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1. CONVOCAGAO DE AGENTE UNIVERSITARIO TEMPORARIO

DVRH

A solicitagdo devera ser encaminhada pela Divisdo de Recursos
Humanos, com autorizacao da Direcdo Geral da unidade, que abrira o
e-protocolo com encaminhamento a DDH
Inicia o eProtocolo
e Protocolo Geral;
e Manutencao de Processo;
¢ Incluir Processo;
o Espécie de Documento: Memorando
e Sigiloso: NAO
e Assunto: Recursos Humanos
e Palavra-chave: “Contratacao PSS” (sem C e sem acento)
e Local de: Cédigo do seu setor;
e Local Para: Orgéo: Unioeste Local: PRORH/DDH
e Destinatario: Nao precisa
e Prazo do processo: Nao Precisa
e |Interessado: Tipo de Interessado: Instituigao — Tipo de
identificacdo: CNPJ (campus) — Nome Completo: (editar este
campo) Nome do Centro ou campus.
o Detalhamento: Ex. Solicitagcao de Contratagao de PSS
e Clicar em PROXIMO;
e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo —
Atualizar Volume;

PRORH/DDH

A DDH em analise e concordancia procedera a abertura do Edital de
convocacgéao dos candidatos e encaminha para a SEG.

SEG

A Secretaria Geral solicita a assinatura do Reitor e envia o Edital para
publicacdo no Diario Oficial-DIOE e devolve o processo para
PRORH/DDH.

PRORH/DDH

A DDH — encaminha para o NTI por e-mail, o Edital para publicagdo no
Portal UNIOESTE. A PRORH/DDH anexa o Edital de Convocagao no
processo e encaminha para DVRH para conhecimento e divulgagao aos
candidatos convocados.

DVRH

A PRORH/DDH anexa o Edital de Convocagdo no processo e
encaminha para DRH para conhecimento e divulgagao aos candidatos
convocados.

ARQUIVO

Tutorial de Arquivo:
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QW!I
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2. ADMISSAO: AGENTE UNIVERSITARIO (TEMPORARIO,.

A DDH - Inicia o eProtocolo, Individual (um para cada Candidato) com
Edital de chamada;
e Protocolo Geral;
e Manutencao de Processo;
e Incluir Processo;
o Espécie de Documento: Edital
e Sigiloso: NAO
e Assunto: Recursos Humanos
e Palavra-chave: “Contratacao PSS” (sem C e sem acento)
e Local de: Cédigo do seu setor;
e Local Para: Orgéo: Unioeste Local: DVRH afeta
e Destinatario: Nao precisa
PRORH/DDH e Prazo do processo: Nao Precisa
e |Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de
identificacdo: CPF — Nome Completo: Nome do Servidor
Convocado.
e Detalhamento: Ex. Contratagcdo de N° PSS ANO — Cargo -
Campus — Ex. (Contratacdo 2° PSS 2024 - Técnico
Administrativo — Campus Beltrao
e Clicar em PROXIMO;
e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;
e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo —
Atualizar Volume;
e Encaminha para DVRH para ciéncia e juntada dos
documentos de admissao dos convocados.
A DVRH inclui os documentos e o0 ASO, como (anexo) no processo e
DVRH encaminha para DDH para emisséo do contrato, faz o registro de todas
as informacbes no sistema SGRH, (conferéncia, atualizacdo e
inclusdes).
PRORH/DDH | A DDH emite o Contrato, inclui no processo e encaminha para DVRH.
A DVRH solicita as assinaturas (candidato e testemunhas) encaminha
DRH 0 processo para SEG para assinatura do Vice-Reitor e Emissédo de
Portaria.
SEG A SEG emite a Portaria e epcaminha o processo para DDH e a copia
da Portaria para DIPR para implantagdo em folha de pagamento.
PRORH/DDH A DDH encaminha o processo para DVRH para atualizar o SGRH, e
encaminha uma via da Portaria e do contrato por e-mail para o servidor.
DRH A DVRH devolve o processo a DDH para arquivo
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PRORH/DDH

Ficara com a guarda do Processo (podera utilizar o arquivo corrente do
eProtocolo), considerando haver a necessidade de prorrogacgao,
rescisao ou demais alteragcdes que poderao ocorrer com a contratagao
utilizar o mesmo processo.

ARQUIVO

Tutorial de Arquivo: https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

2.1 Prorrogacao Agente Universitario Temporario

PRORH/DDH

A DDH emite o relatério dos contratos passiveis de renovacgao e
encaminha via eProtocolo para a DRH para manifestacao de interesse.
ASSUNTO: Recursos Humanos — PALAVRA-CHAVE: Prorrogagao
PSS

DVRH

A Divisao de Recursos Humanos manifesta o interesse com anuéncia
da Diregao no processo e devolve para a DDH.

PRORH/DDH

A PRORH/DDH emite o termo de prorrogacao e devolve o processo
para a DVRH para as devidas assinaturas.

DVRH

A DRH colhe as assinaturas e devolve para a SEG para emissao de
portaria.

SEG

A SEG emite a portaria encaminha copia da Portaria a PRORH/DIPR
para implantacdo na folha de pagamento, e o processo para a
PRORH/DDH

PRORH/DDH

A PRORH/DDH envia o processo para DVRH para conhecimento e
demais providéncias.

DVRH

Baixa o termo para a pasta do servidor e em seguida retorna o processo
para PRORH/DDH.

Obs.: No caso de contratos que tenham alcangado o prazo maximo de
2 anos a DRH realiza o arquivamento do mesmo em pasta funcional
digital.
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3. CONTRATAGAO DOCENTE TEMPORARIO

A Direcdo do Centro abre o eProtocolo, com Memorando da
solicitagao juntamente com a planilha MODELO, o processo devera ser
individual (um processo para cada docente.

OBS: O prazo de solicitagdao se dara até o dia 05 de cada més
para contratagdao no més subsequente, considerando os tramites
necessarios para implantacao na folha de pagamento.

e Protocolo Geral;

e Manutencao de Processo;

¢ Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Memorando

o Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “Contratacao PSS” (sem C e sem acento)
e Local de: Codigo do seu setor;

DIRECAO DO e Local Para: Orgéo: Unioeste Local: PROPLAN
CENTRO e Destinatario: Nao precisa
e Prazo do processo: Nao Precisa
e Interessado: Tipo de Interessado: Professor — Tipo de
identificagcdo: CPF — Nome Completo: Nome do Docente
Convocado.
e Detalhamento: Ex. Contratagdao do N° PSS ANO — Docente —
Centro/Campus — Ex. (Contratacio 2° PSS 2024 — Docente —
CECA/Campus Cascavel.
e Clicar em PROXIMO;
¢ Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;
e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo —
Atualizar Volume;
e Concluir e Encaminhar para PROPLAN/DDI.
A PROPLAN/DDI realiza a conferéncia do Regime de Trabalho — RT e
demais documentos com o Edital de abertura do PSS, faz a analise da
necessidade mediante a justificava apresentada e carga horaria
PROPLAN/DDI disponivel e encaminha para a PRORH/DDH com despacho de

contratacdo. Na falta de algum documento da justificativa de
convocagao do candidato ou alteracdo na data de admissdo a
PROPLAN/DDI devolve o processo ao Centro para conhecimento ou
sanar a pendéncia.
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PRORH/DDH

A DDH faz a andlise e os devidos encaminhamentos para a abertura
do Edital de convocagao dos candidatos.

Apos o Edital expedido pela SEG, anexa o mesmo ao Processo e
encaminha a DVRH para conhecimento e divulgagdo aos candidatos
convocados.

DVRH

A DRH recebera a documentacao dos convocados, fara conferéncia e
atualizacao no sistema SGRH. Digitalizara os documentos colocando
como (Anexo) no processo e encaminhara para DDH para emissao do
Contrato.

PRORH/DDH

A DDH emitira o Contrato e encaminhara o processo para DVRH para
solicitacdo da assinatura do candidato e testemunhas.

DVRH

A DVRH solicita as assinaturas e encaminha para a SEG para
assinatura do Vice-Reitor e emisséo de Portaria.

SEG

A SEG emite a portaria e solicita assinatura do Vice-Reitor, encaminha
copia da Portaria a DIPR para registros e encaminha o processo para
DDH

PRORH/DDH

Encaminha o Processo para a Divisdo de Recursos Humanos da
Unidade de exercicio do contratado.

DVRH

Langa os dados no SGRH e encaminha o processo para o Centro de
exercicio do contrato.

CENTRO

Ficara com a guarda do Processo (podera utilizar o arquivo corrente
do eProtocolo), considerando haver a necessidade de prorrogacgao,
alteragcao de RT, rescisdo ou demais alteragdes que poderao ocorrer
com a contatacao.

3.1 Prorrogacao Contrato Docente Temporario

CENTRO

Reativa o processo de contratacio do docente e realiza a solicitagdo via
Memorando com a solicitagdo de Prorrogacdo juntamente com a planilha
MODELO (no mesmo processo do Contrato) com encaminhamento para a
PROPLAN/DDI.

OBS. os prazos serdo estabelecidos pela PROPLAN/DDI

PROPLAN/DDI

A PROPLAN/DDI realiza a analise da necessidade mediante a justificava
apresentada e carga horaria disponivel e encaminha para a PRORH/DDH com
despacho de prorrogagao.

PRORH/DDH

Apo6s conferéncia dos dados procedera a emissao do termo de prorrogagao e
encaminha para a DVRH.

DVRH

A DVRH solicita as assinaturas do termo de prorrogacdo e encaminha para a
PRORH/DDH. (com prazo de 05 dias)
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Apoés a conferéncia no termo de prorrogagdo, com observacdo da devida

PRORH/DDH assinatura do contratado, encaminha para a SEG.

A SEG emite a portaria solicita assinatura do Vice-Reitor, encaminha a copia
SEG da Portaria a DIPR para implantacao em folha de pagamento, e encaminha o

processo para DDH.

PRORH/DDH Encar’nl‘nha o Processo para a Divisdo de Recursos Humanos da Unidade de
exercicio do contratado.
Langa os dados no SGRH e encaminha o processo para o Centro de exercicio

DVRH do contrato.
Ficarda com a guarda do Processo (podera utilizar o arquivo corrente do
eProtocolo), considerando haver a necessidade de nova prorrogacao, alteragao
CENTRO de RT, rescisdo ou demais alteragdes que poderdo ocorrer com a contatacao.

OBS: Quando da finalizacao do processo, ele serd arquivado em definitivo na
DVRH em pasta funcional digital.

3.2 Alteracao de RT (Docente Temporario)

CENTRO

Reativa o processo de contratagdo do docente e realiza a solicitacdo e o
Formulario de Alteracdo de RT e Aprovagdo do Centro (no mesmo processo
do Contrato). Com prazo de 30 dias antes do inicio das atividades, conforme
Resolucao n°® 085/2021-COU, com encaminhamento para a PROPLAN/DDI.

PROPLAN/DDI

A PROPLAN/DDI realiza a anélise da necessidade mediante a justificava
apresentada e carga hordria disponivel, bem como a conferéncia do RT e
periodo solicitado e encaminha para a PRORH/DDH com despacho de
alteracdo de RT.

Em caso de Indeferimento da solicitacao, devolve o processo ao centro com as
devidas justificativas.

PRORH/DDH

Ap0s a conferéncia das informagdes do Centro e PROPLAN, emite o Termo
Aditivo e encaminha para a DVRH para solicitar a assinatura do docente;

DVRH

Solicita assinatura, ap6s encaminha o processo para a SEG para assinatura no
Termo e emissdo de Portaria (prazo de 05 dias).

SEG

A SEG emite a portaria, e solicita assinatura do Vice-Reitor, apos encaminha
o processo para PRORH/DDH, para demais providéncia e copia da portaria
para a PRORH/DIPR para implantacao na folha de pagamento.

PRORH/DDH

Encaminha o Processo para a Divisdo de Recursos Humanos da Unidade de
exercicio do contratado
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Langa os dados da alteracdo de RT no SGRH e encaminha o processo para o

DVRH Centro de exercicio do contrato.
Ficard com a guarda do Processo (podera utilizar o arquivo corrente do
CENTRO eProtocolo), considerando haver a necessidade de demais alteragdes que

poderao ocorrer com a contatagao.

3.3 Rescisao de Contrato Docente

DOCENTE

Preenche o formulario de rescisao de contrato, encaminha para o Diretor do
Centro afeto por e-mail ou via Documento no eProtocolo, para as devidas
assinaturas e parecer.

CENTRO

Reativa o processo de contratacdo do docente e anexa o formulario de
rescisdo e encaminha para a DVRH.

DVRH

A DVRH faz a conferéncia e encaminha a PRORH/DDH.

PRORH/DDH

Faz a conferéncia e o registro na planilha de rescisdes e encaminha para
PRORH/DIPR.

PRORH/DIPR

Faz a rescisdo e emite o comprovante e encaminha para SEG para emissao
da Portaria.

SEG

A SEG emite a portaria solicita a assinatura do Vice-Reitor, apds encaminha
o processo para a DDH para demais providéncias e envia copia da Portaria
para DIPR para conhecimento

PRORH/DDH

A DDH faz a conferéncia e solicita ciéncia a PROPLAN da solicitagao de
Rescisdo de Contrato (na aba COMPLEMENTO/PENDENCIA). Apds
encaminha o processo para DVRH afeto para Registro da Portaria de Rescisdao
e atualizacdo dos dados de rescisao no SGRH.

