestdo publica, e assegurando
ao cidaddo o direito de obter informagdes de seu interesse particular ou coletivo de
modo mais eficiente.

Para a pesquisa utilizou-se um levantamento dos processos mais autuados no
periodo de 2013 a 2019, através do Sistema SIPAC, baseando-se no cédigo de assuntos
utilizado para abertura de processos na Unifesspa. Esta primeira edicdo apresenta os
processos referentes a 22 fase de implantacdo do processo eletronico, totalizando
sessenta e quatro (64) assuntos de processos. Este trabalho terda constante
acompanhamento e, por consequéncia, revisdes sistematicas, haja vista mudancas da
legislagdo federal, assim como das normas e resolugdes da propria instituicdo.
Informagdes complementares podem ser obtidas junto a Divisdao de Protocolo do
Arquivo Central, localizada no primeiro andar do Prédio da Reitoria, sala Protocolo e nos
ramais 7100 e 7157.

A FORMAGAO E A PADRONIZAGAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

O termo “processo” tratado neste manual, conforme a Portaria interministerial
N° 1677/2015, de 07 de outubro de 2015, significa o “Conjunto de documentos avulsos,
oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma ac¢do administrativa, que
constitui uma unidade de arquivamento”.

O processo administrativo podera ser formado junto a unidade protocolizadora,
de acordo com o item 2.6 - Autuacdo de documento avulso para formagao de processo
da Portaria Normativa N2 1677/2015 —MJ E MP.

A autuacdo de documentos avulsos para formacdo de processos é obrigatodria
guando o assunto, tema ou solicitacdo requerer analises, informacdes, despachos,
pareceres ou decisdes administrativas dos érgaos e entidades da Administracao Publica
Federal.

O processo deve ser formado, sempre que possivel, por documento avulso
original, digital ou ndo digital. No caso da necessidade de uso de cdpia, digital ou nao
digital, devem ser observadas as orientacdes do item 2.1.3 Portaria Normativa N2
1677/2015 —MJ E MP.
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1. ABERTURA DE PROCESSO DE APURACAO DE OCORRENCIAS

Assunto CONARQ: 004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS.CONVENIOS

Assunto Detalhado: Abertura de processo de apuracao de ocorréncias

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando de abertura de sangao (nato digital)
e Registro de ocorréncia (nato digital)

e Documentacdo comprobatéria da sancdo (documento escaneado/upload em
PDF)

FLUXOGRAMA
. Setor Técnico e Unidade do Gestor.

2. DCO °

. CPAO/DICC )

e Pode optar por realizar consulta a procuradoria.
Caso ndo solicite a consulta deve pular
diretamente para o item 8.

. GABINETE .

. PROCURADORIA °

. GABINETE °

. CPAO/DICC e Se ndo houver recurso, e houver penalidade de
multa o processo pula as etapas seguintes e é
encaminhado diretamente a DFC — item 15.

9. DCO e Somente se houver recurso.

10. PROAD e Somente se houver recurso.

11. GABINETE e Somente se houver recurso.

12.PROCURADORIA e Somente se houver recurso.

13. GABINETE e Somente se houver recurso.

14. CPAO/DICC e Somente se houver recurso.

15. DFC e Somente se houver penalidade de multa, sendo
pula para o item 19.




16. CPAO/DICC °

17. GABINETE

Somente se a empresa ndo pagar a multa e houver
necessidade de inscricdo do débito na divida ativa
pela procuradoria.

18.PROCURADORIA °

19. CPAO/DICC

Arquivamento.

Fluxograma dos Tramites: Figura 1

OBS: Durante a apuracdo das ocorréncias o processo pode ser encaminhado entre qualquer das etapas para
manifestacdao do setor técnico, a fim de esclarecer eventuais alegacGes da contratada acerca das ocorréncias.

OBS2: Se houver penalidade de declaracio de inidoneidade uma cépia do processo sera encaminhada pelo
gabinete posteriormente ao MEC, para apreciacao pelo ministro de Estado.

2. ADICIONAL DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE, IRRADIACAO
IONIZANTE E GRATIFICACAO DE RAIOS-X OU SUBSTANCIAS
RADIOATIVAS

Assunto CONARQ: 024.134 — INSALUBRIDADE/ 024.133 - PERICULOSIDADE

Assunto Detalhado: Solicita¢do de adicional de insalubridade/ Periculosidade

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

FLUXOGRAMA
DSQV
GVSS

GERENCIA DE VIGILANCIA A
SAUDE DO SERVIDOR

DRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 2




3. AJUDA DE CUSTO PARA ATIVIDADE DE CAMPO

Assunto CONARQ: 529.2 — AUXLILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE
EVENTOS

Assunto Detalhado: concessédo de ajuda de custo para atividade de campo

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Oficio (nato digital)

e Relagdo ou folha de pagamento (nato digital)

e (Cépia de documentos pessoais dos discentes que irdo viajar (RG, CPF)
(documento escaneado/upload em PDF)

e Declaracdo de matricula (documento escaneado/upload em PDF)

e Comprovante bancério (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
UNIDADE DE

ORIGEM
VICE
DFC

Fluxograma dos Tramites: Figura 3

4. AJUSTE DE MATRICULA DO CURSO

Assunto CONARQ: 125.21 - MATRICULA. REGISTRO NOS CURSOS DE GRADUACAO

Assunto Detalhado: Ajuste de matricula do curso

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Oficio (nato digital) informando o assunto do processo e relagdo nominal dos
alunos.

e Planilha de ajuste (documento escaneado/upload em PDF) Planilha em Excel que
o modelo sera disponibilizado pelo CRCA

e Requerimento do aluno 1 (documento escaneado/upload em PDF)

e Notificagdo do aluno 1 (documento escaneado/upload em PDF)

e Requerimento do aluno 2 (documento escaneado/upload em PDF)

e Notificacdo do aluno 2 (documento escaneado/upload em PDF)

e Requerimento do aluno 3 (documento escaneado/upload em PDF)



e Notificagdo do aluno 3 (documento escaneado/upload em PDF)
FLUXOGRAMA

SECRETARIA DO
CURSO
CRCA

CLA

Fluxograma dos Tramites: Figura 4

Observacdo: Todos os discentes existentes na planilha deverdo possuir requerimento e notificacdo, para que seja
feito upload para pasta digital do aluno.

