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INSTRUCAO NORMATIVA n°002/2023-DVL

Dispde sobre as diretrizes de tramitacdo de propostas de
criacdo de departamentos e 6rgaos na Universidade Estadual
deMaringd (UEM).

Considerando o Decreto Estadual n® 7304, de 13 de abril de 2021, que
regulamenta o sistema integrado de documentos, denominado de eProtocolo, e define o
processo informatizado de controle de documentos recebidos e emitidos;

Considerando a criacdo, por intermédio da Portaria n° 405/2021-GRE, da
Comissao Interna de Estudos para Implantacdo do Sistema Integrado de Documentos, e das
Portarias n° 405/2021-GRE e n° 514/2021-GRE que estabelecem e orientam o uso do sistema
eProtocolo para tramitacdo de processos administrativos e documentos na UEM;

Considerando gue, conforme cronograma estabelecido na Portaria n® 514/2021-
GRE, a partir de 04 de abril de 2022 todos os documentos internos da UEM devem tramitar
exclusivamente pelo sistema implantado;

Considerando o Estatuto da Universidade Estadual de Maringa, no seu Artigo
11, Inciso X, Artigo 13, Inciso XV e Artigo 18, Inciso IX, os quais estabelecem as
competéncias e norteiam a criacdo de departamentos e 6rgdos, bem como a Resolucdo n°
028/2011-COU, que regulamenta o respectivo processo de criacdo de Departamentos;

Considerando que esse sistema precisa ser inserido na dindmica operacional da
instituicdo e, para isso, todas as determinacgdes desses instrumentos devem ser observadas, dado
que se trata de cumprimento de Legislacao Estadual;

A Diretoria de Desenvolvimento Institucional, vinculada & Pro-Reitora de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional da Universidade Estadual de Maringa, no uso

de suas atribuicGes conferidas pela Resolugdo n° 005/2019-COU,

Av. Colombo, 5790, Bloco 101, Sala 012 - Campus Universitario - CEP: 87020-900 - Maringa - PR
E-mail: sec-dvi@uem.br / Internet: www.pld.uem.br/diretorias/dvl


mailto:sec-dvl@uem.br
http://www.pld.uem.br/diretorias/dvl

T

_sAé Universidade Estadual de Maringa {5

— Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional PARANA
J\ Diretoria de Desenvolvimento Institucional GOVERNO
DO ESTADO

RESOLVE:

Art. 1° Determinar que os tramites de documentacao para a proposta de criagdo
de departametnos e 6rgdos no ambito da Universidade Estadual de Maringd devem ser
realizados por meio do sistema eProtocolo.

| — A tramitacdo de proposta para criacdo de departamentos deve seguir as
diretrizes estabelecidas no Anexo | (Instrugdes para o processo de tramitagdo da proposta),
Anexo Il (Formulario-padrao para Proposta de Criacdo de Departamentos), Anexo 111 (Modelo
de Regualmento de Departamento) e Anexo IV (Fluxograma de Criacdo de Departamentos)

desta Instrucdo Normativa;

Il - A tramitacdo de proposta para criacdo de 6rgdos deve seguir as diretrizes
estabelecidas no Anexo V (Instrucdes para o processo de tramitacao da proposta), no Anexo VI
(Formulario-padréo para Proposta de Criacéo de Orgaos), Anexo VII (Modelo de Regulamento
de Orgdo) e Anexo VIII (Fluxograma de Criagdo de Orgéos) desta Instrucdo Normativa.

Art. 2° O disposto na presente Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacao.
Dé-se ciéncia.
Cumpra-se.
Maring4, 06 de marco de 2023.
Célia Baldin Prof. Dr. Mauricio Reinert do Nascimento
Diretora de Desenvolvimento Institucional Pro-Reitor de Planejamento e

Desenvolvimento Institucional
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ANEXO | - DEPARTAMENTOS

Instrucé@o de Tramitacéo para Criacao de Departamentos via eProtocolo

(Resolucéo n°® 028/2011-COU — Normativa n° 002/2023-DVL)

Apresentamos na sequéncia as etapas a serem seguidas quando do encaminhamento
de Propostas de Criacdo de Departamentos, o que devera se dar exclusivamente pelo
sistema eProtocolo.

1) O proponente elabora Proposta de Criacdo do Departamento (em conformidade com
0 Art. 4° da Resolucdo n° 028/2011-COU) e Anexo Il desta Normativa e constrdi a Minuta
de Regulamento, conforme Anexo Il desta Normativa.