DVRH

A DVRH os registros no SGRH conforme Portaria arquiva o processo em
pasta funcional Digital.

ARQUIVO

Tutorial de Arquivo:
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

4. RECONHECIMENTO DE TITULAGAO DOCENTE (CRES)

Interessado
(Docente)

O Docente inicia o eProtocolo, inclui documentos exigidos na Resolu¢do n°
113/2022-CEPE, em PDF e encaminha para PRORH/DDH.

e Protocolo Geral

e Manutencao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO
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e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “PROMOCAOQO” (sem acento e C)

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH/DDH

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: PROFESSOR - Tipo de
identificacao: CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a)

e Detalhamento: Ex. Promoc¢ao Docente CRES

e C(Clicar em PR()XIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para PRORH/DDH

Analisa a documentacdo, emite Termo Aditivo e encaminha para a DVRH

PRORH/DDH . -
para coleta de assinaturas necessarias.

DVRH Solicita as assinaturas e devolve o processo para DDH

PRORH/DDH | Faz conferéncia dos documentos e encaminha para SEG.

SEG SEG solicita a assinatura do Reitor no Termo e encaminha para DDH.
PRORH/DDH A DDI? 1nplu1 a 1nf9rma<;ao no SGRH e encaminha para DVRH para demais
providéncias e arquivo.
DVRH Providéncias e arquivo em pasta funcional digital.
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

5. ALTERAGAO DE RT (DOCENTE EFET.) RESOL. 085/2021-COU

Inicia o eProtocolo

Protocolo Geral;
Manuteng¢ao de Processo;
Incluir Processo;
Interessado L. -
Espécie de Documento: Formulario
(Docente)

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: “Altera Regime de Trab.” (abreviado).
Local de: Codigo do seu setor;
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e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: Colegiado afeto

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Professor — Tipo de identificagao:
CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a);

e Detalhamento: Ex. Solicitacao de Alteraciao de RT

e Clicar em PROXIMO;

e Preencher o formulario: Clique no Link: FORMULARIO preenche ¢
salvar em PDF;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para o Colegiado afeto.

Coordenacio | Faz a justificativa da alteracdo no “Despacho”, salva arquivo, assina, atualiza
do Curso o volume e encaminha para o Centro afeto para a deliberagao.
Direcao do A Direcdo de Centro faz o Parecer salva em PDF, inclui o documento, assina,
Centro atualiza o volume e encaminha a Dire¢do de Campus.

Direcao Geral

A Dire¢ao de Campus faz o Parecer salva em PDF, inclui o documento, assina,
atualiza o volume encaminha
para PROPLAN para parecer.

A PROPLAN emite informacdo Técnica em PDF, inclui, assina, atualiza

PROPLAN volume e encaminha para a PRORH/DDH.
PRORH/DDH A PRORH/DDH emite informagao tecr}lcil em PDF, 1.nclu1, atualiza volume,
assina e encaminha para a SEG para emissdo de Portaria.
Secretaria A SEG inclui a portaria, solicita a assinatura do Reitor, apds encaminha para
Geral - SEG | PRORH/DDH e envia uma cdpia da portaria para DIPR.
PRORH/DDH | Faz conferéncia e encaminha para DVRH para registro no SGRH.
DVRH Faz os langamentos no SGRH e encaminha para Dire¢ao do Centro afeto.
Direcdo do Envia copia da portaria para o docente e arquiva o processo
Centro p P P q P )
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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6. AFASTAMENTO EXTERIOR — INDEPENDENTE DO PRAZO - AGENTES.

6.1 Tramite Agente Lotado nos Campi RESOL. 210/2013-CEPE

Interessado
(Agente)

O Interessado inicia o e-Protocolo, com no minimo 15 dias antes da data do
afastamento, inclui o Formulario do anexo II da resolucao n°® 210/2013-CEPE,
de 5 de dezembro de.

Protocolo Geral,

Manutengao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Solicitacio

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: “Afastamento do Pais” (sem acento).

Local de: Cédigo do seu setor;

Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH/DDH servidores
Reitoria e DVRH para servidores de outras unidades.

Destinatario: Nao precisa

Prazo do processo: Nao Precisa

Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificacdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a);

Detalhamento: Ex. Solicitacio de Afastamento Para Exterior —
Agente Universitario

Clicar em PROXIMO;

Preencher o formulario: Clique no Link: FORMULARIO preenche e
salvar em PDF;

Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

Concluir e Encaminhar para Dire¢do geral do Campus

Direc¢ao Geral
do Campus

A Diregao Geral do Campus em caso de deferimento, encaminha para DVRH
para andlise e emissdo de informacao técnica. Caso a Direcdo Geral indeferir,
retorna ao interessado;

DVRH

A DVRH e encaminha para SEG para emissdo da Portaria e publicagdo no
diario oficial
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Emite a Portaria e encaminha para publicacdo no didrio oficial do Estado,
SEG C . . .
conforme legislacao vigente. Apos encaminha o processo paraa DVRH
A DVRH faz o registro no SGRH conforme Portaria, encaminha ao servidor
DVRH interessado para ciéncia da Portaria, e para que ao seu retorno preencha o
relatério anexo III da resolugdo junto com comprovantes de viagem.
Retornando da viagem no prazo de até 30 (trinta) dias contados da data do seu
Interessado retorno a sede de lotagdo, anexa o formulario III da resolugao 210/2013-CEPE,
(Agente) de dezembro de 2013 e o comprovante da viagem e encaminha para DRH;
Confere documentagdo e encaminha para conselho de campus para
DVRH ~
homologacao.
Conselho de , ~ .
Campus Apo6s homologacao devolve para DVRH, que confere e arquiva o processo
DVRH Confere e arquiva o processo em pasta funcional digital.
Tutorial de Arquivo:
ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

6.2 Tramite Agente Universitario Huop e Reitoria

Interessado
(Agente)

O Interessado inicia o e-Protocolo, com no minimo 15 dias antes da data do
afastamento, inclui o Formulario do anexo II da resolu¢ao n® 210/2013-CEPE,
de 5 de dezembro de 2013.
e Protocolo Geral;
e Manutengao de Processo;
e Incluir Processo;
e Espécie de Documento: Solicitacao
e Sigiloso: NAO
e Assunto: Recursos Humanos
e Palavra-chave: “Afastamento do Pais” (sem acento).
e Local de: Cédigo do seu setor;
e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH/DDH servidores
Reitoria e DVRH para servidores de outras unidades.
e Destinatario: Nao precisa
e Prazo do processo: Nao Precisa
e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a);
e Detalhamento: Ex. Solicitacdo de Afastamento Para Exterior —
Agente Universitario
e Clicar em PROXIMO;
e Preencher o formulério: Clique no Link: FORMULARIO preenche e
salvar em PDF;
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e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;
e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;
e Concluir e Encaminhar para Chefia Imediata
Che?"la Inclui o Parecer e encaminha para PRORH/DDH
Imediata
PRORH/DDH A DDH ‘faz a verificacao dqs 'docume'ntos anexados, inclui o parecer técnico
e encaminha para a SEG emitir Portaria;
Emite a Portaria e Publica no Diario Oficial do Estado e encaminha o processo

SEG para o DDH.

DDH A DDH faz o registro no SGRH, encaminha ao servidor interessado para
ciéncia da Portaria, e para que ao seu retorno preencha o relatorio anexo III da
resolugdo junto com comprovantes de viagem.

Retornando da viagem no prazo de até 30 (trinta) dias contados da data do seu
Interessado | retorno a sede de lotagdo, anexa o formulario I1I da resolugao 210/2013-CEPE,
(Agente) de dezembro de 2013 e o comprovante da viagem e encaminha para DDH.
Confere a documentagdo e encaminha para chefia imediata do servidor para
DDH parecer referente ao relatorio anexado.
Chefia Apos expedir parecer sobre o relatério devolve para DDH.
Imediata
Apos conhecimento do parecer arquiva o processo em pasta funcional digital.

DDH
Tutorial de Arquivo:

ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

7. ADICIONAL DE TITULAGAO DO AGENTE UNIVERSITARIO
(PROFISSIONAL)

Servidor

Considerando a Lei 21.583/2023, Art. 25. O servidor solicita o adicional de
Titulag¢do abrindo o eProtocolo anexando comprovante do Doutorado.

e Protocolo Geral

e Manutencao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos
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e Palavra-chave: “TITULACAQO” Sem acento e sem C.

e Local de: Codigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: DVRH da sua Unidade ou
PRORH/DDH se for da Reitoria

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: SERVIDOR- Tipo de identificagao:
CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a) ou Professor(a)

e Detalhamento: Ex. Adicional de Titulacao

e Clicar em PROXIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para PRORH/DDH

Analisa a documentagao se esta de acordo com a legislagdo vigente. A DVRH

PRORH/DDH inclui memorando para DDH com as informagdes pertinentes para concessao
ou DVRH . . ~
do Adicional de Titulagao.
PRORH/DDH | Encaminha o processo para SEG para emissdo de Portaria.
. SEG emite a Portaria, com men¢do ao processo, encaminha o processo para
Secretaria . . ., .
DDH para demais encaminhamentos e envia copia da Portaria para DIPR para
Geral - SEG
lancamento em folha de pagamento.
PRORH/DDH A DDH encaminha para DVRH para regrlsFro e atual}zagao no .SGRH.
(inclusive na aba Escolaridade). Envia uma copia da Portaria para servidor.
DVRH Atualiza o Sistema SGRH e Arquivo do processo em pasta funcional.
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

8. AFASTAMENTO DOCENTES PARA EXTERIOR - PRAZO ATE 15 DIAS

Interessado
(Docente)

O Interessado verifica o art. 2° da resolu¢dao n® 210/2013-CEPE. Inicia o e-
Protocolo, com no minimo 15 dias antes da data do afastamento, inclui o
Formulario do anexo II da resolugdo e encaminha conforme situagdo dos
incisos: I, II e III do referido artigo.

e Protocolo Geral;

e Manutencao de Processo;

e Incluir Processo;
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e Espécie de Documento: Solicitacdo

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “Afastamento do Pais” (sem acento).

e Local de: Codigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: PRORH/DDH servidores
Reitoria e DVRH para servidores de outras unidades.

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Professor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a);

e Detalhamento: Ex. Solicitacdo de Afastamento Para Exterior —
Docente até 15 dias

e (licar em PR()XIMO;

e Preencher o formulério: Clique no Link: FORMULARIO preenche e
salvar em PDF;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para Direcio de Centro

Emite a Portaria — “A Dire¢ao do Centro quando os afastamentos forem
conforme incisos I e II do art. 2° sdo autorizados por meio de Portaria emitido
pelo Diretor de Centro;

Direca . L .
g:;f;?) (:0 Encaminha copia para Docente, colegiado do curso afeto e a DVRH para
registros funcionais; encaminha copia da Portaria para Dire¢ao de Campus
Conselho de . g ) "

Centro para publicacdo no Dario Oficial do Estado”. Devolve o e-protocolo para
docente que quando do seu retorno de viagem, anexe o relatorio de atividades
desenvolvidas anexo III da resolugdo, juntamente com o comprovante de
viagem.

Anexa o Formulario III da resolu¢do e comprovantes de viagem até 30 (trinta)

Docente . ~ .
dias contados da data de retorno a sede de lotagdo e encaminha para

Interessado ~
homologacdo no Conselho de Centro.
Conselho de Homologa o relatoério e arquiva o processo
Centro & d P )
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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9. AFASTAMENTO PARA O EXTERIOR - PRAZO SUPERIOR A 15 DIAS -
DOCENTES.

e O Interessado inicia o e-Protocolo, com no minimo 15 dias antes da data
do afastamento, inclui o Formulario do anexo II. - RESOL. 210/2013-
CEPE

e Protocolo Geral;

e Manutenc¢ao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Solicitacdo

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “Afastamento do Pais” (sem acento).

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: PRORH/DDH servidores
Reitoria e DVRH para servidores de outras unidades.