5. ALTERACAO DE CONCEITO NA DISCIPLINA DE ATIVIDADES
CURRICULARES/ REVISAO DE CONCEITO

Assunto CONARQ: 125.33 - REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO,
RENDIMENTO E FREQUENCIA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO

Assunto Detalhado: Revisdo de conceito

Documentos necessarios para abertura do processo:

POR LANCAMENTO EQUIVOCADO DO CONCEITO:

e Oficio (nato digital) O resumo do pedido do aluno, podendo ja citar o conceito
atribuido

e Requerimento (documento escaneado/upload em PDF)

e Plano de curso (documento escaneado/upload em PDF)

e Avaliagbes corrigidas conforme descritas no plano de curso (documento
escaneado/upload em PDF)

e Parecer do professor sobre a alteracio do conceito (documento
escaneado/upload em PDF)

e Ata do conselho do curso homologando a alteracdo (documento
escaneado/upload em PDF)

POR DISCORDANCIA DO DISCENTE:

e Oficio (nato digital)

e Requerimento (documento escaneado/upload em PDF)

e Plano de curso (documento escaneado/upload em PDF)

e AvaliagGes corrigidas conforme descritas no plano de curso (documento
escaneado/upload em PDF)

e Portaria da comissdo emitida pelo coordenador do curso (documento
escaneado/upload em PDF)



e Parecer conclusivo da comissdo (documento escaneado/upload em PDF)
e Atade homologagdo (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

SECRETARIA DO
CURSO
CRCA

CLA

Fluxograma dos Tramites: Figura 5

Observacdo: caso o discente possua mais uma disciplina com conceitos a serem alterados, podera vir em Unico
processo por aluno, porém se forem alteracdo para discentes diferentes devera ser um processo para cada
discente.

6. ASSENTAMENTO FUNCIONAL DO DISCENTE / ALTERACAO DE DADOS
CADASTRAIS

Assunto CONARQ; 12543 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS
(DOSSIES DOS ALUNOS)

Assunto Detalhado: ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Oficio (nato digital) contera o resumo do que estd sendo solicitado para alteracao.
Essas informagdes deverdo ser dispostas em uma tabela com uma coluna
destinada as informacgdes presentes no sistema e outra coluna com a informacao
a ser inserida/alterada. O oficio podera conter informac6es de varios discentes
desde que as informacgbes sejam separadas individualmente na tabela sugerida
para cada discente.

e Requerimento do discente (documento escaneado/upload em PDF)

Documentos comprobatdrios dos dados a serem alterados.

FLUXOGRAMA
SECRETARIA DO

CURSO

CRCA

CLA

Fluxograma dos Tramites: Figura 6

Observacdo: A atualizacdo de dados deve ser feita pelo discente diretamente na secretaria do curso e na
impossibilidade podera solicitar no CRCA.




7. ATRIBUICAO DE PERFIS DE USUARIO AOS SISTEMAS DA
ADMINISTRACAO (SICONV, SIASG, SIAFI, SICAF)

Assunto CONARQ; 029.4 - DELEGACOES DE COMPETENCIA

Assunto Detalhado: Atribuicdo de perfis de usuario ao sistema ...

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)
e Formulario (nato digital)

FLUXOGRAMA

SETOR TECNICO e Assinatura do formuldrio pelo requisitante e pela
chefia imediata.

GABINETE e Assinatura do formuldrio pelo Reitor.

DFC

SETOR TECNICO e (Ciéncia e arquivamento.

Fluxograma dos Tramites: Figura 7

8. AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO PARA VIAGENS A SERVICO NO
EXTERIOR

Assunto CONARQ: 029.22 - AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO PARA VIAGENS A
SERVICO NO EXTERIOR

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)

e Formulario de solicitacdo de afastamento (nato digital)
e Carta de aceite (documento escaneado/upload em PDF)
e Atade reunido (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

PROPIT
GABINETE
PROGEP
DIRC

GABINETE
DIRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 8




9. AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO PARA VIAGENS A SERVICO NO PAIS

Assunto CONARQ; 029.21 - AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO PARA VIAGENS A
SERVICO NO PAIS

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)

e Requerimento (nato digital)

e Carta de aceite (documento escaneado/upload em PDF)
e Atade reunido (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
PROPIT
GABINETE
PROGEP
DIRC
GABINETE
DIRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 9

10. AVALIACAO DE DESEMPENHO

Assunto CONARQ: 023.03 - AVALIACAO DE DESEMPENHO

Assunto Detalhado: Avaliacao de desempenho do ciclo ...

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)
e Ficha funcional — SIAPE (nato digital)

FLUXOGRAMA
UNIDADE DO e Avaliacdo da chefia imediata
SERVIDOR
PROGEP

CADC

Fluxograma dos Tramites: Figura 10




11. CADASTRO DE PROJETO/PROGRAMA DE EXTENSAO

Assunto CONARQ: 321 - PROGRAMAS DE EXTENSAO.PROPOSICAO

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)
e Portaria (documento escaneado/upload em PDF)

e Projeto (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 11

12. CARGOS EM COMISS/:\Q
EXONERACAO DE CARGO DE DIRECAO -CD
Assunto CONARQ;: 024.123 -CARGOS EM COMISSAO
Assunto Detalhado: Exoneracdo de cargo de direcéo

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento de nomeacdo/exonerac¢do para ocupar cargo de dire¢do (CD)
(nato digital)

FLUXOGRAMA
GABINETE

DIRC
GABINETE

DIRC
DIAP

Fluxograma dos Tramites: Figura 12

~ 13.CARGOSEMCOMISSAO
NOMEAGAO PARA OCUPAR CARGOS DE DIREGAO - CD

Assunto CONARQ: 024.123 -CARGOS EM COMISSAO
Assunto Detalhado: Nomeacéo para ocupar cargos de direcao - CD

Documentos necessarios para abertura do processo:




e Requerimento de nomeacdo/exoneragdo para ocupar cargo de dire¢do (CD)
(nato digital)

e Declaracdo de ciéncia sobre situacdes de nepotismo (nato digital)

e Formulario para postulante a cargo em comissao do grupo das = CD (nato digital)

FLUXOGRAMA
GABINETE

DIRC
GABINETE

Emissdo de portaria
assinatura de portaria

DIRC

DAP e Parapagamento

Fluxograma dos Tramites: Figura 13

14. CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE
DEFICIENCIA

Assunto CONARQ: 024.91 - HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR
DE DEFICIENCIA