2) Atendido o especificado no item 1 supracitado, o proponente deve abrir um protocolo
no Sistema eProtocolo para incluir os documentos ja elaborados e iniciar a tramitacéo do
processo de criagdo do Departamento. Para tanto, deve acessar o Sistema eProtocolo
(www.eprotocolo.pr.gov.br) e realizar os seguintes procedimentos:

- Cligue em “PROTOCOLO GERAL / MANUTENCAO DE PROCESSOS /
INCLUIR PROCESSO”

- TIPO DE PROCESSO - mantenha marcado como “digital”

- ORGAO DE CADASTRO — mantenha “UEM — Universidade Estadual de Maringa”
- ESPECIE DE DOCUMENTO - digite “38 — Proposta”

- NUMERO / ANO — n3o preencher (deixar em branco)

- SIGILOSO - selecione “Nao”

- ASSUNTO - informar o termo “Estrutura, Organiza¢do e Funcionamento”

- PALAVRA-CHAVE 1 — informar “Unidades Admin”

- PALAVRA-CHAVE 2 — deixar em branco

- PROPOSTA DE DECRETOS NORMATIVOS (...) — manter assinalado o “Nao”
- CIDADE/ESTADO — preencher sempre com “Brasil / Parana / Maringa”

- LOCAL DE — informar o setor de lotacdo do proponente

- LOCAL PARA — o proponente deve informar como ORGAO — “Universidade
Estadual de Maringa” e como LOCAL - o “Departamento” ou “Unidade de
Vinculag¢ao” do novo departamento


http://www.eprotocolo.pr.gov.br/
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Obs: Caso a proposta envolva mais de uma unidade o proponente devera
informar como destinatario a sua

- DESTINATARIO — deixar em branco
- PRAZO DO PROCESSO - deixar em branco
- PROCESSO ABRANGIDO POR PRIORIDADE LEGAL — selecionar “Nao”

- INTERESSADO - cadastrar primeiramente a Universidade (haja vista que o
Departamento gerara beneficios para a Universidade). Para isso:

- SELECIONAR “1 — Néo Autoridade”
- TIPO — informar “Autarquia”
- TIPO DE IDENTIFICACAO — selecionar “CNPJ”

- NUMERO DE IDENTIFICACAO - digitar o ndmero
“79.151.312/0001-56 (digitar apenas 0s nUmeros)

- NOME COMPLETO - informar Universidade Estadual de
Maringa

- Clicar em “Incluir Interessado”

- Aguardar até que o Sistema processe a inclusdo da Universidade
como primeiro interessado.

Ap0s o processamento supracitado (normalmente alguns segundos), fazer a inclusdo
do proponente também como interessado. Para tanto, repetir a operacédo especificada
acima, porém informando conforme segue.

- SELECIONAR “1 — Ndo Autoridade”
- TIPO — informar “Servidor”
- TIPO DE IDENTIFICACAO — selecionar “CPF”

- NUMERO DE IDENTIFICACAO — digitar o nimero do CPF do
proponente

- NOME COMPLETO - informar o nome completo do proponente
- Clicar em “Incluir Interessado”

- Aguardar até que o Sistema processe a inclusdo do proponente
como segundo interessado.

- DETALHAMENTO - no campo do Detalhamento escrever o texto abaixo, ajustando
0s campos destacados em vermelho com os dados especificos do programa proposto:
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Proposta de Cria¢cdo de UNIDADE ADMINISTRATIVA - Departamento — Sigla:
Descricdo da Sigla por extenso - Nome do Centro a que estara vinculado

Obs: E importante que a sigla e a descricéo da sigla solicitadas acima para
preenchimento do campo “Detalhamento”, estejam iguais ao apresentado
no formulario de proposta de criacdo de departamentos (Anexo | da
Resolugo n® 028/2011-COU).

Para saber se a Sigla pretendida pode ser usada, pesquisar em
www.npd.uem.br/cmp/asp_setor.zul se a mesma jé existe/esta em uso na
UEM. Se j& existir, ndo podera ser usada.

- Preenchido o campo Detalhamento, clicar em “PROXIMO” no final da janela. Ao
fazer isso, o Sistema gerara o nimero de Protocolo.

3) Ap6s ser gerado o eProtocolo, fazer a inclusdo (NAO anexar) dos documentos
solicitados no item 1 desta Instrucdo, obedecendo-se a sequinte ordem:

1°) Proposta de Criagéo do Departamento
2°) Minuta de Regulamento

4) Apo6s a inclusdo dos documentos supracitados, a Proposta deve ser aprovada pelo
Departamento(s) em que se encontram lotados os docentes que serdo relotados para o novo
departamento (obs.: é necessario, no minimo de 08 professores para a abertura de um novo
departamento). A tramitacdo do processo para a aprovacdo do Departamento ou
Departamentos, conforme mencionado anteriormente, deve se dar via Sistema eProtocolo
(nao esquecer de “Assinar o despacho” e, apds, clicar em “Atualizar Volume” para
inserir o despacho no processo).