Interessado e Destinatario: Ndo precisa

(Docente) e Prazo do processo: Nio Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a);

e Detalhamento: Ex. Solicitacdo de Afastamento Para Exterior —
Docente - superior a 15 dias.

e Clicar em PROXIMO;

e Preencher o formulério: Clique no Link: FORMULARIO preenche e
salvar em PDF;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para Direcio de Centro

Direca - . o
éﬁf;% (:0 A Dire¢ao do Centro encaminha para Conselho de Centro para apreciagao. Em
caso de deferimento encaminha a Direcao Geral do Campus para aprecia¢do do
Conselho de L. . A
Centro Conselho de Campus. Caso contrario retorna-se ao interessado para ciéncia.
.. A Direcao geral do Campus em caso de deferimento encaminha para
Direcao do . ~ .. .
PRORH/DDH para instru¢do do processo. Caso seja indeferido retorna-se ao
Campus n !
centro afeto para dar ciéncia ao interessado.
PRORH/DDH Procede a instrucdo do processo e encaminha para SEG para emissdo de

Portaria e publica¢do no Diario Oficial do Estado.
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Emite Portaria e publica no DIOE-PR e encaminha para DVRH para registros

SEG funcionais.
Faz os registros funcionais e cria pendéncia no e-protocolo para o Colegiado e
DVRH a Direcao do Centro da Portaria de afastamento. Apds encaminha para o
docente interessado.
Anexa o Formulério III da resolu¢do e comprovantes de viagem até 30 (trinta)
Docente . ~ -
dias contados da data de retorno a sede de lotagdo e encaminha para
Interessado ~
homologacdo no Conselho de Centro.
Conselho de Homologa o relatorio e arquiva o processo
Centro g q P )
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

10. AJUDA DE CUSTO (AUXiLIO MUDANCA)
Inicia o eProtocolo
e Protocolo Geral;
e Manutengao de Processo;
e Incluir Processo;
e Espécie de Documento: Requerimento
e Sigiloso: NAO
e Assunto: Recursos Humanos
e Palavra-chave: “Ajuda de Custo”
e Local de: Cédigo do seu setor;
e Local Para: Orgio: Unioeste Local: (PRORH/DIPR)
e Destinatario: Nao precisa
Interessado e Prazo do processo: Ndo Precisa
(Agente/Docente) e Interessado: Tipo de Interessado: Professor/Servidor — Tipo de

identificacdo: CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a) que
solicita;

e Detalhamento: Ex. Solicitacdo de Ajuda de Custo

e C(Clicar em PR()XIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo (Contrato de locacdo ou de
compra de imovel e mais um comprovante de agua, luz ou telefone em
seu nome ou do conjuge, ja constando o endereco atualizado) todos em
PDF - Assinar— Atualizar Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar.
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PRORH/DIPR

A PRORH/DIPR far4 a analisa da documentacdo com o parecer ¢ encaminha
para o Gabinete do Reitor para aprovagao e autorizagao.

Reitor

Reitor faz um despacho de aprovacao ou ndo, retorna-se a PRORH/DIPR,

PRORH/DIPR

Em caso de aprovacao, realiza a inclusao na folha, informa o interessado da
aprovagao e arquiva o processo.
Obs. Em caso de Indeferimento, notificar o Interessado.

Tutorial de Arquivo:
ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

11. ATESTADOS E DECLARAGCOES DE CONSULTA
OBS.ATESTADOS E DECLARAGOES DE CONSULTA DEVEM SER ENCAMINHADOS ATE 72

HORAS APOS A EMISSAO DELES.

INTERESSADO
(SERVIDOR) .

Inicia o eProtocolo, sendo um processo por ano de
cada Servidor.

Protocolo Geral;

Manutencao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Atestado ou Declaragao
Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: “ATESTADO OU DECLARACAQ” (sem
acento)

Local de: Cédigo do seu setor;

Local Para: Orgdo: Unioeste Local: “Seu Setor”
Destinatario: Nao precisa

Prazo do processo: Nao Precisa

Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Nome
Completo: Nome do Servidor.

Detalhamento: Ex. Atestados Médicos

Clicar em PROXIMO;

Incluir Documento — Escolher Arquivo — Inclui o
atestado médico ou Declaragao (Nomeado com
nome: “Atestado ou Declaragcdao e a data Ex.
Declaragao de Consulta de 03.02.2025, Atualizar
Volume e solicitar assinatura da chefia imediata;

Despacho: Digite se achar necessario — Salvar
Arquivo — Atualizar Volume;

Conferir se a chefia assinou, se sim, encaminhar o
processo;
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e Concluir e Encaminhar para Setor de RH do seu
campus.

Confere e langa no sistema PONTUS e PRORH, e devolve o
processo para o interessado.

Nos casos de atestados de mais 03 dias, o servidor
interessado devera fazer a pericia, apds sair o resultado ele
devera incluir nesse processo e encaminhar para a
PRORH/OU DVRH para os langamentos.

Atualiza nos sistemas (PONTUS E SGRH) o total de dias
informado no laudo da pericia, apds devolve ao interessado
para guarda, até o proximo atestado ou declaragao de
consulta.

DEVE SER ABERTO UM PROCESSO POR ANO PARA ESSES CASOS
OBS. DE ATESTADOS OU DECLARACOES, NO TERMINO DO ANO
ENCAMINHA PARA O RH ARQUIVAR.

PRORH/OU DVRH

INTERESSADO

PRORH/OU DVRH

12. CEDENCIA (AGENTE UNIVERSITARIO)

Inicia o eProtocolo

Protocolo Geral;

Manuteng¢ao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Requerimento

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: “Cedencia Temporaria.” (sem acento).
Local de: Codigo do seu setor;

Local Para: Orgdo: Unioeste Local: DVRH do seu campus /ou
Interessado PRORH/DDH (servidor Reitoria);

(Agente) e Destinatario: Néo precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a);

e Detalhamento: Ex. Solicitagido de Cedéncia para o Campus....)

e (licar em PR()XIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para DVRH do seu Campus

Divisdo de DVRH Inseri informagdo técnica do servidor no campo “informagdo” e
Recursos

encaminha para a Dire¢do Geral da Unidade de Origem para autorizagdo.
Humanos
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Direcao Geral

O Diretor da Unidade usa o campo ‘“despacho” para dar seu parecer de

da I(J)I:ilg::le de autorizacdo, assina e encaminha para a Dire¢do Geral da Unidade de Destino.
Direc¢ao Geral . . . « ’
. O Diretor da Unidade de destino usa o campo “despacho” para dar seu parecer
da Unidade de . . - . )
destino de autorizagdo, assina e devolve a Direcdo Geral da unidade de origem.

Direcao Geral

O Diretor da Unidade verifica o parecer e encaminha a PRORH/DDH para

da Unidade de L
. parecer técnico.
origem
PRORH/DDH A P}{QR H/DDH Verlﬁcq 0s documentqs do processo e F:m~1te parecer §obre a
cedéncia, assina e encaminha a Secretaria Geral para emissdo de portaria.
A SEG emite a portaria, e solicita a assinatura do Reitor. Apds encaminha para
SEG .
a DVRH de origem.
DVRH registra a informacado no SGRH, Arquiva o processo em pasta funcional
DVRH DE . . - ) . .
digital e envia uma cdpia da portaria por email para DVRH destino e para o
ORIGEM . . o
Servidor(Pode Enviar por e-mail via eProtocolo).
Tutorial de Arquivo:
ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

13.  CEDENCIA (DOCENTE)

Interessado
(Docente)

Inicia o eProtocolo

e Protocolo Geral;

e Manutencao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “Cedencia Temporaria.” (sem acento).

e Local de: Codigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: Centro da sua Lotacio;

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Professor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a);

e Detalhamento: Ex. Solicitacdo de Cedéncia para o Campus....)

e Clicar em PROXIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para Centro de Lotaciao



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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l():l:szs:: (0] Centro da seu Parecer e encaminha a Coordenagdao do Curso afeto para
. deliberagao.
origem
Coordenaciao | A Coordenacdo aprova no colegiado do curso, seleciona “documento” e insere
do Curso de | o parecer ou deliberagdo, assina ¢ encaminha a Direcdo do Centro afeto para
origem aprovacao do conselho.
Direcao do A Dire¢ao de Centro aprova no conselho, seleciona “documento” e insere
Centro de parecer ou deliberagdo, assina e encaminha a Dire¢do do Campus afeto para
origem aprovacao do conselho.
Direcdo Geral | A Dire¢do de Campus aprova no conselho, seleciona “documento” e insere
da Unidade de | parecer ou deliberagdo, assina e encaminha para a DVRH do campus de origem
origem para informagao técnica.
D;;li{gl(;ln(lie Inclui a Informagao técnica e encaminha para Dire¢do de Centro destino
%l:ﬁ:g ((11: A Direcao de .Centro de destino analisa e encaminha a Coordenacao do Curso
. afeto para deliberagao.
destino
Coordenaciao | A Coordenagdo aprova no colegiado do curso, seleciona “documento” e insere
do Curso de | parecer ou deliberacdo, assina e encaminha a Direcdo do Centro destino para
destino aprovacdo do conselho.
Direcao de A Dire¢ao de Centro aprova no conselho, seleciona “documento” e insere
Centro de parecer ou deliberagdo, assina e encaminha a Dire¢do do Campus afeto para
destino aprovacao do conselho.

Direcao Geral

A Dire¢do de Campus aprova no conselho, seleciona “documento” e insere
parecer ou deliberagdo, assina e encaminha para PROPLAN para parecer

de destino L
técnico.
Faz a andlise do processo e emite parecer técnico e encaminha para
PROPLAN PRORH/DDH.
PRORH/DDH A I?DH Verlﬁcg 0s documentos‘ do processo e emlt.e parecer sobre a cedéncia,
assinar e encaminhar a Secretaria Geral para portaria.
Secretaria A SEG emite e insere a portaria, solicita assinatura do Reitor, apds encaminha
Geral - SEG | a PRORH/DDH.
PRORH/DDH A PRQRH~/DDH encaminha para DRH para regl.stro no SGRH e encaminha
para Direcao de Centro para conhecimento e arquivo.
Direcao de Direcdo do Centro realiza as anotagdes necessarias e encaminha para a DVRH
Centro de do campus arquivar em pasta funcional digital. Encaminha copia da portaria ao
origem servidor via e-mail.
ARQUIVO Tutorial de Arquivo: hitps://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
14. DISPOSIQAO FUNCIONAL - AGENTES
O Agente inicia o eProtocolo, inclui o0 Requerimento de solicitacao de
Interessado

(Agente)

disponibilidade funcional em PDF, informando a data pretendida de de
inicio da disponibilidade funcional e encaminha para a Chefia imediata.
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e Protocolo Geral;

e Manutenc¢ao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “Disposicao Funcional.” (sem acento).

e Local de: Codigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: Chefia Imediata;

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a);

e Detalhamento: Ex. Solicitacao de Disposicao Funcional para....)

e Clicar em PROXIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo (Requerimento) - Assinar—
Atualizar Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para Chefia Imediata.

Chefia A chefia imediata do servidor emite parecer no campo “DESPACHO” e
imediata encaminha da DRH.
Divisao de A DRH inseri informagdes do servidor no campo “DESPACHO”, anexa RHC
Recursos do servidor e encaminha para a Dire¢dao Geral para parecer e informagdo como
Humanos se dard o Onus, respeitando a legislagdo da carreira.

Direc¢ao Geral

O Diretor da Unidade usa o campo “despacho” para dar seu parecer, assina e

da Unidade de | encaminha para a DDH.
origem
A DDH verifica os documentos do processo, € encaminha ao Reitor para
PRORH/DDH autorizacao, assina e devolve para a PRORH/DDH.
PRORH/DDH A DDH faz informagdo e encaminha o processo a institui¢do de destino para

parecer.

Instituicao de
destino

A instituicdo de destino realizado os tramites necessarios € no campo
“despacho” dara seu parecer de autorizagdo, assina e devolve a PRORH/DDH.




15.

unioeste

Universidade Estadual do Oeste do Parana

e@ ePROTOCOLO

A PRORH/DDH verifica os documentos do processo, emite parecer técnico,

PRORH/DDH | assina e encaminha a Secretaria Geral para portaria.
Secretaria . . . . . )
Geral - SEG A SEG emite e insere a portaria, e envia para o Reitor assinar.
Reitor O Reitor assina e devolve para a SEG.
Secretaria A SEG encaminha o processo para a DVRH para anotagdes e arquivo. Envia
Geral - SEG | portaria por e-mail para o Campus de Origem.
Divisao de DVRH realiza as anotagdes necessarias na pasta do servidor e devolve o
Recursos processo para PRORH/DDH para envio a unidade de destino. Encaminha
Humanos portaria ao servidor via e-mail. (Pode Enviar por e-mail via eProtocolo).
Unlda(.le de Dara ciéncia no processo e devolvera para PRORH/DDH
Destino
PRORH/DDH | Encaminhard o processo para DRH para arquivo do processo.
DVRH Arquiva o processo.
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

DISPOSICAO FUNCIONAL — DOCENTES

ORGAO/
INSTITUICAO
INTERESSADA

0 Orgao/Instituicao que tem interesse na disposicéo funcional inicia o e-
Protocolo, inclui o Requerimento de solicitagéo de

disponibilidade funcional em PDF, informando a data pretendida de inicio e
término da disponibilidade funcional e encaminha para a PRORH.

* Protocolo Geral;

e Manutencao de Processo;

¢ Incluir Processo;

¢ Espécie de Documento: Requerimento

* Sigiloso: NAO

¢ Assunto: Recursos Humanos

¢ Palavra-chave: “Disposicao Funcional.” (sem acento).

¢ Local de: Cédigo do seu setor

e | ocal Para: Orgéo: Unioeste Local: DDH/PRORH;

* Prazo do processo: Nao Precisa

* Interessado: Tipo de Interessado: Orgéo Interessado — Tipo de identificacéo:
CPF - Nome Completo: Nome do Servidor(a);

¢ Detalhamento: Ex. Solicitagédo de Disposigcao Funcional para....)

« Clicar em PROXIMO;

¢ Incluir Documento — Escolher Arquivo (Requerimento) - Assinar— Atualizar
Volume;

* Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar Volume;



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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e Concluir e Encaminhar para PRORH/DDH

PRORH/DDH

Toma conhecimento do processo e transfere para o Conselho de Centro e
Conselho de Campus deliberar a respeito.