Assunto Detalhado: Concessdo de horario especial para servidor

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

e Parecer/laudo médico indicando a necessidade de horario especial (documento
escaneado/upload em PDF)

e Exames complementares (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 14

15. CONCESSAO HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

Assunto CONARQ: 024.91-CONCESSAO HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE

Assunto Detalhado: Solicitacéo de horario especial para servidor estudante

Documentos necessarios para abertura do processo:




e Requerimento (nato digital)

e Declaragdo (nato digital)

e Comprovante de matricula (nato digital)
e Calenddrio académico (nato digital)

e Cronograma (nato digital)

FLUXOGRAMA

PROGEP
DIRC
CLON
UNIDADE DO e Unidade de lotacdo do servidor para ciéncia da

SERVIDOR chefia imediata
PROGEP

Fluxograma dos Tramites: Figura 15

16. CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Assunto CONARQ: 026.131-CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

e Resultado/certiddo de tempo de contribuig¢do original (documento
escaneado/upload em PDF)

e Extrato/relacdo (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
PROGEP
DIRC

CAPP

Fluxograma dos Tramites: Figura 16

17. CONTRATACAO/RENOVACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Assunto CONARQ: 023.11- CONTRATACAO
Assunto Detalhado: Contratacao de professor substituto

Documentos necessarios para abertura do processo:

RENOVAGCAO DE CONTRATO DE PROFESSOR SUBSTITUTO



Memorando (nato digital)
Solicitagdo (documento escaneado/upload em PDF)
Ata de reunido (documento escaneado/upload em PDF)

Portaria (documento escaneado/upload em PDF)
Plano de Processo Seletivo Simplificado para Contratacdo de Professor

Substituto (documento escaneado/upload em PDF)

Ata de reunido (documento escaneado/upload em PDF)

CONTRATAGAO DE PROFESSORES SUBSTITUTOS

Memorando da Faculdade ao Instituto solicitando a abertura do PSS. (Nato
digital)
Formulario Demonstrativo de Disciplinas de Professor Substituto a Contratar

(documento escaneado/upload em PDF)

Portaria de Afastamento do Professor efetivo que sera substituido (Lastro)
(documento escaneado/upload em PDF)

Resoluc¢do (documento escaneado/upload em PDF)

Relacdo de docentes da Faculdade (documento escaneado/upload em PDF)

Ata de reunido do 6rgao colegiado da Subunidade, no qual o Plano de Concurso

foi aprovado. (Documento escaneado/upload em PDF)
Ata da reunido do érgdo colegiado da Unidade, no qual o Plano de Concurso foi
aprovado. (Documento escaneado/upload em PDF)

Memorando a PROGEP solicitando a abertura do Processo Seletivo (nato
digital)
FLUXOGRAMA
PROGEP
CSA
GABINETE

PROGEP

CSA

DIRC

DIAP

CSA

Fluxograma dos Tramites: Figura 17




18. CONTRATACAO DE PROFESSOR VOLUNTARIO

Assunto CONARQ: 029.5 - SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS:
AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE LICITACOES)

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (documento escaneado/upload em PDF)

e Curriculo lattes (documento escaneado/upload em PDF)

e (Cobpia do Certificados (documento escaneado/upload em PDF)

e (Copia do diploma (documento escaneado/upload em PDF)

e (Copia de documento de Identidade e C.P.F (documento escaneado/upload em
PDF)

e Plano de trabalho (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

GABINETE
SEGE
GABINETE
PROGEP

DIRC
GABINETE
DIRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 18

) 19. DESIGNAGCAO
DESIGNACAOPARA EXERCER FUNCAO GRATIFICADA - FG
Assunto CONARQ;: 023.14 - DESIGNACAO
Assunto Detalhado: Designacaopara exercer funcao gratificada - FG

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento de designa¢do/dispensa para func¢do gratificada (FG); funcdo
comissionada de curso (FCC); ou funcdo sem 6nus (nato digital)
e Declaragao de ciéncia sobre situagdes de nepotismo (nato digital)

FLUXOGRAMA
GABINETE

DIRC
GABINETE

Emissdo de portaria
assinatura de portaria

DIRC

DAP e Para pagamento

Fluxograma dos Tramites: Figura 19




20. DIARIAS E PASSAGENS DE SERVIDOR EXTERNOS/MOTORISTA

Assunto CONARQ: 052.22— DESPESA

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)

FLUXOGRAMA
UNIDADE
DEMANDANTE
SINFRA

SEPLAN
SINFRA
UNIDADE
DEMANDANTE

Fluxograma dos Tramites: Figura 20

21. DISPENSA
DISPENSA DE FUNCAO GRATIFICADA

Assunto CONARQ: 023.12 -DISPENSA
Assunto Detalhado: Dispensa de funcéao gratificada - FG

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento de designa¢do/dispensa para func¢do gratificada (FG); funcado
comissionada de curso (FCC); ou funcdo sem 6nus (nato digital)

FLUXOGRAMA
GABINETE

DIRC
GABINETE

Emissdo de portaria
assinatura de portaria

DIRC

DAP e Para pagamento

Fluxograma dos Tramites: Figura 21




22. DISPONIBILIDADE
DISPONIBILIZACAO DE SERVIDOR PARA NOVA LOTACAO.
Assunto CONARQ: 023.14 - DISPONIBILIDADE
Assunto Detalhado: Disponibilizacao de servidor para nova lotagao

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)

FLUXOGRAMA

PROGEP

DDD

Fluxograma dos Tramites: Figura 22

23. EMISSAO DE PORTARIA DE FISCALIZACAO CONTRATOS E CONVENIOS

Assunto CONARQ: 029.4 — DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO
Assunto Detalhado: Emissao de portaria de fiscalizacdo contratos e convénios

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Formulario de Indicacdo de Gestor (nato digital)

FLUXOGRAMA
SETOR TECNICO e Unidade do Gestor
DICC
GABINETE
PROGEP
GABINETE e Assinatura da portaria

PROGEP

DICC

SETOR TECNICO e Unidade do Gestor para anexacdo ao processo
principal

Fluxograma dos Tramites: Figura 23




24. EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS

Assunto CONARQ: 029.21 - DIARIAS PARA VIAGENS A SERVICO NO PAIS

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)

FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 24

25. ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS DE SELECAO DE BOLSISTA E

VOLUNTARIO VINCULADOS A PROJETOS DE ENSINO (PROEG)

Assunto CONARQ: 125.6 -MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS/ 125.61- MONITORIAS/ 125.611 -

PROCESSO DE SELEGCAO. / 125.612- INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE MONITOR E ORIENTADOR.
/125.613 — AVALIACAOQ/ 125.63 - PROGRAMAS DE INICIACAO A DOCENCIA/ 125.631- PROCESSO DE SELECAOQ/
125.632 - INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE BOLSISTA E ORIENTADOR/ 125.64 - FREQUENCIA DE
MONITORES, ESTAGIARIOS E BOLSISTAS

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

Resultado do Processo de Selecdo dos Discentes Bolsistas e Voluntarios
(Documento escaneado/upload em PDF)

Termos de compromissos (Documento escaneado/upload em PDF)

Copia do RG (Documento escaneado/upload em PDF)

Copia do CPF (somente quando o CPF ndo estiver registrado no RG)
(Documento escaneado/upload em PDF)

Copia do comprovante de residéncia (Documento escaneado/upload em
PDF)

Historico Atual (Documento escaneado/upload em PDF)

Cépia do cartdo bancdrio ou do contrato de abertura de conta corrente em
nome do bolsista, sendo vedada a utilizacdo de conta poupanca (item nao
exigido para discente voluntario) (Documento escaneado/upload em PDF)
Documentos que comprovem que o candidato cursou o ensino médio na
rede publica, ou seja, histdrico escolar do ensino médio e/ou boletins
escolares do ensino médio OU Comprovante de renda familiar atualizado do
proprio discente e de TODOS os integrantes, maiores de 18 anos, da



residéncia no municipio de origem (quando o candidato se enquadrar em
uma destas situagdes). (Documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

UNIDADE/SUBUNIDADE
DEMANDANTE

PROEG

DPROJ
DIPE

Fluxograma dos Tramites: Figura 25

Obs.1: Tempo de abertura do processo: data estabelecida pelo edital

Obs. 2: Somente os processos dos programas MONITORIA GERAL, MONITORIA PARA DISCIPLINAS COM PRATICAS
DE LABORATORIO e PROLAB devem ser abertos pela Unidade, os demais podem ser abertos pela subunidade.

26. ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

Assunto CONARQ: 024.129 - OUTRAS GRATIFICACOES

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

PARA SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS ATIVOS DE OUTROS ORGAOS

e Estrutura orcamentaria (SEPLAN) — (Dispensado para Banca de concurso
para docente)

e Autorizacdo empenho e pagamento (ordenador de despesas) — (Dispensado
para Banca de concurso para docente)

e Memorando de solicitacdo de abertura de empenho prévio (ou pagamento,
conforme o caso) com o objeto detalhado* assinado pelo Diretor da Unidade
responsavel pelo evento (concurso publico ou outro) (Nato digital)

e Folha de Pagamento (Documento escaneado/upload em PDF)

e Contracheque recente (Documento escaneado/upload em PDF)

e Portaria de Designacdo da comissdao do concurso (Documento
escaneado/upload em PDF)

e ATA final do Concurso Publico (Documento escaneado/upload em PDF)

e Declaracdo de Execucdo de Atividades (Documento escaneado/upload em
PDF)

e Termo de referéncia (Documento escaneado/upload em PDF)

e Termo de compromisso de compensacdo de horas trabalhadas em cursos e
concursos, quando as atividades forem desempenhadas durante a jornada
de trabalho do servidor; se for o caso; (Documento escaneado/upload em
PDF)



e Declaracdo de compensacdo de horas - 08 horas de atividades por banca de
concurso; se for o caso (Documento escaneado/upload em PDF)

e Declaracao da chefia imediata atestando que as atividades foram realizadas
fora do expediente de trabalho;(Documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
UNIDADE
DEMANDANTE
PROGEP
GFOP

DFC
PROGEP

Fluxograma dos Tramites: Figura 26

27. ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTO DO PROGRAMA DE
FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP)

Assunto CONARQ: 024.151 - ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTO DO
PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP)

Assunto Detalhado: Recolhimento do programa de formacao do patriménio do
servidor publico (PASEP)

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)
e Pagamento do PASEP
e Demonstrativo (nato digital)

FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 27

28. ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

Assunto CONARQ: 023.01 - ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: Texto livre.

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)



FLUXOGRAMA

PROGEP

DDD

Fluxograma dos Tramites: Figura 28

29. EXERCICIO DOMICILIAR

Assunto CONARQ: 125.51- ALUNA GESTANTE/ 125.52 - ALUNO PORTADOR DE
AFECCOES, INFECCOES E TRAUMATISMOS

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Oficio (documento escaneado/upload em PDF) informando o assunto do
processo, relatando de maneira resumida o contetddo do processo.

e Requerimento do discente (documento escaneado/upload em PDF)

e Laudo médico (documento escaneado/upload em PDF) emitido a no maximo 15
dias ap0ds o fato impeditivo

e Programa especial de estudos disciplina 1 (documento escaneado/upload em

PDF)

e Programa especial de estudos disciplina 2 (documento escaneado/upload em
PDF)

e Programa especial de estudos disciplina 3 (documento escaneado/upload em
PDF)

FLUXOGRAMA
SECRETARIA DO
CURSO

CRCA

Fluxograma dos Tramites: Figura 29

Observacodes: Para cada disciplina devera ter um programa especial de estudos, sendo que cada um deverda formar
um documento em PDF no sistema.