5) Ao receber o processo, o Departamento ou cada Departamento envolvido,
operacionaliza via Sistema eProtocolo a tramitacdo interna que se fizer necessaria para a
deliberacdo, emite a Resolugéo correspondente e a inclui no processo;

6) Se a Proposta de Criacdo do Departamento foi aprovada no(s) Departamento(s)
envolvido(s), ela € enviada ao Centro a que estara vinculado o novo departamento para
analise e parecer;

7) Apos receber o processo via eProtocolo, o Diretor do Centro deve distribui-lo, também
via eProtocolo e mediante despacho, para um membro da Camara Interdepartamental
analisar e relatar o processo;

8) Apos, a Camara Interdepartamental analisa o parecer do relator, delibera sobre a matéria,
emite a resolucdo de deliberacdo e a anexa ao processo. Caso a deliberacdo seja de
aprovacao, o processo é encaminhado para analise e parecer na DVL,;

9) De posse do processo, a DVL emite parecer, via eProtocolo. Se o processo estiver de
acordo com os modelos propostos e regulamentagdo vigente, segue — via GRE — ao


http://www.npd.uem.br/cmp/asp_setor.zul
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Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEP) para andlise e parecer conforme Inciso IV,
Aurt. 4° da Resolugéo n° 028/2011-COU. Em caso de alteracdes, volta ao proponente;

Obs: No Sistema, o0 encaminhamento do eProtocolo deve ser feito a REI, porém em
despachos e demais documentos o vocativo deve ser GRE/CEP.
O mesmo se aplica aos demais Conselhos Superiores.

10) De posse do processo, 0 CEP analisa a proposta de criacdo do departamento, emite e
junta no eProtocolo parecer e o encaminha — via GRE — para apreciacdo do Conselho de
Administracédo (CAD);

11) O CAD analisa a proposta, emite parecer, junta-o ao eProtocolo e envia — via GRE — 0
processo para andlise e deliberacdo do Conselho Universitario (COU);

12) O GRE encaminha o processo via eProtocolo a Camara de Planejamento (PLAN);
13) A PLAN distribui o processo para um relator para analise e emissao de parecer;
14) A PLAN encaminha o parecer para aprovacao na plenaria do COU;

15) O COU delibera a respeito do processo e encaminha, via eProtocolo, para a SCS emitir
Resolucédo da decisdo;

16) A SCS elabora a Resolucdo, a inclui no processo e o0 encaminha, via eProtocolo, a
DVL,

17) Se a deliberacdo do COU foi favoravel a criacdo do departamento, a DVL registra o
processo para fins de acompanhamento, da publicidade do regulamento, atualiza o banco
de siglas da UEM, procede a alteracdo no organograma e providencia a codificacdo
organizacional.

18) Apos, a DVL encaminha o processo ao proponente para ciéncia e providéncias quanto
ao inicio das atividades, conforme proposta e regulamento aprovado;

19) Se a deliberacdo do COU foi desfavoravel a criacdo do departamento, a DVL toma
ciéncia e encaminha o processo ao proponente para arquivo.



ANEXO II

FORMULARIO DE PROPOSTA PARA CRIACAO DE DEPARTAMENTO

CAPITULO |
INTRODUCAO
1.1 HISTORICO
1.2 JUSTIFICATIVA
1.3 OBJETIVOS
1.4 RESUMO DA PROPOSTA
CAPITULO |
SITUACAO ATUAL

2.1 RECURSOS HUMAMOS




2.1.1 CORPO DOCENTE

TABELA 1. QUALIFICACAO DO CORPO DOCENTE. Numero e porcentagem de professores

efetivos e colaboradores conforme titulacao.

Titulagéo Efetivo

Colaborador

% Efetivo

% Colaborador

% Total

Graduados

Especialistas

Mestres

Doutores

Total

TABELA 2. REGIME DE TRABALHO DO CORPO DOCENTE.
professores efetivos e colaboradores conforme regime de trabalho.

NUmero e porcentagem de

Regime de Trabalho

NUimero

%

Professores TIDE

Professores T40

Professores T24

Professores T12

Professores T10

Professores T09

TABELA 3. RELACAO DE DOCENTES. Nome dos docentes lotados no departamento e dados
referentes a ficha funcional e atividades desenvolvidas.

Nome Matricula Regime Area

de
trabalho

Titulagéo

Componentes
curriculares
gue ministra

na graduacgao
/curso/CH*

Componentes
curriculares
que ministra

na poés-
graduacao

Stricto sensu
/curso/CH*

Componentes
curriculares que
ministra na pos-
graduagédo Lato
sensu/curso/CH*

Bolsa
produtividade
(tipo/6rgéo)

*CH = carga horéria anual

2.1.2 PESSOAL TECNICO-UNIVERSITARIO




TABELA 4.