Conselhos de

Apds deliberarem a respeito da disposigao funcional, sendo aprovado, o

Centroe processo vai para a PROPLAN emitir informacgao técnica. Sendo negado, o
Campus processo retorna para PRORH/DDH.
envolvidos
Emite informacao técnica e encaminha o e-protocolo para a DVRH também
PROPLAN emitir Informacao técnica.
Emite informacao técnica, solicita pendéncia para a Corregedoria para
DVRH verificar se o docente responde a algum processo interno e encaminha para a
SECRETARIA GERAL
emite a Portaria autorizando a Disposicao Funcional, coleta a assinatura do
SEG Reitor e encaminha o processo para a DVRH do Campus envolvido
A DVRH do Campus envolvido realiza as anotacdes necessarias no SGRH e na
pasta do servidor, encaminha a Portaria ao servidor via e-mail e devolve o
DVRH processo para PRORH/DDH para despacho final
PRORH/DDH Transfere para o Orgéo/ Instituicdo que solicitou a disposicéao Final,
informando o éxito na disposicao funcional e solicitando arquivo do processo.
ORGAO/ Arquiva o processo. Caso for solicitado prorrogacao da disposicao funcional,
INSTITUICAO podem solicitar no mesmo e-protocolo.
INTERESSADA

16. ELEVAGAO DE MARGEM CONSIGNAVEL
O interessado inicia o eProtocolo, inclui o requerimento com a justificativa para
elevacao da margem consignavel, conforme estabelecido na legislacao, com os
devidos comprovantes em PDF e envia para a PRORH/DIPR
e Protocolo Geral;
e Manuteng¢ado de Processo;
e Incluir Processo;
e Espécie de Documento: Memorando
e Sigiloso: NAO
( A;:;i:git‘i‘:} ) e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “Consignacao” (sem C e sem acento)

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH/DIPR

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor/Professor — Tipo de
identificacdo: CPF — Nome Completo: Nome do Agente/Docente.

e Detalhamento: Ex. Solicitacio de aumento de Margem Consignada.
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e (Clicar em PROXIMO;
e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar

Volume;
e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;
e Concluir e Encaminhar para PRORH/DIPR.
DVRH/ou “Caso o Servidor(a) nao tenho acesso a um computador, a Divisao do RH

PROTOCOLO | ou o Protocolo da Unidade em exercicio que inicia o Eprotocolo e
DA UNIDADE | encaminha para PRORH/DIPR

A PRORH/DIPR analisa a documentagao e realiza as providéncias necessarias.
Em caso de  parecer favoravel encaminha uma  Aviso
(COMPLEMENTO/AVISO) para o Servidor ter ciéncia (caso ele mesmo tenha
enviado o processo) e apos encaminha o processo para a DVRH de exercicio

PRORH/DIPR .
do Servidor.
Obs. Em caso de Indeferimento do pedido, encaminha o processo para o
servidor ter ciéncia (caso seja ele quem enviou), ou para a DVRH em exercicio
comunicar 0 mesmo.
Divisao de
Recursos A DVRH arquiva o processo na Pasta Funcional Digital.
Humanos
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

17. ESTAGIO PROBATORIO - DOCENTE

A DDH inicia 0 ePROTOCOLO, encaminha para o Centro a relagdo nominal dos
docentes em estagio probatorio com os prazos de retorno da documentacao
necessaria;

e Protocolo Geral;

e Manutengao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Memorando
PRORH/DDH Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “Estagio Probatorio” (sem acento)

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: CENTRO AFETO
e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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e Interessado: Tipo de Interessado: INSTITUICAO - Tipo de
identificacdo: CNPJ — Nome Completo: Nome do Centro (Pode
Editar).

e Detalhamento: Ex. Estagio Probatorio dos Docentes do Centro....

e Clicar em PROXIMO;

¢ Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para PRORH/DIPR.

O Diretor de Centro designa a Comissao de avaliacdo e o Presidente da Comissao

Centro organiza o cronograma de defesa encaminhando o resultado para a Diregdo de
Centro;
O Centro inicia um eProtocolo especifico para cada docente avaliado no
Centro momento de enviar o resultado com a respectiva documentagdo, conforme
exigido pelas resolugcdes vigentes, para a PRORH/DDH.
PRORH/DDH | A DDH analisa a documentacdo e encaminha para a secretaria dos conselhos.

secretaria dos

SCS encaminha para andlise e parecer da cadmara de ensino para deliberagdao no

conselhos CEPE. Posteriormente encaminha a resolugdo para assinatura do Reitor.
Reitor O Reitor assina e devolve para a SEG.
SEG A SEG encaminha para a DDH para registro e providéncias.
A DDH realiza o registro e controle. Para a segunda fase, resgatar o processo da
PRORH/DDH | primeira fase, reinicia o rito para efetivagdo ou ndo do docente no cargo e apos a
conclusdo, encaminha para a SEG para emissao de portaria.
SEG A SEG emite a portaria e encaminha para a DDH para registro e arquivo.
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

18. ESTAGIO REMUNERADO
Inicia o eProtocolo, Conforma abaixo:
e Protocolo Geral
e Manutencao de Processo;
e Incluir Processo;
Interessado Espécie de documento: FORMULARIO ou REQUERIMENTO);
(SETOR) Assunto: CENTRAL DE ESTAGIO;

Palavra-Chave: ESTAGIO REMUNERADO);

Interessado: Tipo de Interessado: INSITUICAO Tipo de identificacio:
CNPJ da Unidade — Nome Completo: Nome do Setor (pode editar
esse campo).



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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* Detalhamento: EX. SOLICITAMOS ABERTURA DE UMA VAGA
DE ESTAGIO NIVEL SUPERIOR OU SOLICITAMOS A
CONTRATACAO DE ESTAGIARIO;

e Clicar em PROXIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para PRORH/DDH se for na Reitoria e
DVRH da sua Unidade.

PRORH/DDH OU DVRH, recebe o eprotocolo:

e Publica a Vaga no site da central de estagio;

6)

PRORH/DDH/ ) .

ou DVRH . Encarplnha O Processo para o setor que sg)h.crtou; com os dados da vaga
e o link da pagina da Central de Estigio, para que acompanhe as
inscri¢oes ¢ selecione o candidato;

e Faz a entrevista;
Interessado e Seleciona o Candidato;

(SETOR) e Encaminha o processo ao Recursos Humanos com a ficha do candidato
selecionado;

1) Recursos Humanos, avisa o candidato e encaminha por email a relacdo de
documentos para que providencie, ¢ informa ao mesmo que encaminhe
digitalizado por e-mail;

2) Recebe documentacao, inclui no processo;

3) Orienta ao candidato a se cadastrar no eprotocolo COMO CIDADAO

4) Faz o Termo de Compromisso de estagio;

5) Solicita as Assinaturas:

a) PARTE CONCEDENTE: Pro-Reitor(a) Recursos Humanos ou Diregado
de Campus;
b) ESTAGIARIO: Tendo cadastro no Orgdo: CIDADAO — Parana
Inteligéncia Artificial — PIA — DESTINATARIO (Pesquisa o nome do
estagiario); Caso ele ndo tenha cadastro, envia por e-mail e solicita
PRORH/DDH/ assinatura do GOV .br. N
ou DVRH c¢) REPRESENTANTE ADMINISTRATIVO DA INSTITUICAO DE

ENSINO (Diretor Geral da Institui¢do) (Se for aluno(a) da Unioeste —
Orgio: UNIOESTE, DESTINATARIO (Busca o Nome do diretor de
Campus) se for aluno de outra Institui¢do, encaminhar por e-mail para o
candidato a estagio e solicitar que ele colha as assinaturas;

d) SUPERVISOR da CONCEDENTE (Supervisor do Estagiario no setor);
Solicita via eprotocolo

e¢) PROFESSOR ORIENTADOR DO CURSO: Se for Professor da
Unioeste — Orgdo: UNIOESTE — Destinatario: BUSCA O NOME DO
PROFESSOR- se for aluno de outra Institui¢do, encaminhar por e-mail
para o candidato a estagio e solicitar que ele colha as assinaturas.

Ap0s a coletas das assinaturas, encaminhar o processo para o Setor afeto
para ser mantido 14 para inclusdo das Avaliacdes semestrais até a solicitagdo
da Prorrogacdo ou Rescisdo com Avaliacado final.
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Faz Avaliacdes semestral, colhe as assinaturas, (sugestdo: encaminha uma
pendéncia para o RH, para que tenham ciéncia dos relatorios)

Guarda o Processo em ARQUIVO CORRENTE, até a Prorrogacdo ou
Rescisao do estagio;

PRORROGACAO: Encaminha o processo ao RH solicitando a prorrogacao;
RESCISAO: Encaminha o Processo ao RH Solicitando a Rescisdo do mesmo
com Justificativa, j& incluso no processo as Avaligdes Finais (do estagiario e
do Supervisor);

Interessado
(SETOR)

RH faz a rescisao, inclui no processo, solicita as assinaturas na Avaliagdo e na

PRORH/DDH/ | rescisdo (se for aluno de outra Institui¢do, encaminhar por e-mail para o
ou DVRH estagiario coletar as assinaturas;

Arquiva-se no RH afeto (eprotocolo) em Pasta funcional digital do estagiario.

Tutorial de Arquivo:

ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

19, FERIAS AGENTES UNIVERSITARIO

O Interessado inicia o e-Protocolo,
e Protocolo Geral;
e Manutencao de Processo;
e Incluir Processo;
e Espécie de Documento: Requerimento
¢ Sigiloso: NAO
e Assunto: Recursos Humanos
e Palavra-chave: “FERIAS.” (sem acento).
e Local de: Codigo do seu setor;
e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: DVRH nos Campi ou
Interessado PRORH/DIPR (Reitoria)
(agente) e Destinatario: Nao precisa
e Prazo do processo: Nao Precisa
e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Seridor(a);
e Detalhamento: Ex. Solicitacao de Férias
e Clicar em PROXIMO;
e Preencher 0 formuléario: Clique no Link:
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios?start=10
e preenche e salvar em PDF;
e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar—Solicitara
Assinatura da Chefia Imediata - Atualizar Volume;



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios?start=10
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e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar

Volume;
e Concluir e Encaminhar para DVRH nas unidades ou
PRORH/DIPR (Reitoria)

DVRH/PRORH- | Confere o documento e se esta assinado pela Chefia imediata do servidor,
DIPR emite a Portaria, inclui no processo e devolve o processo para o interessado.

O interessado guarda o processo em Arquivo Corrente, caso ele queira
AGENTE suspender as férias, volta o processo ao normal, inclui a solicitacdo de
INTERESSADO | suspencdo com a assinatura da chefia e encaminha para DVRH/PROR-DIPR
para emissdo de portaria de suspensdo de férias.
DVRH/PRORH- | Emite a Portaria, inclui no processo e retorna o processo para o Interessado.
DIPR

AGENTE Faz a aguarda em Arquivo Corrente para as proximas solicitagdes.
INTERESSADO

*Servidores temporarios deverdao checar se possuem periodo aquisito antes de solicitar as férias
(Um ano completo trabalhado para cada 30 dias)

20. FOLHA DE FREQUENCIA (ESPELHO PONTO)

OBS. AS JUSTIFICATIVAS DE FALTAS LEGALMENTE PREVISTA DEVEM SER
ENCAMINHADOS ATE 5° DIA, COM EXCECAO DOS ATESTADOS E DECLARAGOES DE
CONSULTA QUE DEVEM SER ENCAMINHADO ATE 72 HORAS APOS A EMISSAO DELES.

Inicia o eProtocolo, sendo um processo por ano de
cada setor.

e Protocolo Geral;

e Manutencao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Registro de Presencga

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

PRORH/FREQUENCIA e Palavra-chave: “FREQUENCIA ” (sem acento)

e Local de: Codigo do seu setor;

e Local Para: Orgéo: Unioeste Local: Setor Interessado

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Universidade —
Nome Completo: Nome do Setor.

e Detalhamento: Ex. Espelho ponto do ano 2025

e Clicar em PROXIMO;
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¢ Incluir Documento — Escolher Arquivo — Inclui os
espelhos pontos um a um, Atualizar Volume e
restringir o acesso desse documento somente para
o servidor afeto;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar
Arquivo — Atualizar Volume;

e Concluir e Encaminhar para Setor Interessado

Setor interessado

Confere e solicita assinatura para os servidores, apds todos
assinarem devolve o processo para PRORH/FREQUENCIA, e
no préximo més repete o fluxo.

PRORH/FREQUENCIA

Confere as assinaturas, faz o Download dos espelhos pontos
para arquivo em pastas do servidor no Windows e deixa o
processo em arquivo corrente até o préximo més.

PRORH/FREQUENCIA
ARQUIVO

No inicio do proximo ano é arquivado o processo com
todos os espelhos pontos assinados e aberto um novo
para o atual ano.