30. EXPEDICAO DE CERTIFICADO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO
LATO SENSU

Assunto CONARQ: 144.421 - EXPEDICAO DE CERTIFICADO DOS CURSOS DE POS-
GRADUACAO LATO SENSU

Assunto Detalhado: Texto livre



Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)

e Listagem (documento escaneado/upload em PDF)

e CPF (documento escaneado/upload em PDF)

e RG (documento escaneado/upload em PDF)

e Declaragdo (documento escaneado/upload em PDF)

e Histérico (nato digital)

e Nada consta (documento escaneado/upload em PDF)

e lauda de diploma (documento escaneado/upload em PDF)

e Ata de defesa de TCC (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 30

31. EXPEDICAO DE DIPLOMA DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO
SENSU

Assunto CONARQ: 134.421 - EXPEDICAO DE DIPLOMA DOS CURSOS DE POS-
GRADUACAO STRICTO SENSU

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)

e Requisi¢do (documento escaneado/upload em PDF)

e Ata de defesa de dissertacdo (documento escaneado/upload em PDF)
e Formulario (documento escaneado/upload em PDF)

e Histérico académico (documento escaneado/upload em PDF)

e C(Carteira de identidade (documento escaneado/upload em PDF)

e Nada consta (documento escaneado/upload em PDF)

e lauda de diploma (documento escaneado/upload em PDF)

e Declaracdo (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 31




32. FOLHAS DE PAGAMENTO

Assunto CONARQ: 024.1- FOLHAS DE PAGAMENTO
Assunto Detalhado: Folha de pagamento da Unifesspa referente ao més ...

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando/oficio (nato digital)
e Relatérios da folha de pagamento (nato digital)

FLUXOGRAMA
DIAP

PROGEP
VICE

DFC

Fluxograma dos Tramites: Figura 32

33. HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE PLANTAO)
ALTERACAO DE JORNADA DE TRABALHO

Assunto CONARQ; 029.1- HORARIO DE EXPEDIENTE
Assunto Detalhado: Alteracao de jornada de trabalho

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

FLUXOGRAMA
GABINETE
PROGEP
DDD

DIRC
GABINETE
DIRC
DIAP

Fluxograma dos Tramites: Figura 33

34. INDICACAO DE SERVIDORES RESPONSAVEIS PELA INCLUSAO DAS
DEMANDAS NO SISTEMA PGC

Assunto CONARQ; 029.4 - DELEGACOES DE COMPETENCIA



Assunto Detalhado: Indicacdo de servidores responsaveis pela inclusao das
demandas no sistema PGC

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Formulario (nato digital)

FLUXOGRAMA
UNIDADE
DEMANDANTE

GABINETE e Para assinatura do formulario

DICS

DFC e Inclusdo no sistema e Arquivamento

Fluxograma dos Tramites: Figura 34

35. INSCRICAO E SELECAO DE BOLSISTAS NO PROGRAMA INSTITUCIONAL

DE BOLSAS DE EXTENSAO

Assunto CONARQ; 382 - INSCRICAO E SELEQAO DE BOLSISTAS
Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

SELECAO DE BOLSISTAS DE EXTENSAO PNAES

e Ata (documento escaneado/upload em PDF)

e Termo de compromisso (documento escaneado/upload em PDF)
e Formulario (documento escaneado/upload em PDF)

e Carta deintencdo (documento escaneado/upload em PDF)

e Declaragdo (documento escaneado/upload em PDF)

e Histérico académico (documento escaneado/upload em PDF)

e Comprovante de matricula (documento escaneado/upload em PDF)
e Curriculo (documento escaneado/upload em PDF)

e Histodrico escolar (documento escaneado/upload em PDF)

e (Cédula de identidade (documento escaneado/upload em PDF)

e CPF (documento escaneado/upload em PDF)

e Conta bancaria (documento escaneado/upload em PDF)

e Comprovante de renda (documento escaneado/upload em PDF)



e Comprovante de residéncia (documento escaneado/upload em PDF)
e Qutros

SELEGCAO DE BOLSA DE EXTENSAO PARA O PIBEX

e Memorando (nato digital)

e Edital (documento escaneado/upload em PDF)

e Termo de compromisso (documento escaneado/upload em PDF)

e Historico (nato digital)

e Dados (documento escaneado/upload em PDF)

e Demonstrativo (documento escaneado/upload em PDF)

e Comprovante de rendimentos (documento escaneado/upload em PDF)
e Curriculo lattes (nato digital)

e RG (documento escaneado/upload em PDF)

e Histdrico (documento escaneado/upload em PDF)

e Comprovante de matricula (documento escaneado/upload em PDF)
e Comprovante de residéncia (documento escaneado/upload em PDF)

e Formulario (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 35

36. INSCRICAO: SELECAO PUBLICA PARA CONCESSAO DE APOIO A
PARTICIPACAO COLETIVA EM EVENTOS ACADEMICOS, CIENTIFICOS,
ESPORTIVOS, POLITICO-ESTUDANTIS E CULTURAIS.

Assunto CONARQ: 529.2 - AUXILIO AOS ALUNOS PARA PARTICIPACAO E
REALIZACAO DE EVENTOS

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Formulario de solicitacdo de apoio a participacao coletiva em eventos
académicos cientificos, esportivos, politico-estudantis e culturais. (Documento
escaneado/upload em PDF)



Relacdo nominal dos integrantes da viagem. (Documento escaneado/upload
em PDF)

Documentos para comprovacao de renda familiar (documento
escaneado/upload em PDF)

Termo de compromisso viagens coletivas (documento escaneado/upload em
PDF)

Relacdo nominal para confirmacao do seguro de viagem unidade (documento

escaneado/upload em PDF).

FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 36

37. ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS NOS CURSOS DE GRADUACAO

Assunto CONARQ: 125.23 - ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS NOS CURSOS DE GRADUAGAO

Assunto Detalhado: Aproveitamento de estudos

Documentos necessarios para abertura do processo:

Oficio (nato digital) Faculdade solicitando o aproveitamento de estudos do aluno,
demonstrando abaixo do texto por meio de tabela as disciplinas, com cédigos, a
serem aproveitadas.

Requerimento do aluno (documento escaneado/upload em PDF) 01
requerimento por disciplina aproveitada.

Historico da instituicdo de origem (documento escaneado/upload em PDF) 01

histérico para cada disciplina aproveitada.

Ementa da disciplina de origem (documento escaneado/upload em PDF) 01
ementa para cada disciplina aproveitada.

Ementa da disciplina da Unifesspa (documento escaneado/upload em PDF) 01
ementa para cada disciplina aproveitada.

Parecer do professor (documento escaneado/upload em PDF)01 parecer para
cada disciplina aproveitada.

Ata da reunido da faculdade (documento escaneado/upload em PDF) deliberando

pelos aproveitamentos, sejam eles favoraveis ou ndo.