Nome

RELACAO DE TECNICOS-UNIVERSITARIOS. Nome dos técnicos-universitarios
lotados no departamento e dados referentes a ficha funcional, a qualificacdo e atividades desenvolvidas.

Matricula

Titulacdo Cargo

de atuagéo

Area

2.2 ATIVIDADES DE ENSINO

2.2.1 COMPONENTES CURRICULARES DE GRADUAGAO

TABELA 5. ATIVIDADE DE ENSINO - GRADUACAO. Componentes curriculares oferecidos pelo

departamento no ensino de graduagao.
Componente Cadigo

curricular

Curso Numero de

turmas

Nudmero de | Total
alunos/turma alunos/curso

Objetivo

2.2.2 COMPONENTES CURRICULARES DE POS-GRADUAGAO

TABELA 6. ATIVIDADE DE ENSINO - PC')S—GRADUA(;AO STRICTO SENSU. Componentes
curriculares oferecidos no ensino de pos-graduacdo Stricto sensu ministrados por docentes do

departamento.

Programa de pés-
graduacéo
(depto/centro)

Componente curricular Carga horéria anual*

Professor

*deve informar a carga horéria lotada no departamento



TABELA 7. ATIVIDADE DE ENSINO - P()S-GRADUAQAO LATO SENSU. Componentes
curriculares oferecidos no ensino de pos-graduacdo Lato sensu ministrados por docentes do
departamento.

Programa de poés- Componente curricular Carga horaria anual Professor
graduacao
(depto/centro)

2.2.3 ORIENTAGOES DE ALUNOS DA GRADUAGAO E DA POS-GRADUAGAO.

TABELA 8. ATIVIDADE DE ENSINO - ORIENTACOES. Numero de alunos de graduac&o e de pos-

graduacao orientados por docentes do departamento.
Nomedo | TCC IC/Modalidade | Especializacdo | Mestrado | Doutorado | Pés- Total
orientador Doutorado
Total
2.3 CURSOS

TABELA 9. GRADUACAO. Cursos de graduacéo oferecidos pelo departamento.

Curso Processo Carga horéria

TABELA 10. POS-GRADUACAO STRICTO SENSU. Cursos de poés-graduacéo Stricto sensu
oferecidos pelo departamento (Mestrado e Doutorado).

Curso Processo Carga horaria

TABELA 11. POS-GRADUACAO LATO SENSU. Cursos de pds-graduacéo Lato sensu oferecidos
pelo departamento.

Curso Processo Carga horaria

2.4 PROJETOS DE ENSINO




TABELA 12. PROJETOS DE ENSINO. Projetos de ensino iniciados ou em desenvolvimento no

departamento nos ultimos trés anos.

Processo
namero

Titulo

Periodo de
Execucéo

Situagéo
Atual

Coordenador/
carga horaria*

Participantes/carga

horaria*

Financiamento
(valor/fonte)

*deve constar apenas os docentes do departamento

2.5 PROJETOS DE PESQUISA

TABELA 13. PROJETOS DE PESQUISA. Projetos de pesquisa desenvolvidos nos ultimos trés anos e
em desenvolvimento no departamento.

Processo
numero

Titulo

Periodo de
execucao

Situacao
atual

Coordenador/
carga horaria*

Participantes/carga
horéria*

Financiamento
(valor/fonte)

*deve constar apenas os docentes do departamento

2.6 PROJETOS DE EXTENSAO

TABELA 14. PROJETOS DE EXTENSAO. Projetos de extensdo desenvolvidos nos ultimos trés
anos e em desenvolvimento no departamento.

Processo
nlimero

Titulo

Periodo de
execucao

Situacao
atual

Coordenador/
carga horéria*

Participantes/carga
horéria*

Financiamento
(valor/fonte)

*deve constar apenas os docentes do departamento

2.7 DISPONIBILIDADE DE INFRAESTRUTURA

2.7.1 INSTALAGOES




TABELA 15. DISPONIBILIDADE DE INFRAESTRUTURA. Instala¢bes*.
Bloco Sala Area (m?) Uso

*As instalacOes descritas devem estar demonstradas nas plantas baixas ao final da proposta.

2.7.2 BENS PATRIMONIAIS

TABELA 16. DISPONIBILIDADE DE INFRAESTRUTURA. Bens patrimoniais. Relacdo de
mobiliarios, equipamentos laboratoriais e administrativos e utensilios gerais tombados no departamento.
Tombo Descrigéao Bloco/sala
CAPITULO I

SITUACAO PROPOSTA

DENOMINACAO DOS DEPARTAMENTOS
Nome dos departamentos sigla centro

Departamento A *
Departamento B*

*substituir pelo nome dos departamentos

Atencao:. Para os itens a seguir as tabelas devem ser elaboradas separadamente,
apresentando as informacdes para cada departamento resultante da proposta.