Tutorial de Arquivo:
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

21, GRATIFICAGAO DE ATIVIDADE DE SAUDE - GAS

Interessado
(servidor) °

Inicia o eProtocolo:

Protocolo Geral;

Manuteng¢ao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Formulario (Nao precisa de n°)

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: Gratificacao de Atividade de Saude-GAS (Sem
acento e ¢;

Local de: Cédigo do seu setor;

Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH ou Divisio e Recursos
Humanos do seu campus;

Destinatério: Nao precisa

Prazo do processo: Nao Precisa

Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do servidor que solicita a GAS;
Detalhamento: Solicitacdo de Atividade de Satide — GAS

Clicar em PR()XIMO;

Preencha esse formulario: Clique no link GAS - Gratificacio de
Atividade de Saude - Unioeste salvar em PDF;



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
https://webcon.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52019-gas-gratificacao-de-atividade-de-saude
https://webcon.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52019-gas-gratificacao-de-atividade-de-saude
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e Incluir Documento: Escolher Arquivo — Assinar e Solicitar
Assinatura da Sua chefia;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir em Encaminhar.

Recursos Recursos humanos confere os documentos e a solicitagdo no processo e
Humanos encaminha a dire¢ao geral da unidade.

Direcao Geral | O Diretor da Unidade usa o campo ‘“despacho” para dar seu parecer de
da Unidade | autorizacdo, assina e encaminha para a DIPR/PRORH.

A DIRP/PRORH implanta na folha e devolve para o RH da unidade para
arquivo.

Tutorial de Arquivo: https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX80QWI

PRORH/ DIPR

ARQUIVO

22. HORAS EXTRAS + ADICIONAL NOTURNO + PLANTOES + FALTAS

e Inicia o eProtocolo (um para cada servidor):

e Protocolo Geral;

e Manutenc¢ao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Memorando

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: Pagamento de Hora Extra ou Adicional Noturno,
ou “Plantoes” (sem ~) ou Faltas.

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: Direcio Geral da Sua
Unidade;

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do servidor (que vai receber);

e Detalhamento: Ex. Manutenc¢ao folha - Solicitacao de (informar
qual a solicitacdo, Nome unidade + competéncia folha);

e (licar em PR()XIMO;

e Incluir Documento: Escolher Arquivo do referido memorando em
PDF — Assinar, Solicitar Assinatura do interessado e incluir o
memorando e a copia do referido Espelho Ponto em PDF -
Atualizar volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo —
Atualizar Volume;

Chefia do
Interessado



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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e Concluir e Encaminhar para Dire¢cdo Geral da Unidade.

Direcido Geral

O Diretor da Unidade usa o campo “despacho” para dar seu parecer de
autorizagdo, assina e encaminha para a PRORH - Diretoria de Pagamento e
Registro — DIPR.

PRORH/Diretoria
de Pagamento e
Registro — DIPR

A DIRP implanta na folha e arquiva o processo em pasta funcional.

ARQUIVO

Tutorial de Arquivo:
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

23.INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Interessado
(Servidor)

Inicia o eProtocolo:

Protocolo Geral;

Manutenc¢ao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Formulario

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: Insalubridade/ou Periculosidade.

Local de: Cadigo do seu setor;

Local Para: Orgido: Unioeste Local: SESMT — Engenharia de
Seguran¢a — UNIOESTE/H07

Destinatario: Nao precisa

Prazo do processo: Nao Precisa

Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de
identificacdo: CPF — Nome Completo: Nome do servidor que
solicita;

Detalhamento:  Ex.  Solicitacdo de Insalubridade/ou
Periculosidade

Clicar em PR()XIMO;

Preencher 0 formulario: Clique no Link:
https://www.unioeste.br/portal/component/content/article/52045-
periculosidade?catid=1417&Itemid=101 ou

https://www.unioeste.br/portal/component/content/article/52047-
insalubridade?catid=1417&Itemid=101 salvar em PDF



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
https://www.unioeste.br/portal/component/content/article/52045-periculosidade?catid=1417&Itemid=101
https://www.unioeste.br/portal/component/content/article/52045-periculosidade?catid=1417&Itemid=101
https://www.unioeste.br/portal/component/content/article/52047-insalubridade?catid=1417&Itemid=101
https://www.unioeste.br/portal/component/content/article/52047-insalubridade?catid=1417&Itemid=101
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e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar e Solicitar
assinatura da chefia imediata — Atualizar Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo —
Atualizar Volume;
Concluir e Encaminhar.
OBS.: EM CASO DE RENOVACAO, RESGATAR O
PROCESSO INICIAL, ANEXAR O PEDIDO E
ENCAMINHAR PARA O SESMT — UNIOESTE/HO07.

SESMT

O SESMT usa o campo “despacho” para dar seu parecer técnico (laudo),
assina e encaminha para a PRORH, na Diretoria de Pagamento e Registro —
DIPR.

de Pagamento e
Registro — DIPR

PRORH/Diretoria

A DIPR implanta na folha e devolve o processo ao SESMT.

SESMT O SESMT comunica ao servidor para acompanhamento e posterior arquivo.
Tutorial de Arquivo:
ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

24.LIBERAGCAO HORAS ESTUDO Agente — GRADUAGAO E POS-GRADUAGAO

Interessado
(Agente)

O Interessado inicia o e-Protocolo, inclui o Formulario Anexo III da Res.
127/2009-COU.
e Protocolo Geral;
e Manutengao de Processo;
e Incluir Processo;
e Espécie de Documento: Formulario
¢ Sigiloso: NAO
e Assunto: Recursos Humanos
e Palavra-chave: “Horario de Estudo” sem acento
e Local de: Cédigo do seu setor;
e Local Para: Orgio: Unioeste Local: PRORH/DDH servidores
Reitoria e DVRH para servidores de outras unidades.
e Destinatario: Nao precisa
e Prazo do processo: Nao Precisa
e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a);
e Detalhamento: Ex. Solicitacdo de Liberacio de Carga Horaria para
Estudo.
e C(licar em PR(')XIMO;



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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e Preencher 0 formuldario: Clique no Link:
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70875-
horas-de-estudo-agentes e salvar em PDF;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para Chefia Imediata

CHEFIA Chefia escreve no campo “DESPACHO” o Parecer e encaminha para DVRH
IMEDIATA | da Unidade ou PRORH/DDH servidor da Reitoria.
Faz informagdo técnica do servidor e encaminha para Direcdo Geral da
DVRH .
Unidade.
DIRECAO o .
GERAL Faz o Parecer inclui no eprotocolo e encaminha para DVRH
DVRH Faz Analise, registra no sistema Pontus e da ciéncia ao interessado.

25.LICENGCA CAPACITAGAO - 90 HORAS CURSO PRESENCIAL (AGENTE
UNIVERSITARIO)

Interessado
(Servidor)

Inicia o eProtocolo:

Protocolo Geral,;

Manuteng¢ao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Formulario

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: “Licenca Capacitacao” (sem C e sem ~).
Local de: Cddigo do seu setor;

Local Para: Orgdo: Unioeste Local: Sua Chefia Imediata
Destinatario: Nao precisa

Prazo do processo: Nao Precisa

Nome Completo: Nome do servidor que solicita;
Detalhamento: Ex. Solicitacido de Licenca Capacitacao
e (licar em PR(')XIMO;

Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo: CPF —



https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70875-horas-de-estudo-agentes
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70875-horas-de-estudo-agentes
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e Preencher 0 formulario: Clique no Link:
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-
licenca-capacitacao  salvar em PDF

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar.

1. A Chefia Imediata preenche o anexo II da Resolucdo n° 11.094/2021 —
SEAP,https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-
licenca-capacitacao

Irg::i:gz:a 2. Faz parecer autorizando (pode ser feito no espaco do DESPACHO mudando
o tipo de documento para PARECER;
3. Salva arquivo, assina, atualiza o volume;
4. Encaminha para a Divisdo de Recursos Humanos da Unidade.
I. A Divisao de Recursos Humanos preenche o formulério
Divisio de https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-
Recursos licenca-capacitacao . _ _ . .
H 2. Em caso de Indeferimento, inclui o Anexo III encaminha para ciéncia e
umanos . . ! ) N .
e/ou analise do interessado e da chefia imediata, ndo dando continuidade retorna-
PRORH/DDH se ao Recursos Humanos para Arquivo;
servidores 3. Em caso de deferimento inclui o Anexo III com parecer técnico e RHC,
Reitoria assina ¢ encaminha para a Direcdo Geral da unidade ou PRORH quando
servidores Reitoria.
A Direcao
Geral da A Direcao Geral/PRORH, preenche o Formulério:
Unidade ou https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-
PRORH capacitacao  de deferimento, assina e encaminha para Divisdo de Recursos
servidores Humanos do Campus e/ou PRORH/DDH quando servidores Reitoria.
Reitoria
Divisao de
Recursos . .
A Divisdo de Recursos Humanos e/ou PRORH/DDH, confere os dados e encaminha
Humanos
para SEG.
e/ou
PRORH/DDH
Secretaria SEG emite a Portaria e solicita assinatura do Reitor, e encaminha a DVRH ou
Geral - SEG | PRORH/DDH servidores Reitoria para devidos registros.
Divisao de
Recursos . o . , . )
A DVRH e/ou PRORH/DDH servidores Reitoria, encaminha copia da portaria para
Humanos . . . .
e/ou o Agente Universitario, faz as registro no SGRH na pasta e arquiva.
PRORH/DDH

ARQUIVO

Tutorial de Arquivo:
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI



https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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26.LICENGA CAPACITAGAO (DOCENTE)

Inicia o eProtocolo:

e Protocolo Geral;

e Manutencdo de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Formulario

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “Licenca Capacitacao” (sem C e sem ~).

e Local de: Cddigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: Coordenacio do Curso

e Destinatario: Nao precisa

Interessado e Prazo do processo: Niio Precisa
(Docente) e Interessado: Tipo de Interessado: Professor — Tipo de identificagdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Professor que solicita;

e Detalhamento: Ex. Solicitacao de Licenca Capacitaciao

e (licar em PR()XIMO;

e Preencher 0 formulério: Clique no Link:
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-
licenca-capacitacao;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar.

e Coordenador(a) preenche o formulario conforme o link
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-
licenca-capacitacao da Resolugdo n° 11.094/2021 — SEAP, aprova no
colegiado do curso;

e Inclui o Formulario preenchido em PDF, assina e atualiza volume;

Coordenacio e Inclui a Ata de aprovacdo do Colegiado em PDF, solicita assinaturas,
do Curso

atualiza volume;

Encaminha para a Dire¢do de Centro afeto para aprovagao do Conselho
de Centro e Indica o Substituto para as Atividades caso necessario no
campo de despacho, salva arquivo e atualiza volume;

Concluir e Encaminhar



https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
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1. A Direcao de Centro insere o parecer de aprovagdo do conselho de

Direcio de Centro em PDF;
¢ 2. Assina, atualiza volume e encaminha a Divisdo de Recursos Humanos
Centro
afeto.
3. Concluir e Encaminhar
1. A Divisdo de Recursos Humanos preenche 0
R https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-
Divisao de . . . : . ;
licenca-capacitacao, salva em PDF, inclui, assina e atualiza volume;
Recursos . .- . .
2. Inclui parecer técnico e RHC em PDF, assina e atualiza volume;
Humanos . O
3. Encaminha para a Direcdo Geral afeta;
4. Concluir e encaminhar.
Preenche o formulério
Direcao de https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-
Campus capacitacao, salva em PDF faz parecer autorizando, assina e encaminha para a
Divisao de Recursos Humanos.
DVRH A DVRH confere o processo; e encaminha para a SEG.
SEG emite a Portaria e solicita assinatura do Reitor, apds encaminha para
SEG . Cm
DVRH de origem para providéncias.
Encaminha copia da portaria ao Centro e ao Docente, registra no SGRH e
DVRH . . ..
arquiva na pasta funcional digital.
Tutorial de Arquivo:
ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

27.LICENGA ESPECIAL (AGENTE UNIVERSITARIO)

Interessado
(Agente)

Inicia o eProtocolo:
1. Protocolo Geral,;

Manutengao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Formulario

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: “Licenca Especial” (sem C e sem ~).

Local de: Cédigo do seu setor;

Local Para: Orgdo: Unioeste Local: DVRH e¢/ou PRORH/DDH

Destinatario: Nao precisa

Prazo do processo: Nao Precisa

Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificacao:

CPF — Nome Completo: Nome do Servidor;

Detalhamento: Ex. Solicitacio de Licenca Especial

e Clicar em PROXIMO;

e Preencher 0 formulario: Clique no Link:
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52035-
licenca-especial preenche e salva em PDF;



https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/70880-licenca-capacitacao
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52035-licenca-especial
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52035-licenca-especial
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e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessiario — Salvar Arquivo —
Atualizar Volume;

e Concluir e Encaminhar.