FLUXOGRAMA

SECRETARIA DO
CURSO
CRCA
CLA

Fluxograma dos Tramites: Figura 37




Observacdo: Ndo colocar no processo os aproveitamentos de estudos indeferidos pela faculdade, devera
vir ao CRCA somente o que serdo processados no sistema.

38. JUBILACAO DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO/
PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DO CURSO DE
GRADUACAO

Assunto CONARQ: 125.252 - JUBILACAO DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO

Assunto Detalhado: Prorrogacao de prazo para concluséo do curso de graduacao

Documentos necessarios para abertura do processo:

RECURSO ADMINISTRATIVO, REFERENTE A PERCA DE VINCULO COM A INSTITUICAO

Planejamento de estudos (documento escaneado/upload em PDF)
Historico do discente (documento escaneado/upload em PDF)

Ata de reunido da faculdade (documento escaneado/upload em PDF)
Ata da reunido do instituto (documento escaneado/upload em PDF)
Parecer do CRCA (documento escaneado/upload em PDF)

Parecer da cdmara de ensino (documento escaneado/upload em PDF)
Resolucdo do CONSEPE (documento escaneado/upload em PDF)
Despacho final do CRCA (nato digital)

FLUXOGRAMA
SECRETARIA DO
CURSO
INSTITUTO
CRCA

CLA
SEGE
PROEG
SEGE
CRCA

Fluxograma dos Tramites: Figura 38

Observacoes: No recurso do aluno devera esta descrito de forma clara o nimero de periodos que ele solicita para

que se forme, assim como nas atas da faculdade e instituto o que for deliberado devera esta descrito de forma

clara e conclusiva.

39. LICENCA AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO

Assunto CONARQ: 024.3- LICENCA AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
Assunto Detalhado: Texto livre.



Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

e Documento que motivou o afastamento do cénjuge (documento
escaneado/upload em PDF)

e Certiddo de casamento (documento escaneado/upload em PDF)

e Dados pessoais (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

PROGEP
GABINETE
PROGEP
DIRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 39

40. LICENCA CAPACITACAO PROFISSIONAL

Assunto CONARQ: 024.3 -LICENCA CAPACITAQAO PROFISSIONAL
Assunto Detalhado: Solicitacdo de licenca capacitacao profissional

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)
e Requerimento (nato digital)
e Plano de trabalho (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
PROGEP
CADC
DIRC

CCAD
GABINETE
DIRC
DIAP

Fluxograma dos Tramites: Figura 40

41. LICENCA DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Assunto CONARQ: 024.3 LICENCA DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Assunto Detalhado: Licenca doen¢a em pessoa da familia



Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)
e Atestado médico (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

psQv
DRC

GABINETE

DIRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 41

42. LICENCA MATERNIDADE (COM PERICIA MEDICA)

Assunto CONARQ: 024.3 LICENCA MATERNIDADE
Assunto Detalhado: Texto livre.

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento de licenga maternidade (nato digital)
e Atestado médico, exames, laudos médicos (documento escaneado/upload em
PDF)

FLUXOGRAMA
DSQV
DRC

GABINETE

DIRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 42

43. LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA REMUNERADA E NAO
REMUNERADA

Assunto CONARQ: 024.3 - LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Assunto Detalhado: Licenca para atividade politica



Documentos necessarios para abertura do processo:

e Recurso (nato digital)

e Registro da candidatura junto ao Tribunal Superior Eleitoral — TSE (nato digital);

FLUXOGRAMA
PROGEP

DAP
DIRC
GABINETE

DIRC
DAP

Fluxograma dos Tramites: Figura 43

44. LICENCA TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES

Assunto CONARQ: 024.3 - LICENCA TRATAMENTO DE INTERESSES
PARTICULARES

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

FLUXOGRAMA

PROGEP
DDD
DIRC

GABINETE
DIRC
DIAP

Fluxograma dos Tramites: Figura 44

45. LICENCA TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

Assunto CONARQ: 024.3LICENCA TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA
MEDICA)

Assunto Detalhado: Licenca para tratamento de saude

Documentos necessarios para abertura do processo:




e Requerimento de licenga para tratamento da saude (nato digital)
e Atestado médico (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
DSQV
DRC

GABINETE

DIRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 45

46. LICENCA TRATAMENTO DE SAUDE (SEM PERICIA MEDICA)

Para atestados de curta duragio (de até 3 dias para acompanhar familiar e de até 5 dias para
licenga satde do servidor)

Assunto CONARQ: 024.3LICENCA TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA

MEDICA)

Assunto Detalhado: Encaminhamento de atestado de salde

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)
e Atestado (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

UNIDADE
DEMANDANTE
DSQV e Inclusdo no sistema e Arquivamento
Fluxograma dos Tramites: Figura 46

47. LOTACAO/REMOCAO

Assunto CONARQ;: 023.13 - REMOCAO
Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento de remocao (nato digital)



FLUXOGRAMA
PROGEP
CSA

DIRC
DIAP

Fluxograma dos Tramites: Figura 47

48. PENSOES ALIMENTICIAS

Assunto CONARQ: 024.144- PENSOES ALIMENTICIAS

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

Oficio (nato digital)
Requerimento (nato digital)
Auto do processo (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

PROGEP
DAP

DIAP

Fluxograma dos Tramites: Figura 48

49. PLANOS DE CONCURSOS/ EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS
PUBLICOS)

Assunto CONARQ: 021.2 - CONSTITUIQAO DE BANCAS EXAMINADORAS,
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, RESULTADOS E
RECURSOS

Assunto Detalhado: Planos de concursos/ Tema: ....