3.1 RECURSOS HUMANOS

3.2 CORPO DOCENTE




TABELA 1A. NOME DO DEPARTAMENTO A - QUALIFICACAO DO CORPO DOCENTE. Numero e
porcentagem de professores efetivos e colaboradores conforme titulagdo que devem ficar lotados no
departamento A.

Titulagéo Efetivo Colaborador % Efetivo % Colaborador % Total

Graduados

Especialistas

Mestres

Doutores Total

Total

TABELA 1B. NOME DO DEPARTAMENTO B - QUALIFICACAO DO CORPO DOCENTE. Numero
e porcentagem de professores efetivos e colaboradores conforme titulacdo que devem ficar lotados
no departamento B.

Titulacdo Efetivo Colaborador % Efetivo % Colaborador % Total

Graduados

Especialistas

Mestres
Doutores Total
Total

TABELA 2A. NOME DO DEPARTAMENTO A. REGIME DE TRABALHO DO CORPO DOCENTE.
Numero e porcentagem de professores efetivos e colaboradores conforme regime de trabalho que
devem ficar lotados no departamento A.

Regime de Trabalho Numero %

Professores TIDE

Professores T40

Professores T24

Professores T12

Professores T10

Professores T09

TABELA 2B. NOME DO DEPARTAMENTO B.. REGIME DE TRABALHO DO CORPO DOCENTE.
Numero e porcentagem de professores efetivos e colaboradores conforme regime de trabalho que
devem ficar lotados no departamento B

Regime de Trabalho Numero %

Professores TIDE

Professores T40

Professores T24

Professores T12

Professores T10

Professores T09




TABELA 3A. NOME DO DEPARTAMENTO A. RECURSOS HUMANOS. Corpo docente lotado no

departamento A.

Nome Matricula Regime Titulagdo Area | Componentes | Componentes | Componentes Bolsa
de curriculares curriculares curriculares  que produtividade
trabalho que ministra gque ministra ministra na pés- (tipo/érgao)
na graduagdo | na pés- | graduacgdo Lato
/curso/CH* graduacédo sensu/curso/CH*
Stricto sensu
/curso/CH*

*CH = carga horaria anual

TABELA 3B. NOME DO DEPARTAMENTO B. RECURSOS HUMANOS. Corpo docente lotado no
departamento B.

Nome Matricula Regime Titulagdo | Area | Componentes | Componentes | Componentes Bolsa
de curriculares curriculares curriculares  que | produtividade
trabalho gue ministra gue ministra ministra na pos- (tipo/érgao)
na graduacdo | na pés- | graduagéo Lato
/curso/CH* graduagédo sensu/curso/CH*
Stricto sensu
/curso/CH*

*CH = carga horéria anual

3.1.2 PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

TABELA 4A. NOME DO DEPARTAMENTO A. RECURSOS HUMANOS. Técnicos-Universitarios
lotados no departamento A.

Area
de atuagéo

Nome Matricula Titulagédo Cargo

TABELA 4B. NOME DO DEPARTAMENTO B. RECURSOS HUMANOS. Técnicos-Universitarios
lotados no departamento B.

Area
de atuacéo

Nome Matricula Titulagédo Cargo

3.2 ATIVIDADES DE ENSINO




3.2.1 COMPONENTES CURRICULARES DE GRADUAGAO

TABELA 5A. NOME DO DEPARTAMENTO A. ATIVIDADE DE ENSINO - GRADUACAO.
Componentes curriculares oferecidos no ensino de graduacao.
Nome [ Cadigo | Curso | Numero de Numero de Total de Ementa | Objetivo
turmas alunos/turma alunos/curso
TABELA 5B. NOME DO DEPARTAMENTO B. ATIVIDADE DE ENSINO - GRADUACAO.

Componentes curriculares oferecidos no ensino de graduacao.

Nome | Cadigo | Curso | Nimero de Numero de
turmas alunos/turma

Total de
alunos/curso

Ementa | Objetivo

3.2.2 COMPONETES CURRICULARES DE POS-GRADUAGAO

TABELA 6A. NOME DO DEPARTAMENTO A. ATIVIDADE DE ENSINO - POS-GRADUACAO
STRICTO SENSU. Componentes curriculares oferecidos no ensino de pds-graduacéo Stricto sensu
ministrados por docente do departamento A.

Programa de pos-
graduacéo
(depto/centro)

Componente Professor

curricular

Carga horaria

TABELA 6B. NOME DO DEPARTAMENTO B. ATIVIDADE DE ENSINO - POS-GRADUACAO
STRICTO SENSU. Componentes curriculares oferecidos no ensino de pos-graduagéo Stricto sensu
ministrados por docente do departamento B.