Chefia imediata emite o parecer no campo “Despacho” autorizando, salva o

Chefia arquivo, assina ¢ atualiza volume;
Imediata Apos encaminha para a DVRH da sua unidade e/ou PRORH/DDH servidores
Reitoria.
DVRH e/ou aEttll:;‘{ieZgzi]rgl(frrn ‘Scmco com RHC salva em PDF, inclui o documento, assina e
PRORH/DDH Encaminha para a Dire¢ao geral da unidade, e/ou PRORH servidores Reitoria.
Direc¢ao da A Direcdo Geral da unidade, e/ou PRORH servidores Reitoria, faz parecer
Unidade e/ou | autorizando, assina e¢ encaminha para a DVRH da sua unidade e/ou
PRORH PRORH/DDH servidores Reitoria.
DVRH e ou . . . .
PRORH A DVRH da unidade e/ou PRORH/DDH servidores Reitoria. emite parecer de
. deferimento em “despacho”, salva arquivo, assina, atualiza volume e
servidores . .
oo e encaminha para a SEG para Portaria.
Reitoria
SEG SEG emite a Portaria solicita assinatura do Reitor, apos encaminha a DVRH da
unidade e/ou PRORH/DDH servidores Reitoria, para providéncias.
DVRH ou Encaminha copia da portaria para o Agente Universitario, faz as os registros no
PRORH/DDH | SGRH e arquiva na pasta funcional digital.
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

28.LICENCA ESPECIAL (DOCENTE)

Interessado
(Docente)

Inicia o eProtocolo

Protocolo Geral;

Manuteng¢ao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Formulario

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: “Licenca Especial” (sem C e sem ~).

Local de: Codigo do seu setor;

Local Para: Orgdo: Unioeste Local: DVRH e/ou PRORH/DDH
Destinatario: Nao precisa

Prazo do processo: Nao Precisa

Interessado: Tipo de Interessado: Professor — Tipo de identificacdo:
CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a) que solicita;

e Detalhamento: Ex. Solicitacido de Licenca Especial



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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e Clicar em PROXIMO;

e Preencher 0 formulario: Clique no Link:
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/520
35-licenca-especial preenche e salva em PDF;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar.

Divisdo de Emite parecer técnico com RHC, salva em PDF, inlcui o documento, assina,
Recursos . . .
atualiza volume e encaminha para a Dire¢ao de Centro.
Humanos
Direcao de A Dire¢ao de Centro encaminha para o Coordenador do Curso afeto do
Centro docente.
~ A Coordenagao aprova no colegiado do curso, inclui o parecer da reunido em
Coordenacao : . N N
PDF, assina e encaminha a Dire¢do do Centro afeto para aprovacdo do
do Curso
conselho.

Direcao de A Direcao de Centro aprova no conselho, inclui o parecer da reunido em PDf,
Centro assina e encaminha a Direcdo do Campus afeto para aprovagdo do conselho.
Direcao de A Direc¢ao de Campus digita no campo “despacho” o parecer autorizando, salva

Campus arquivo, assina, atualiza volume e encaminha para a PRORH;
A PRORH emite parecer de deferimento digitando no campo “despacho”, salva
PRORH 0 arquivo, assina, atualiza volume e encaminha para a SEG para emissdo de
Portaria;
SEG emite a Portaria, solicita assinatura do Reitor, apés Encaminha para
SEG . Ca s
DVRH de origem para providéncias.
Encaminha copia da portaria ao Centro e ao Docente via e-mail, e arquiva o
DVRH . .
processo na pasta funcional digital.
Tutorial de Arquivo:
ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

29.LICENCA MATERNIDADE (SERVIDORA EFETIVA)

Interessada
(SERVIDORA)

Inicia o eProtocolo

Protocolo Geral,;

Manutengao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Laudo

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: “Licenca Maternidade” (sem C).

Local de: Cédigo do seu setor;

Local Para: Orgdo: Unioeste Local: DVRH e/ou PRORH/DDH



https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52035-licenca-especial
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52035-licenca-especial
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor/Professor — Tipo de
identificacdo: CPF — Nome Completo: Nome do Servidora que
solicita;

e Detalhamento: Ex. Solicitacao de Licenca Maternidade

e Clicar em PROXIMO;

e Salve o Laudo ¢ a Certidao de Nascimento (Recém-nascido) em

PDF;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar.

e A DVRH faz a informacdo no campo “despacho”, salva arquivo, assina

DVRH } o .
e encaminha para SEG para emissdo e Portaria;
SEG e SEG emite a Portaria e solicita assinatura do Reitor. Apds Encaminha
para DVRH de origem para langamento no sistema SGRH;
DVRH e Envia cdpia da portaria para a Servidora via e-mail, faz o lancamento

no sistema SGRH e arquiva na pasta funcional digital.

ARQUIVO Tutorial de Arquivo: https:/www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

30.LICENGA SABATICA - RESOL. 025/2021-COU e 63/2022-COU

Inicia o eProtocolo inclui o Requerimento em pdf com a solicitagdo da licenga

e Plano de Atividades a ser desenvolvido, com 60 (sessenta) dias antes do inicio

da Licenca. Encaminha para a Divisdo de Recursos Humanos do Campus

Protocolo Geral;

Manuteng¢ao de Processo;

Incluir Processo;

Espécie de Documento: Formulario

Sigiloso: NAO

Assunto: Recursos Humanos

Palavra-chave: “Licenca Sabatica” (sem C e sem acento).

Local de: Codigo do seu setor;

Local Para: Orgo: Unioeste Local: DVRH e¢/ou PRORH/DDH

Destinatério: Nao precisa

Prazo do processo: Nao Precisa

Interessado: Tipo de Interessado: Professor — Tipo de identificagdo:

CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a) que solicita;

Detalhamento: Ex. Solicitacao de Licenca Sabatica

e C(licar em PR()XIMO;

e Preencher o formulério: Clique no Link: FORMULARIO preenche e
salvar em PDF;

Interessado
(Docente)



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

unioeste

Universidade Estadual do Oeste do Parana

e@ ePROTOCOLO

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar.

DVRH faz Informagao Técnica e RHC, salva em PDF, inclui os documentos,

Divisao de assina, atualiza volume e Abre Pendéncia (solicitando mais informagdes) —
Recursos (COMPLETMENTO/PENDENCIA) para PROEX, PRPPG, Biblioteca,
Humanos da | Coordenacgdes Financeira e Academica e Corregedoria. Havendo
Campus pendéncia, informa ao Docente, ndo havendo pendéncias encaminha para a
Direcdo de Centro afeto dar seu parecer.
. A Dire¢do de Centro digita no campo “despacho” o parecer, salva arquivo,
Diretor de . . .
Centro assina, atualiza volume e encaminha ao Coordenador do Curso afeto do
docente.
A Coordenagdo aprova no colegiado do curso, inclui o documento de
Coordenador o~ . . . S
do Curso autorizagao em PDF, assina, atualiza volume ¢ encaminha a Direcao do Centro
afeto para parecer do conselho.
Diretor do Encaminha-se para deliberagao no Conselho de Centro.
Centro
Diretor do A Direcao do Centro aprova no conselho, seleciona “documento” e insere o
Centro documento de autorizagdo (parecer), assina. encaminha a Direcao de Campus.
Diretor do A Dire¢do de Campus aprova no conselho, seleciona “documento” e insere o
Campus documento de autorizagdo (parecer), assina. encaminha a DRH.
Divisao de
Recurso A DVRH do campus confere os documentos e encaminha a PRORH com no
Humanos do | minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia ao inicio da licenga.
Campus
A PRORH verifica o processo e emite Parecer Técnico, seleciona “documento”
PRORH e insere o PDF do parecer, assina e encaminha a SEG para emissao da portaria,
com antecedéncia de 05 (cinco) dias antes do inicio da Licenga.
Secretaria A SEG emite a portaria e solicita a assinatura do Reitor. Ap6s encaminha para
Geral - SEG | DVRH para providéncias.
lﬁ:ﬁi‘;;‘: A DYRH do Campus faz as anotagéeg na pasta funcional do servidor,
Humanos do encarpmha a por‘iarla ao doc?nte e envia o processo para o Centro para
CAMPUS atendimento art. 7* da Resolugao 025/01 — COU.

ARQUIVO

Tutorial de Arquivo:
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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31.LICENCA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES (SEM
VENCIMENTOS) AGENTE.

O Interessado inicia o eProtocolo, inclui o Requerimento em PDF, assina, solicita
assinatura da chefia imediata, apds envia para DVRH da sua Unidade.

e Protocolo Geral;

e Manutencao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Memorando

¢ Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “LICENCA S/ VENCIMENTOS” (sem ¢)

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: DVRH em exercicio

Interessado P .
(Agente) e Destinatario: Nao pre~c1sa .

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: SERVIDOR — Tipo de identificacio:
CPF — Nome Completo: Nome do Servidor

e Dectalhamento: Ex. Licenca Sem Vencimentos

e C(licar em PR(')XIMO;

e Formulario:
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52034-
licenca-sem-vencimentos

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar Volume;

e Despacho: achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar Volume;

e Concluir e Encaminhar para DVRH de exercicio

A DVRH ou DDH faz o parecer técnico, inclui em PDF, Abre Pendéncia
(COMPLEMENTO/PENDENCIAS) para verificagdo aos setores de: Financeiro,
DDH ou Coordenacio Académica, Biblioteca e Corregedoria e PRPPG caso tenha
DVRH alguma Pendéncia avisar o servidor para regularizacdo. Se estiver Sem
Pendéncias encaminha para a Dire¢do Geral da sua Unidade ou Pro-reitora de
Recursos Humanos no caso de Reitoria.
DG ou Para apreciagdo e parecer técnico apds encaminha para SEG para emissao de
PRORH Portaria.
SEG Emite a Portaria, apds encaminha para a PRORH/DIPR para retirada da folha de
pagamento.
DIPR Encaminha para PRORH/DDH ou DVRH para conhecimento e registro no SGRH
da Portaria e fechamento do exercicio no sistema.
PRORH/DDH | Realiza os langamentos no Sistema SGRH e arquiva em Arquivo Corrente com
ou DVRH data de retorno ou em Pasta Funcional Digital.
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ARQUIVO

Tutorial de Arquivo:
https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

32.LICENCA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES (SEM
VENCIMENTOS) DOCENTE

O Interessado inicia o eProtocolo, inlcui o Requerimento em PDF, assina apds
enviar para DVRH da sua unidade.

e Protocolo Geral;

e Manutenc¢ao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Memorando

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “LICENCA S/ VENCIMENTOS” (sem ¢)

e Local de: Cddigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: DVRH em exercicio

Interessado e Destinatario: Nao precisa
(Docente) e Prazo do processo: Ndo Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: PROFESSOR - Tipo de
identificacdo: CPF — Nome Completo: Nome do Docente

e Detalhamento: Ex. Licenca Sem Vencimentos

e (licar em PR()XIMO;

e Formulario:
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52034-licenca-
sem-vencimentos

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para DVRH de exercicio

A DVRH insere o parecer técnico e encaminha para a Coordenagdo do Curso
DVRH
do docente.
C(Iioerg‘:izao Para apreciacdo e parecer e encaminha para a Dire¢do de Centro
Centro Para apreciacao e parecer ¢ encaminha para PRORH/DDH
Abre Pendéncia (COMPLEMENTO/PENDENCIAS) para verificagio aos
setores de: Financeiro, Coordenacdo Académica, Biblioteca e
PRORH/DDH | Corregedoria, caso tenha alguma Pendéncia avisar o servidor para
regularizacdo. Se estiver Sem Pendéncias encaminha o Processo para SEG para
emissdo de Portaria.
SEG Emite a Portaria e solicita .assinatura do Reitor, apos encaminha o processo
para PRORH/DIPR para retirar da folha de Pagamento.
PRORH/DIPR Retira 'da folha de ' pagan'leAnto' e encaminha para PRORH/DDH para
conhecimento e demais providéncias.



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52034-licenca-sem-vencimentos
https://www.unioeste.br/portal/recursoshumanos/formularios/52034-licenca-sem-vencimentos

unioeste 9@ ePROTOCOLO

Universidade Estadual do Oeste do Parana

PRORH/DDH Encar,m'nha a .DVRH para registro da Portaria no SGRH e fechamento do
€Xerciclo no sistema.
Realiza os lancamentos no Sistema SGRH e arquiva em Arquivo Corrente com
DVRH . -
data de retorno ou em Pasta Funcional Digital.
Tutorial de Arquivo:
ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

33.PROGRESSAO - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOCENTE

A DDH Inicia o eProtocolo encaminha para o Centro a relacdo nominal dos
docentes a serem avaliados, € com os prazos de retorno da documentacao
necessaria;
e Protocolo Geral;
e Manutengao de Processo;
e Incluir Processo;
e Espécie de Documento: Memorando
e Sigiloso: NAO
e Assunto: Recursos Humanos
e Palavra-chave: “Avaliacao de Desempenho” (sem acento)
e Local de: Cddigo do seu setor;
e Local Para: Orgio: Unioeste Local: Centro afeto
PRORH/DDH e Destinatario: Nao precisa
e Prazo do processo: Nao Precisa
e Interessado: Tipo de Interessado: Instituicdo — Tipo de identificagdo:
CNPJ (campus) — Nome Completo: (editar este campo) Nome do
Centro e campus.
e Detalhamento: Ex. Avaliacido de Desempenho
e (licar em PR()XIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e encaminhar

Centro O Centro dé ciéncia e encaminha para DDH para arquivo.