Documentos necessarios para abertura do processo:

Memorando (nato digital)

Checklist (documento escaneado/upload em PDF)

Edital (documento escaneado/upload em PDF)

Diario oficial da unido (documento escaneado/upload em PDF)
Retificacdo de edital (documento escaneado/upload em PDF)
Didrio oficial da unido (documento escaneado/upload em PDF)
Ata de reunido (documento escaneado/upload em PDF)



e Plano de concurso (documento escaneado/upload em PDF)
e Resolugdo (documento escaneado/upload em PDF)
¢ Nota informativa (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
UNIDADE
DEMANDANTE

CSA
GABINETE
CSA

Fluxograma dos Tramites: Figura 49

50. PROGRAMA PERMANENCIA/ SOLICITACAO DE CONCESSAO DE
AUXILIO E PcD

Assunto CONARQ: 529.52 - INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO DE
ALUNOS NO PROGRAMA BOLSA PERMANENCIA (BOLSA AUXILIO)

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

e Questionario (documento escaneado/upload em PDF)

e Declaragdo (documento escaneado/upload em PDF)

e RG (documento escaneado/upload em PDF)

e CPF

e Comprovante de residéncia (documento escaneado/upload em PDF)
e Termo de compromisso

e Outros

FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 50

51. PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS DE GRADUACAO

Assunto CONARQ: 121.1 - PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS DE GRADUACAO

Assunto Detalhado: Texto livre



Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)
e Projeto pedagdgico de curso (documento escaneado/upload em PDF)

e Atade aprovagdo da congregacao (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
UNIDADE
DEMANDANTE
PROEG
CAA

SEGE
UNIDADE
DEMANDANTE

Fluxograma dos Tramites: Figura 51

52. PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO
SENSU

Assunto CONARQ: 141.1 - PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS DE POS-
GRADUACAO LATO SENSU

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)

e Projeto pedagdgico de curso (documento escaneado/upload em PDF)
e Atade reunido (documento escaneado/upload em PDF)

e Curriculo lattes (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
PROPIT
SEGE

PROPIT

CPOS

Fluxograma dos Tramites: Figura 52




53. PROTOCOLO DE SEGURANCA PARA REALIZACAO DE ATIVIDADE
ACADEMICA

Assunto CONARQ: 122.32 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Memorando (nato digital)

e Proposta da Atividade (documento escaneado/upload em PDF) (cronograma,
locais a serem visitados, indicacdao de riscos presumidos, materiais a serem
utilizados e equipamentos de protecdo necessarios);

e Analise Preliminar de Riscos (documento escaneado/upload em PDF)

e Termo de Responsabilidade e Conhecimento de risco do participante
(documento escaneado/upload em PDF) documento contendo nome e nimeros
telefonicos de parentes, além da descricdo das limitagbes fisicas ou
incapacidades;

e Resumo das atividades (documento escaneado/upload em PDF) Documento
contendo numeros telefénicos emergenciais;

e Lista de participantes contendo o tipo sanguineo de cada um. (documento
escaneado/upload em PDF)

e Ata de reunido ordindaria do Conselho da faculdade (documento

escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
UNIDADE
DEMANDANTE
PROEG
CAA

CEV
UNIDADE
DEMANDANTE

Fluxograma dos Tramites: Figura 53

Obs.1: Os nomes e telefones de todos os participantes da (s) atividade (s) de campo, sejam eles alunos ou seus

responsaveis, servidores docentes ou técnicos, devem constar no Protocolo.




Obs.2: no retorno da atividade, o responsavel devera fazer relatério sucinto, destacando fatos e ocorréncias nao

previstos no Protocolo, que devera ser arquivado ao processo inerente.

54. RECURSOS DE CONCURSO PUBLICO/ EXAMES DE SELECAO
(CONCURSOS PUBLICOS)

Assunto CONARQ;: 021.2 - CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS,
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, RESULTADOS E
RECURSOS

Assunto Detalhado: Recursos de concurso publico edital n° ....

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Recurso (documento escaneado/upload em PDF)

e Consulta (documento escaneado/upload em PDF)

e Recomendagdo (documento escaneado/upload em PDF)
e Relatério (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

SEGE

PROGEP
UNIDADE

DEMANDANTE DO
CONCURSO

Fluxograma dos Tramites: Figura 54

55. RECURSOS NO PROCESSO DE SELECAO DOS CURSOS DE GRADUACAO

Assunto CONARQ: 125.115 - RECURSOS NO PROCESSO DE SELECAO DOS
CURSOS DE GRADUACAO

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Documento com exposicdo de motivos/justificativas — recurso (documento
escaneado/upload em PDF)

e (Copia do documento de identificagdo (documento escaneado/upload em PDF)

e Histdrico escolar (documento escaneado/upload em PDF)

e Certificado (documento escaneado/upload em PDF)



FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 55

56. RECURSOS NO PROCESSO DE SELECAO DOS CURSOS DE POS-
GRADUACAO STRICTO SENSU

Assunto CONARQ: 134.115 - RECURSOS NO PROCESSO DE SELECAO DOS
CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (documento escaneado/upload em PDF)

e Recurso (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA
PROPIT

INSTITUTO

Fluxograma dos Tramites: Figura 56

57. RELATORIO DE ATIVIDADES PROPIT

Assunto CONARQ: RELATORIO DE ATIVIDADES

Assunto Detalhado: TEXTO LIVRE

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Encaminhamento (nato digital)
e Relatério (nato digital)
e Parecer (nato digital)

FLUXOGRAMA

PROPIT

Fluxograma dos Tramites: Figura 57




58. RESCISAO CONTRATUAL

Assunto CONARQ: 023.12- DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO

Assunto Detalhado: Rescisao contratual

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

FLUXOGRAMA

PROGEP
CSA
GABINETE

DIRC
DIAP
DIRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 58

59. RESTITUICAO DE PASSAGENS RODOVIARIAS

Assunto CONARQ;: 029.21—- PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) PARA VIAGENS A
SERVICO NO PAIS

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Oficio (nato digital)

e Solicitacdo de passagens (nato digital)

e Formulario de diarias e /ou passagens (documento escaneado/upload em PDF)

e Relatério de viagem (nato digital)

e Declaracdo/ comprovacio de participacdo no evento (documento
escaneado/upload em PDF)

e Bilhete de passagem (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

UNIDADE
DEMANDANTE
CHDP

VICE
DFC

Fluxograma dos Tramites: Figura 59




60. SOLICITACAO DE ENCERRAMENTO ANTECIPADO DO PROJETO DE
ENSINO (PROEG)

Assunto CONARQ: 125.612 -INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE MONITOR E
ORIENTADOR

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para ACRESCENTAR AO PROCESSO DE SUBMISSAO DO
PROJETO:

e Memorando ou despacho comunicando o Encerramento Antecipado do Projeto
de Ensino, com informacdo sobre o més (data) do encerramento e justificativa.