Programa de pés-
graduacéo
(depto/centro)

Componente
curricular

Carga horaria Professor

TABELA 7A. NOME DO DEPARTAMENTO A. ATIVIDADE DE ENSINO - POS-GRADUACAO LATO
SENSU. Componentes curriculares oferecidos no ensino de pds-graduacéo Lato sensu ministrados
por docente do departamento A.

Programa de pos-
graduacao
(depto/centro)

Componente
curricular

Carga horaria

Professor




TABELA 7B. NOME DO DEPARTAMENTO B. ATIVIDADE DE ENSINO - POS-GRADUACAO LATO
SENSU. Componentes curriculares oferecidos no ensino de pdés-graduacéo Lato sensu ministrados
por docente do departamento B.

Programa de poés- Component Carga horaria Professor
graduacédo e curricular
(depto/centro)




TABELA 8A. NOME DO DEPARTAMENTO A. ATIVIDADE DE ENSINO - ORIENTACOES. Numero
de e orientacbes em andamento por docente do departamento A.

Orientador | TCC PIC PIBIC Especializacdo | Mestrado | Doutorado Pos- Total
Doutorado

TABELA 8B. NOME DO DEPARTAMENTO B. ATIVIDADE DE ENSINO - ORIENTACOES. Numero
de orientacdes em andamento por docente do departamento B.

Orientador | TCC PIC PIBIC Especializagéo | Mestrado | Doutorado Poés- Total
Doutorado

3.3 COMPONETES CURRICULARES DE POS-GRADUAGAO

TABELA 9A. NOME DO DEPARTAMENTO A. CURSOS DE GRADUACAO OFERECIDOS PELO
DEPARTAMENTO A.

Curso Processo Carga horaria

TABELA 9B. NOME DO DEPARTAMENTO B. CURSOS DE GRADUACAO OFERECIDOS PELO
DEPARTAMENTO B.

Curso Processo Carga horaria

TABELA 10A. NOME DO DEPARTAMENTO A. CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU
OFERECIDOS PELO DEPARTAMENTO A.

Curso Processo Carga horaria

TABELA 10B. NOME DO DEPARTAMENTO B. CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU
OFERECIDOS PELO DEPARTAMENTO B.

Curso Processo Carga horaria




TABELA 11A. NOME DO DEPARTAMENTO A. CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

OFERECIDOS PELO DEPARTAMENTO A.

Curso

Processo

Carga horaria

TABELA 11B. NOME DO DEPARTAMENTO B.CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU
OFERECIDOS PELO DEPARTAMENTO B.

Curso

Processo

Carga horaria

3.4 PROJETOS DE ENSINO

TABELA 12A. NOME DO DEPARTAMENTO A. PROJETOS DE ENSINO. Projetos de ensino
desenvolvidos nos ultimos trés anos e em desenvolvimento no departamento A.

Processo
NUimero

Titulo

Periodo de
Execucao

Situagdo | Coordenador/carga
atual horaria*

Participantes/carga| Financiamento
horéaria* (valor/fonte)

*deve constar apenas os docentes do departamento

TABELA 12B. NOME DO DEPARTAMENTO B. PROJETOS DE ENSINO. Projetos de ensino
desenvolvidos nos ultimos trés anos e em desenvolvimento no departamento A

Processo
NUimero

Titulo

Periodo de
Execucéo

Situacdo | Coordenador/carga
atual horaria*

Participantes/carga| Financiamento
horéaria* (valor/fonte)

*deve constar apenas os docentes do departamento

3.5 PROJETOS DE PESQUISA




TABELA 13A. NOME DO DEPARTAMENTO A. PROJETOS DE PESQUISA. Projetos de pesquisa
desenvolvidos nos ultimos trés anos e em desenvolvimento no departamento A.

Processo
ndmero

Titulo

Periodo de
execucao

Situagéo
atual

Coordenador/
carga horaria*

Participantes/carga
horéaria*

Financiamento
(valor/fonte)

* deve constar apenas os docentes do departamento

TABELA 13B. NOME DO DEPARTAMENTO B. PROJETOS DE PESQUISA. Projetos de pesquisa
desenvolvidos nos ultimos trés anos e em desenvolvimento no departamento A.

Processo
namero

Titulo

Periodo de
execucao

Situacao
atual

Coordenador/
carga horaria*

Participantes/carga
horéaria*

Financiamento
(valor/fonte)

* deve constar apenas os docentes do departamento

3.6 PROJETOS DE EXTENSAO

TABELA 14A. NOME DO DEPARTAMENTO A. PROJETOS DE EXTENSAO. Projetos de extens&o
desenvolvidos nos Ultimos trés anos e em desenvolvimento no departamento A.