O Diretor de Centro designa a Comissdo de avaliacdo e o Presidente da
Centro Comissao organiza o cronograma de defesa encaminhando o resultado para a
Diregao de Centro;

O Centro inicia um eProtocolo especifico para cada docente avaliado no
Centro momento de enviar o resultado com a respectiva documentacdo para a
PRORH/DDH.
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PRORH/DDH A DDH analisa a flocumentagao e emite informacao técnica e encaminha para
a SEG para Portaria.
SEG SEG emite a Portaria, ap6s encaminha a PRORH/DDH para conferéncia. E
encaminha copia da Portaria para DIPR implantacao na folha de pagamento
PRORH/DDH | A DDH envia para DVRH.
DRH Faz os registros no SGRH conforme Portaria, envia uma copia da Portaria para
o docente e arquiva o processo em pasta funcional digital.
Tutorial de Arquivo:
ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

34.PROMOGAO POR CAPACITAGAO DOS AGENTES UNIVERSITARIOS

Interessado
(Agente)

O agente inicia o eProtocolo inclui a documentagdo exigida conforme exigido
pela Lei 21.583/2023, Art. 18, encaminha para DVRH da sua unidade ou DDH
servidores Reitoria ou em exercicio.

e Protocolo Geral;

e Manutengao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Memorando

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “PROMOCAQO” (sem acento)

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: DVRH/ou PRORH/DDH

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:

(CPF) — Nome Completo: Nome do Servidor.
e Detalhamento: Ex. Promog¢do Por Capacitacio Agente

Universitario.

e (licar em PR()XIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir € Encaminhar.
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PRORH/DDH A DRH analisa a documentacao, er~nite memorando com as informac;c}es
ou DRH pertinentes ao processo de promogao, gmexando resultado da Avaliagao de
Desempenho do servidor. Apds encaminha para a PRORH/DDH.
PRORH/DDH | Analisa o processo encaminha para a SEG para emissao de portaria.
SEG emite a Portaria, com mengao ao processo E encaminha copia da Portaria
SEG para DIPR para langamento em folha de pagamento e encaminha o processo
para DDH para demais encaminhamentos.
PRORH/DDH A DDH F:ncaminha para DRH para regi,stro e gtualizac;ﬁo no SGRH. Entrega
uma copia da Portaria para servidor. Apds arquiva o processo.
DVRH Arquivo do processo EM Pasta funcional Digital.

35.PROMOGAO POR TITULAGAO DOS AGENTES UNIVERSITARIOS

Interessado
(Agente)

Considerando a Lei 21.583/2023, Art. 19. O servidor solicita a promog¢ao por
titulagdo abrindo o eProtocolo informando a Titulagdo e anexando os
certificados comprobatérios conforme a exigéncia para classe. Encaminha o
processo para PRORH/DDH servidor da Reitoria € DVRH para servidores
outras unidades. Lembrando que para ter direito a promocao terd de ter a
Avaliacao de desempenho com resultado “satisfatorio”

e Protocolo Geral;

e Manutengao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Memorando

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “PROMOCAQO” (sem acento)

e Local de: Codigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: DVRH/ou PRORH/DDH

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: Servidor — Tipo de identificagdo:

(CPF) — Nome Completo: Nome do Servidor.
e Detalhamento: Ex. Promocgao Por Titulacio Agente Universitario.
e (licar em PR()XIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir € Encaminhar.
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Analisa a documentacdo ¢ verifica se o servidor teve resultado satisfatério
PRORH/DDH | como média nas 2 ultimas avaliacdes realizadas. A DRH Emite memorando
ou DRH para DDH com as informagdes pertinentes para promocao do servidor e
anexando o resultado da avalia¢do de desempenho.
PRORH/DDH | Encaminha o processo para SEG para emissao de Portaria.
SEG SEG emite a Portaria, com meng¢do ao processo, ¢ encaminha para o Reitor
assinar.
A SEG encaminha copia da Portaria para DIPR para lancamento em folha de
SEG . X .
pagamento ¢ encaminha o processo para DDH para demais encaminhamentos.
A DDH encaminha para DRH para registro e atualizagdo no SGRH. (inclusive
PRORH/DDH | na aba Escolaridade). Entrega uma coépia da Portaria para servidor. Apds
arquiva o processo.
DVRH Arquivo do processo

36.PROMOGAO DOCENTE (EFETIVO)

Interessado
(Docente)

O Docente inicia o eProtocolo, inclui documentos exigidos na Resolugdo n°
113/2022-CEPE, em PDF e encaminha para PRORH/DDH.

e Protocolo Geral

e Manutengao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “PROMOCAOQO?” (sem acento e C)

e Local de: Codigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: PRORH/DDH

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: PROFESSOR — Tipo de

identificacao: CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a)
e Detalhamento: Ex. Promoc¢ao Docente Efetivo
e Clicar em PROXIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para PRORH/DDH
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PRORH/DDH Analisa a c}ocumentaggo, emite informacgao técnica e encaminha para a SEG
para emissao de portaria.
SEG emite a Portaria, encaminha para DDH para providéncias e envia uma

SEG . .

copia da Portaria para DIPR.

PRORH/DDH | A DDH inclui a informa¢ao no SGRH e encaminha para DVRH.

DVRH Providéncias e arquivo em pasta funcional digital.
Tutorial de Arquivo:
ARQUIVO https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

37.PROMOGAO ASSOCIADO

O Docente inicia o eProtocolo, inclui documentos exigidos na Resolugdo n°
086/2012-CEPE em PDF e encaminha para PRORH/DDH.

e Protocolo Geral

e Manutenc¢ao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “PROMOCAO ASSOCIADO” (sem acento e C)

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH/DDH

Interessado ] )
(Docente) e Destinatario: Nao precisa
e Prazo do processo: Nao Precisa
e Interessado: Tipo de Interessado: PROFESSOR - Tipo de
identificacdo: CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a)
e Detalhamento: Ex. Promoc¢ao Associado
e Clicar em PROXIMO;
e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;
e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;
e Concluir e Encaminhar para PRORH/DDH
A PRORH/DDH verifica se o docente possui a habilitacdo de 02 (dois) anos no
PRORH/DDH | nivel Adjunto D, emite RHC e Informagao Técnica e encaminha ao Centro de
Exercicio do docente para composi¢ao da Banca Examinadora;
Centro A Diregao do Centro afeto analisa e encaminha para Colegiado de Curso para

composi¢ao da banca;



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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COli%l:sio de O Colegiado de Curso recomenda a composicao da banca, e encaminha Centro;
A Diregdo do Centro compde a banca examinadora, e encaminha para
Centro ~
aprovacao do Conselho de Campus
Direcio de O Conselho Campus homologa a composi¢cdo da banca e encaminha para o
campus centro;
Centro O Centro procede a defesa; referenda o Resultado da Banca Examinadora e
encaminha para a PRORH/DDH;
PRORH/DDH A PRORH/DDH emite Informaggo :Fecmca, que o docente faz jus a promogao
e encaminha para a SEG para emissao de Portaria;
Secretaria SEG emite a Portaria e encaminha para PRORH/DDH para demais
Geral - SEG | providéncias e envia copia da Portaria para DIPR
PRORH/DDH | A DDH encaminha para DVRH para registro no SGRH.
lﬁ:;iﬁz;ise Faz registro no SGRH conforme Portaria e posteriormente arquiva o processo
na pasta funcional digital.
Humanos
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI

38.RELOTAGAO AGENTES UNIVERSITARIOS

Agente

(Interessado)

O Servidor inicia o eProtocolo, inclui documentos exigidos na
Resolugao n® 086/2012-CEPE em PDF e encaminha para DVRH da
Unidade ou PRORH/DDH servidores da Reitoria.

e Protocolo Geral

e Manutengao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “RELOTACAQO” (sem acento e ()

e Local de: Codigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH/DDH

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: SERVIDOR - Tipo de
identificacdo: CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a)

e Detalhamento: Ex. SOLICITACAO DE RELOTACAO
PARA ...



https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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e C(licar em PR()XIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo(Requerimento) -
Assinar— Atualizar Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo —
Atualizar Volume;

e Concluir e Encaminhar para DVRH da Unidade ou
PRORH/DDH (Servidores da Reitoria)

Agente Universitario do Campus ou HUOP - A DVRH inlcui
informacao técnica e anexa RHC do agente universitario, € encaminha

PRORH/DDH ou | para a Dire¢do Geral do Campus ou do HUOP.
DVRH Agente Universitario da Reitoria - A PRORH/DDH inclui informagao
técnica e RHC e encaminha para autorizacdo do Reitor, apos retorna o
processo a PRORH/DDH.
o O Diretor Geral do Campus ou HUOP, de origem, inlcui em
Direc¢ao Geral de « - S 2 . .,
DESPACHO” com a autorizacdo da relotagdo do agente universitario,
Campus ou HUOP .
e encaminha o processo a DVRH.
PRORH/DDH/DVRH A DDH/DRH faz analise do processo e encaminha para a Direcao Geral

de destino para aprovagdo da relotacdo do agente universitario.

Direciao de Campus

O Diretor Geral inseri em “DESPACHO” a autorizagdo da relotacao, e
encaminha para a PRORH.

ou HUOP (destino)
A PRORH/DDH, faz anélise do processo € ndo havendo impedimentos
PRORH/DDH para a relotagdo encaminha o processo para a Secretaria Geral, para
emissdo de Portaria.
SEG Emite Portaria e encaminha para Reitor assinatura.
REITOR Assina e devolve para SEG.
SEG Encaminha para DDH para conhecimento e demais encaminhamentos.
A DDH mediante a Portaria, altera a lotagao do Agente Universitario no
Sistema de Gestdo de Recursos Humanos - SGRH, e encaminha o
PRORH/DDH processo para a DVRH de origem para arquivar o processo, agente
universitario do Campus ou HUOP. Encaminha ainda, a pasta funcional
para guarda na DVRH de destino.
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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39.RELOTAGAO DOCENTES

O Docente inicia o eProtocolo, inclui documentos exigidos na Resolugao
n° 086/2012-CEPE em PDF e encaminha para PRORH/DDH.
e Protocolo Geral
e Manutencao de Processo;
e Incluir Processo;
e Espécie de Documento: Requerimento
¢ Sigiloso: NAO
e Assunto: Recursos Humanos
e Palavra-chave: “RELOTACAQO” (sem acento e C)
e Local de: Cédigo do seu setor;
Docente e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH/DDH
(Interessado) e Destinatario: Nao precisa
e Prazo do processo: Nao Precisa
e Interessado: Tipo de Interessado: PROFESSOR — Tipo de
identificacdo: CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a)
e Detalhamento: Ex. SOLICITACAO DE RELOTACAO PARA
e Clicar em PR()XIMO;
e Incluir Documento — Escolher Arquivo (Requerimento) -
Assinar— Atualizar Volume;
e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo —
Atualizar Volume;
e Concluir e Encaminhar para PRORH/DDH
A PRORH/DDH emite Informacao Técnica da situagdo funcional do
PRORH/DDH docente e encaminha a Pr(')—Reitorgi:a de Planejamento; ’
A PROPLAN considerando o saldo para contratagdo docente da
PROPLAN Area/curso dp Centro de destino junto ao IAC, e encaminha o processo ao
Centro de origem para Parecer;
Centro de O Conselho do Centro de origem aprecia a matéria e encaminha ao
(Origem) Conselho do Centro de destino para deliberagao;
Conselho de O ‘Conselho de Centr(~) de destino, ouvidos 08 Colegiados envolvidos,
Centro (Destino) delibera sobre a relgtac;ao do docente, eNencammha o processo ao Conselho
de Campus de destino para homologacao;
Conselho de O Conselho de Campus de destino deve apreciar sobre a relotacdo docente
Campus (Destino) | e encaminhar ao Conselho de Campus de origem para homologagao.
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Conselho de O conselho de Campus de origem deve apreciar a matéria e encaminhar o
Campus (Origem) | processo a Pro-Reitoria de Planejamento.

A Pro-Reitoria de Planejamento analisa o processo, € as condicionantes do
Centro de origem, quanto a cedéncia da vaga, por parte do Centro de

PROPLAN . : . .
destino e encaminha o processo para a Secretaria Geral, para emissao de
Portaria

SEG Emite Portaria e encaminha para Vice - reitor devidas assinaturas

Vice-reitor

Assina e devolve para SEG

SEG

Encaminha para DDH para conhecimento e demais encaminhamentos

PRORH/DDH

A DDH mediante a Portaria, altera a lotacdo do docente no Sistema de
Gestao de Recursos Humanos e arquiva o processo.

40.REMOGAO AGENTE UNIVERSITARIO (ENSINO)

Interessado
(Agente)

O Interessado inicia o eProtocolo, inclui o Requerimento formulario anexo I da
Portaria 098/2022 - SETI, assina, solicita assinatura da chefia imediata, apds
envia para DRH (servidores dos campi) e PRORH/DDH (servidores da Reitoria.

e Protocolo Geral

e Manutencao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “REMOCAO” (sem acento e C)

e Local de: Codigo do seu setor;

e Local Para: Orgio: Unioeste Local: DVRH/ ou PRORH/DDH

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: SERVIDOR — Tipo de identificagao:

CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a)

e Detalhamento: Ex. REMOCAO PARA ........
e C(licar em PR()XIMO;
e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar

Volume;
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e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;
e Concluir e Encaminhar para DVRH da sua Unidade

DVRH/ou
PRORH/DDH

A DVRH faz a verificagdo dos documentos anexados, inclui o relatorio
funcional do Servidor e o parecer técnico, e solicita parecer a Corregedoria,
certificando que o Docente ndo responde a nenhum processo administrativo na
Aba COMPLEMENTO/PENDENCIA, Nio Havendo processo encaminha a
Direcao Geral da sua Unidade.