FLUXOGRAMA
e Encaminhamento do processo original de sumissao do
projeto para que seja acrescentada as documentagdes
necessarias.
UNIDADE/SUBUNIDADE e Inclusdo das documentacdes necessarias e devolucdo
DEMANDANTE do processo a PROEG

PROEG
DPROJ
DIPE

Fluxograma dos Tramites: Figura 60

Obs.: Tempo minimo de antecedéncia para abertura do processo: 10 dias em relacdo a data de efetivo
encerramento do projeto de ensino

61. SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO DE BOLSISTA E VOLUNTARIO
VINCULADO A PROJETOS DE ENSINO (PROEG)

Assunto CONARQ: 125.612 -INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE MONITOR E
ORIENTADOR

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para ACRESCENTAR AO PROCESSO DE CONTRATACAO DO
BOLSISTA DESVINCULADO:




e Formulario de Encerramento de Atividades de Bolsista/Voluntario e Ingresso de
Novo Bolsista/Voluntario;
e Documentos do discente ingressante:

e Resultado Final do Processo de Sele¢do do Bolsista/Voluntario;

e Termo de Compromisso;

e (Cépia doRG;

e (Cépia do CPF (somente quando o CPF ndo estiver registrado no RG);

e (Copia do comprovante de residéncia;

e Histdrico Atual;

e (Copiado cartdo bancario ou do contrato de abertura de conta corrente em nome
do bolsista, sendo vedada a utilizagcdo de conta poupanca (item ndo exigido para
discente voluntario);

e Documentos que comprovem que o candidato cursou o ensino médio na rede
publica, ou seja, histérico escolar do ensino médio e/ou boletins escolares do
ensino médio OU Comprovante de renda familiar atualizado do préprio discente
e de TODOS os integrantes, maiores de 18 anos, da residéncia no municipio de
origem (quando o candidato se enquadrar em uma destas situagdes).

FLUXOGRAMA
e Encaminhamento do processo original de contratagao
para que seja acrescentada as documentacgdes do
bolsista substituto.
UNIDADE/SUBUNIDADE e Inclusdo das documentacdes necessarias e devolucdo
DEMANDANTE
do processo a PROEG

PROEG
DPROJ
DIPE

Fluxograma dos Tramites: Figura 61

Obs. 1: N3o ha necessidade de abertura de um novo processo. A unidade devera solicitar a DIPE o encaminhamento
do processo de contratacao do bolsista que sera desvinculado e acrescentar a esse processo as documentacdes do
bolsista que substituira.

Obs. 2:Tempo minimo de antecedéncia para abertura do processo: 10 dias antes da data da efetiva substituicdo

62. SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO DE COORDENADOR DE PROJETOS
DE ENSINO (PROEG)

Assunto CONARQ: 125.61 -MONITORIAS

Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para ACRESCENTAR AO PROCESSO DE SUBMISSAO DO
PROJETO:




e Memorando ou despacho solicitando a Substituicdo de Coordenador de Projeto
de Ensino;
e Dados do novo coordenador (formulario de dados do novo orientador)

FLUXOGRAMA
e Encaminhamento do processo original de sumissao do
projeto para que seja acrescentada as documentacdes
do coordenador substituto.

UNIDADE/SUBUNIDADE e Inclusdo das documenta¢des necessarias e devolucdo
DEMANDANTE
do processo a PROEG

PROEG
DPROJ
DIPE

Fluxograma dos Tramites: Figura 62

Obs.: Tempo minimo de antecedéncia para abertura do processo: 10 dias em relacdo a data de efetiva substituicdo
do coordenador

63. TRANSFERENCIA EX OFFICIO DOS ALUNOS DOS CURSOS GRADUACAO

Assunto CONARQ: 125.132 - TRANSFERENCIA EX OFFICIO DOS ALUNOS DOS
CURSOS GRADUACAO

Assunto Detalhado: Solicitacdo de Transferéncia parao curso ... (coloca o nome do curso).

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

e Formulario (Cadastro Académico) (documento escaneado/upload em PDF)

e Cédula deidentidade (documento escaneado/upload em PDF)

e CPF (documento escaneado/upload em PDF)

e Titulo de eleitor (documento escaneado/upload em PDF)

e Certiddo de nascimento ou casamento (somente quando dependente)
(documento escaneado/upload em PDF)

e Documento de Transferéncia (Boletim, Radiograma, Diario Oficial ou Portaria de
transferéncia/remogéo) (documento escaneado/upload em PDF)

e Declaracéo do Orgao publico

e Histérico académico (nato digital)

e Declaracao de vinculo escolar (documento escaneado/upload em PDF)

e Declaracéo de personalidade juridica da IES (documento escaneado/upload em
PDF)

e Decreto de Reconhecimento ou autorizacdo do curso (documento
escaneado/upload em PDF)

e Declaracdo ENADE (documento escaneado/upload em PDF)

e Histérico do Ensino Médio (documento escaneado/upload em PDF)

e Certificado de Conclusdo do Ensino Médio (documento escaneado/upload em
PDF)



FLUXOGRAMA

Fluxograma dos Tramites: Figura 63

Observacio:

1- Odocumento 1 e 2 esta disponivel no site do CRCA, (https: crca.unifesspa.edu.br), aba Requerimentos/ fluxos;
2- Em alguns Histdricos, ja consta a informacdo 12 e 13. Caso ndo conste, é necessaria a apresentacao de tais documentos,
por meio de Declaracdo ou Atestado.

64. VACANCIA/EXONERACAO

Assunto CONARQ;: 023.12 -EXONERACAO
Assunto Detalhado: Texto livre

Documentos necessarios para abertura do processo:

e Requerimento (nato digital)

e Declaragdo de bens (documento escaneado/upload em PDF)

e Declaracdo de acumulac¢do de cargos (documento escaneado/upload em PDF)

e (Cépia do ultimo Contracheque (nato digital)

e (Copia de documento de Identidade (documento escaneado/upload em PDF)

e Nada consta biblioteca (nato digital)

e Comprovante de pagamento das mensalidades do plano de saude (documento
escaneado/upload em PDF)*

e Comprovante de Nomeagdo no outro cargo; (documento escaneado/upload em
PDF)

e Frequéncia do més, até o dia anterior a data da vacancia, atestada pela Chefia
Imediata; (documento escaneado/upload em PDF)

FLUXOGRAMA

PROGEP
DIRC
GABINETE
CSA

DIRC
DAP
DIRC

Fluxograma dos Tramites: Figura 64

*Caso tenha sido titular de recebimento de ressarcimento auxilio saude, referente aos meses do ano

anterior até més vigente