Processo
NUmero

Titulo

Periodo de
Execucéo

Situacao
Atual

Coordenador/
Carga horaria*

Participantes/
Carga horaria *

Finaciamento
(valor/fonte)

*deve constar apenas os docentes do departamento

TABELA 14B. NOME DO DEPARTAMENTO B. PROJETOS DE EXTENSAO. Projetos de extensio
desenvolvidos nos ultimos trés anos e em desenvolvimento no departamento B.

Processo
NUmero

Titulo

Periodo de
Execucéo

Situacao
Atual

Coordenador/
Carga horaria*

Participantes/
Carga horaria *

Finaciamento
(valor/fonte)

*deve constar apenas os docentes do departamento

3.7 DISPONIBIDADE DE INFRAESTRUTURA




3.7.1 INSTALAGOES

TABELA 15A. NOME DO DEPARTAMENTO A. Instalacdes que devem ser ocupadas pelo
departamento A*.

Bloco Sala Area (m2) Uso/fungéo

*As instalacbes descritas devem estar demonstradas nas plantas baixas apresentadas ao final da
proposta.

TABELA 15B. NOME DO DEPARTAMENTO B. Instalagdes que devem ser ocupadas pelo
departamento B*.

Bloco Sala Area (m?) Uso/funcéo

*As instalacBes descritas devem estar demonstradas nas plantas baixas apresentadas ao final da
proposta.

3.7.2 BENS PATRIMONIAIS

TABELA 16A. NOME DO DEPARTAMENTO A. DISPONIBILIDADE DE INFRAESTRUTURA. Bens

patrimoniais. Relacao de mobiliarios, equipamentos laboratoriais e administrativos e utensilios gerais
tombados no departamento A.

Tombo Descricao Bloco/sala

TABELA 16B. NOME DO DEPARTAMENTO B. DISPONIBILIDADE DE INFRAESTRUTURA. Bens

patrimoniais. Relacdo de mobiliarios, equipamentos laboratoriais e administrativos e utensilios gerais
tombados no departamento B.

Tombo Descricao Bloco/sala




3.8 DIVISAO ORGAMENTARIA

3.9 CUSTOS DE IMPLANTAGAO

3.9.1 RECURSOS PARA PAGAMENTO DE FUNGAO GRATIFICADA

TABELA 17A. NOME DO DEPARTAMENTO A.Recursos para o pagamento de funcao gratificada.

Quantidade Cargo Funcéo Valores mensais em

R$

TABELA 17B. NOME DO DEPARTAMENTO B.Recursos para o pagamento de funcao gratificada.

Quantidade Cargo Funcéo Valores mensais em

R$




3.9.2 RECURSOS PARA PAGAMENTO DE PESSOAL TECNICO-UNIVERSITARIO

3.10 RECURSOS DIVERSOS

3.11 ANUENCIA DOS SERVIDORES

TABELA 18A. NOME DO DEPARTAMENTO A. ANUENCIA DOS SERVIDORES DOCENTES E
TECNICOS-UNIVERSITARIOS QUE FICAM LOTADOS NO DEPARTAMENTO A .

Nome Matricula Desejo ser lotado Assinatura
no departamento

TABELA 18B. NOME DO DEPARTAMENTO B. ANUENCIA DOS SERVIDORES DOCENTES E
TECNICOS-UNIVERSITARIOS QUE FICAM LOTADOS NO DEPARTAMENTO B.

Nome Matricula Desejo ser lotado Assinatura

no departamento

3.12 PLANTA BAIXA DO ESPAGCO OCUPADO PELOS DEPARTAMENTOS
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TITULO 1l
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TITULO IV
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Capitulo VI
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ANEXO IV — FLUXOGRAMA DE CRIAGAO DE DEPARTAMENTOS
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FLUXO PARA CRIAGCAO DE DEPARTAMENTOS

v
Inclui proposta e
minuta de
regulmento no
eProtocolo
conforme
estabelecidos na
Instrucio Normativa
002/2023-DVL

v

Encaminha ao
Departamento para

Junta Parecer e
Resolugdo ao
eProtocolo

Aprovado?

deliberaggo

Toma ciéncia e
providéncias quanto ao
inicio das atividades,

Envia para

Junta Parecer e
Resolugdo ao
eProtocolo

Aprovado?

Envia processo a

aprovagiono  —
Centro

Envia ao
» Proponente para
ajustes conforme
Parecer

Envia ao
Departamento para
ajustes conforme
Parecer

A proposta se enquadra na
normativa 002/2023-DVL e na
Resolugdo 028/2011-COU?