Direciao Geral

Delibera sobre o pedido preenchendo e assinando o anexo II da Portaria

ou PRORH | 098/2022-SETTI e encaminha para Reitor deliberar se defere ou indefere.
Reitor Delibera conforme anexo II da Portaria 098/2022-SETI e encaminha para
PRORH/DDH servidores Reitoria ou DVRH servidores Campus.
Se a deliberacao for favordvel, encaminha para 6rgdo de destino (recursos
DVRH/ou Humanos) para conhecimento e manifestacio do Reitor (a) do aceite da
PRORH/DDH | remogdo. Caso indeferido pedido no 6rgdo de origem, devolve-se o processo
ao interessado.
A Preenche o anexo III da Portaria 098/2022-SET]I, indicando c6digo de vaga que
Orgao de R s . . A
Destino sera disponibilizado para Unioeste, bem como, Portaria de anuéncia e
encaminha para PRORH/DDH.
PRORH/DDH Fazﬂana}hse do processo e encaminha para SEG para emissdo da Portaria de
anuéncia
SEG Emite a Portaria de anuéncia e devolve para DDH
PRORH/DDH Encan_nnha 0 processo para o Orgao de destino com a informagao da data que
o servidor se apresentara.
) Contados da data de apresentag@o do servidor, ficard com a guarda do processo
Orgao de por 30 (trinta) dias. Apds transcorridos o prazo e ndao havendo manifestacdo
Destino contréria entre as partes, o processo devera ser encaminhado para SETI para
efetivacdo da remocao expedindo a Resolucao.
Encaminha o processo ao 6rgao de origem (PRORH/DDH) para conhecimento
SETI ~ ) . .
da Resolugdo e demais registros e encaminhamentos.
Faz os registros necessarios e encaminha o processo para DIPR para remocgao
PRORH/DDH dg folha da Un}oestg. Envia pasta Funcional ao 6rgao (}e dest‘lno, prlmelramente
digitalizado e incluindo como anexo no processo. Apos envia a pasta funcional
de forma fisica.
Faz a remogao da folha e encaminha ao Recursos Humanos do 6rgao de destino
DIPR informando a data da remog¢do, bem como, que o arquivo pasta funcional foi
anexado ao processo, € que, sera enviado a pasta funcional fisica logo em
seguida.
Orgio de

Destino (RH)

Faz os registros de remoc¢ao e arquiva o processo.
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41.REMOCAO AGENTE UNIVERSITARIO (SAUDE)

O Interessado inicia o eProtocolo, inclui o Requerimento formuldrio anexo I
da resolu¢do Conjunta SETI/SEAP n°® 008/2007, encaminha para DVRH

e Protocolo Geral

e Manutenc¢ao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “REMOCAQO” (sem acento e ()

e Local de: Cddigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH/DDH

Interessado
(Agente) e Destinatario: Nao precisa
e Prazo do processo: Nao Precisa
e Interessado: Tipo de Interessado: SERVIDOR — Tipo de identificagao:
CPF — Nome Completo: Nome do Servidor(a)
e Detalhamento: Ex. REMOCAO PARA ........
e Clicar em PROXIMO;
e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;
e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;
e Concluir e Encaminhar para DVRH da sua Unidade
A DVRH faz a verificagdo dos documentos anexados, inclui o relatorio
Divisao de funcional do Servidor e o parecer técnico, e solicita parecer a Corregedoria,
Recursos certificando que o Docente ndo responde a nenhum processo administrativo na
Humanos Aba COMPLEMENTO/PENDENCIA, Nao Havendo processo encaminha a

Diregao Geral.

Direc¢ao Geral

Delibera sobre o pedido devolve processo para DVRH.

Divisao de

Recursos DVRH encaminha para Reitor para deliberacao

Humanos

. Delibera conforme a resolu¢do Conjunta SETI/SEAP n° 008/2007 e encaminha
Reitor
para DDH
Confere o processo € encaminha para 6rgao de DESTINO (recursos Humanos)
PRORH/DDH | para conhecimento e manifestacdo do Reitor (a) do aceite da remocao.
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Orgio de Feitos tramites legais e descri¢do das atribuigdes que serdo atribuidas a
Destino servidora, encaminha a PRORH/DDH para demais encaminhamentos.
PRORH/DDH | Faz andlise do processo e parecer € encaminha para SETI.
SETI Encaminha o processo a SEAP para conhecimento e demais encaminhamentos
SEAP Analisa o processo e preenchendo o formulario de remocao — periodo de
experiéncia 60 dias e devolve o processo ao 6rgao de destino.
Contados da data de apresentacao do servidor, ficara com a guarda do processo
Orgao de por 60 (sessenta) dias. Ap6s transcorridos o prazo € nao havendo manifestagao
Destino contraria entre as partes, o processo deverd ser encaminhado para SEAP para
efetivagdo da remogao expedindo a Resolugdo.
SEAP Encaminha o processo ao 6rgdo de origem (PRORH/DDH) para conhecimento
da Resolucdo e demais registros e encaminhamentos.
Faz os registros necessarios e encaminha o processo para DIPR para remocao
da folha da Unioeste. Envia pasta Funcional ao 6rgdo de destino, primeiramente
PRORH/DDH | . .~ . . ) . . .
digitalizado e incluindo como anexo no processo. Apds envia a pasta funcional
de forma fisica.
Faz a remocao da folha e encaminha ao Recursos Humanos do 6rgao de destino
DIPR informando a data da remoc¢ao, bem como, que o arquivo pasta funcional foi
anexado ao processo, € que, sera enviado a pasta funcional fisica logo em
seguida.
Orgio de Faz os registros de remogdo e arquiva o processo
Destino (RH) g ¢ q P

42.REMOGAO DOCENTE

Interessado
Docente

O Interessado inicia o e-Protocolo, inclui o Formulario do anexo I da Portaria
n°® 098/2022-SETI, o curriculo Lattes e encaminha o pedido para a DVRH;

e Protocolo Geral

e Manutencao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “REMOCAOQO” (sem acento e C)

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: PRORH/DDH

e Destinatario: Nao precisa

e Prazo do processo: Nao Precisa
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e Interessado: Tipo de Interessado: PROFESSOR - Tipo de
identificacao: CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a)

e Detalhamento: Ex. REMOCAO PARA ...

e Clicar em PROXIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
VYolume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo —
Atualizar Volume;

e Concluir e Encaminhar para DVRH da sua Unidade

DVRH

A DVRH faz a verificagdo dos documentos anexados, inclui o relatério
funcional do Servidor e o parecer técnico, e solicita parecer a Corregedoria,
certificando que o Docente ndo responde a nenhum processo administrativo
e solicita parecer de verificagdo de pendéncias para as coordenagdes

financeiras, Biblioteca € Académica na Aba
COMPLEMENTO/PENDENCIA. Havendo pendéncias retorna ao docente
para regulariza¢do da situacdo, Nao Havendo pendéncia encaminha ao
CENTRO afeto.
CENTRO o Centro solicita parecer ao Conselho do Colegiado;
CONSELHO DO | Se o parecer for desfavoravel, o processo retorna ao Docente, se for
COLEGIADO | favoravel, encaminha-se para o Conselho de Centro para Parecer;
CONSELHO DE | Se o parecer for desfavoravel, o processo retorna ao Docente, se for
CENTRO favoréavel, encaminha-se para o Conselho de Campus;
CONSELHO DE | O Conselho de Campus emite Parecer Aprovando ou Rejeitando a
CAMPUS Solicitacdo de Remog¢do. Sendo Aprovado, encaminha-se para a DDH;
A DDH insere o Anexo II da Portaria n° 098/2022-SET]I, assinado pelo(a)
DDH Pro-Reitor(a) de Recursos Humanos e o Reitor da Universidade de Origem.
Encaminha-se o e-protocolo para a Universidade de Destino tomar as
devidas providéncias;
Tramita internamente se aprova ou ndo a Remogao, inserem o anexo III da
UNIVERSIDADE | Portaria n° 098/2020 - SETI e informa qual a vaga anuida a ser destinada
DE DESTINO | para a referida Remocao. Caso o parecer seja desfavoravel, encaminha-se
para o Interessado, apresentar ou ndo recurso. Sendo favoravel, encaminha-
se o processo para a DDH;
DDH Encaminha para a SEG emitir Portaria de anuéncia;
SEG Emite Portaria de anuéncia e encaminha para a DDH;
Encaminha para o DRH da Universidade de Destino para que conceda o
periodo de 30(trinta) dias de experiéncia para o interessado. o 6rgdo de
DDH destino e o interessado devem dar parecer a adaptacdo, caso negativo, o

servidor deve retornar ao exercicio no 6rgdo de origem, caso positivo,
encaminha-se o processo para a SETI para expedi¢gdo da Resolucao de
Remogio;




unioeste 9@ ePROTOCOLO

Universidade Estadual do Oeste do Parana

UNIVERSIDADE | Encaminha para a SETI emitir Parecer, Resolu¢do e publicagdo, apds o
DE DESTINO | periodo de experiéncia.
SETI emite Parecer, Resolugdo e publica no Diario Oficial do Parané e encaminha
para a DDH;
DDH encaminha a Diretoria de Pagamento para retirar o servidor da folha
DDH de pagamento e encaminha a pasta funcional do Servidor para o Orgdo de
Destino.
UNIVERSIDADE | Implementa nos sistemas necessarios € arquiva o processo.
DE DESTINO

43.REVISAO DE FALTAS

e Protocolo Geral

e Manutenc¢ao de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “FALTAS”

e Local de: Cédigo do seu setor;

e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: DVRH/ou PRORH/DDH

Interessado e Destinatario: Nao precisa

(Agente) Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: PROFESSOR - Tipo de
identificacao: CPF — Nome Completo: Nome do Professor(a)

e Detalhamento: Ex. REMOCAO PARA ...

e Clicar em PROXIMO;

e Incluir Documento — Escolher Arquivo - Assinar— Atualizar
Volume;

e Despacho: Digite se achar necessario — Salvar Arquivo — Atualizar
Volume;

e Concluir e Encaminhar para DVRH da sua Unidade

A DRH analisa a solicitagdo e em caso de parecer positivo encaminha para a

DVRH PRORH/DIPR.
PRORH/DIPR A PRORH/DIPR analisa a dqcumentagag e realiza providéncias necessarias
referentes a descontos/ressarcimento. Apds, retorna o processo para a DRH.
DVRH A DRH realiza os langamentos necessarios no SGRH, e Pontus caso a
solicitagdo refira-se a agente universitario, € arquiva o processo.
ARQUIVO Tutorial de Arquivo:

https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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44.SOLICITAGAO DE EXONERAGAO DOCENTE E AGENTE

O Interessado inicia o eProtocolo, inclui o Requerimento em PDF assinado
digitalmente, apos envia para DVRH da sua Unidade ou DDH servidores
Reitoria.

e Protocolo Geral

e Manutencdo de Processo;

e Incluir Processo;

e Espécie de Documento: Requerimento

e Sigiloso: NAO

e Assunto: Recursos Humanos

e Palavra-chave: “SEXONERACAQO” Sem acento e sem C

Interessado e Local de: Cédigo do seu setor;
(Agente ou e Local Para: Orgdo: Unioeste Local: DVRH/ou PRORH/DDH
Docente)

e Destinatario: Nao precisa
Prazo do processo: Nao Precisa

e Interessado: Tipo de Interessado: PROFESSOR/ou SERVIDOR
— Tipo de identificagdo: CPF — Nome Completo: Nome do
Professor(a)/ ou servidor(a).

e Detalhamento: Ex. REMOCAO PARA ...

e Clicar em PROXIMO;

e Incluir Documento —Arquivo - Assinar— Atualizar Volume;

e Despacho: se necessario — Salvar Arquivo — Atualizar Volume;

e Concluir e Encaminhar para DVRH da sua Unidade

A DRH ou DDH analisa o pedido e abre pendéncia para Secretaria
Financeira ou PRAF, Biblioteca, PRPPG e PROEX para verificar se o
servidor tem pendéncias e para Corregedoria para verificar se o servidor

DDH ou DVRH possui ou ndo Processo de Sindicancia ou Administrativo. Havendo
pendéncias comunica o servidor, ndo havendo pendéncia encaminha para
DIPR para retirada da folha de pagamento.
DIPR Retirado servidor da folha de pagamento devolve o processo para DDH
PRORH/DDH Encaminha o processo para SEG para emissao de Portaria e envio de oficio
a SEAP.
SEG Expede oficio para SEAP solicitando decreto de exoneracao
SEAP Devolve o processo a PRORH/DDH com publica¢do do Decreto.
A DDH solicita ciéncia a PROPLAN da solicitagdo da Exoneragao (na aba
PRORH/DDH COMPLEMENTO/PENDENCIA). Apos encaminha o processo para
DVRH quando servidores de outras unidades para Registro do Decreto de
Exoneracao no SGRH.
PRORH/DDH ou , . .
DVRH Apos registros no SGRH. Arquiva o processo.

ARQUIVO Tutorial de Arquivo: https:/www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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