Envia processo ao

CEP para apreciagio

Envia ao Centro
—> para ajustes
conforme Parecer

Envia ao proponente

|

Registra o processo para fins de
acompanhamento, quanto a

conforme proposta e
regulamento aprovado

Arquiva <

publicagdo do regulamento,
atualizacdo do banco de siglas,
alteragdo no organograma e
possivel codificagio
organizacional

CEP aprecia a
proposta e elabora
parecer

A 4

Envia ao CAD para

apreciacioda  (—
proposta

CAD aprecia a
proposta e elabora
parecer

A 4

Envia ao COU para

deliberago sobre a —
proposta

PLAN aprecia e
elabora parecer

A 4

Encaminha Parecer
para deliberagio na
Plendria do COU

O COU delibera
sobre a proposta

A 4

Envia & SCS para a

Resolugio

emiss&o da —

Proponente Departamento Centro DVL GRE/CEP GRE/CAD GRE/PLAN/COU SCS
Inicio

Chefe distribui a0 Diretor distribuia Analisa aspectos ] ) GRE encaminha o Emite a
s FrerEse e i > ado para Camara > hormativos 6 GRE encaminha o GRE encaminha o processo via | Resolucses e
regulamento de acordo com a anlise e parecer Interdepartamental técnicos | processo via eProtocolo P processo via eProtocolo - eProtocolo a junta ao

Resolucdo 028/2011-COU para andlise e a0 CEP a0 CAD Camara de eProtocolo
Estatuto da UEM e a Normativa parecer Planejamento
002/2023-DVL (PLAN)
y v v v l AV

Encaminha

processo via

eProtocolo a
DVL

Envia ao proponente para
arquivamento
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ANEXO V - ORGAOS

Instrucdo de Tramitacdo para Criagdo de Orgéos via eProtocolo

(Estatuto e Regimento da UEM — Normativa n® 002/2023-DVL)

Apresentamos, na sequéncia, as etapas a serem seguidas quando do
encaminhamento de Propostas de Criacdo de Orgéos, o que devera se dar exclusivamente
pelo sistema eProtocolo.

1) O proponente elabora Proposta de Criacdo de Orgdos (em conformidade com o
Anexo VI desta Normativa) e constr6i a Minuta de Regulamento (Anexo VII desta
Normativa).

2) Atendido o especificado no item 1 supracitado, o proponente deve abrir um protocolo
no Sistema eProtocolo para incluir os documentos ja elaborados e iniciar a tramitacéo do
processo de criacdo do Orgdo. Para tanto, deve acessar o Sistema eProtocolo
(www.eprotocolo.pr.gov.br) e realizar os seguintes procedimentos:

- Clique em “PROTOCOLO GERAL / MANUTENCAO DE PROCESSOS /
INCLUIR PROCESSO”

- TIPO DE PROCESSO - mantenha marcado como “digital”

- ORGAO DE CADASTRO — mantenha “UEM — Universidade Estadual de
Maringa”

- ESPECIE DE DOCUMENTO - digite “38 — Proposta”

- NUMERO / ANO — n3o preencher (deixar em branco)

- SIGILOSO - selecione “Nao”

- ASSUNTO — informar o termo “Estrutura, Organizacdo e Funcionamento”

- PALAVRA-CHAVE 1 — informar “Unidades Admin”

- PALAVRA-CHAVE 2 — deixar em branco

- PROPOSTA DE DECRETOS NORMATIVOS (...) — manter assinalado o “Nao”
- CIDADE/ESTADO - preencher sempre com “Brasil / Parana / Maringa”

- LOCAL DE — informar o setor de lotacdo do proponente

Av. Colombo, 5790, Bloco 101, Sala 012 - Campus Universitario - CEP: 87020-900 - Maringa - PR
E-mail: sec-dvi@uem.br / Internet: www.pld.uem.br/diretorias/dvl
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- LOCAL PARA — o proponente deve informar como ORGAO — “Universidade
Estadual de Maringa” e como LOCAL — a “Unidade Administrativa” a que estara
vinculado o 6rgao proposto

Obs: Caso a proposta envolva mais de um departamento ou 6rgéo, o
proponente deverd informar como “Local para’ apenas o seu departamento

ou orgdo.

- DESTINATARIO — deixar em branco
- PRAZO DO PROCESSO — deixar em branco
- PROCESSO ABRANGIDO POR PRIORIDADE LEGAL — selecionar “Nao”

- INTERESSADO — cadastrar primeiramente a Universidade (haja vista que o Orgéo
gerard beneficios para a Universidade). Para isso:

- SELECIONAR “1 — Nao Autoridade”
- TIPO — informar “Autarquia”
- TIPO DE IDENTIFICACAO — selecionar “CNPJ”

- NUMERO DE IDENTIFICACAO - digitar o nGmero
“79.151.312/0001-56 (digitar apenas 0s humeros)

- NOME COMPLETO - informar Universidade Estadual de
Maringé

- Clicar em “Incluir Interessado”

- Aguardar até que o Sistema processe a inclusdo da Universidade
como primeiro interessado.

Apbs o processamento supracitado (normalmente alguns segundos), fazer a inclusao
do proponente também como interessado. Para tanto, repetir a operacao especificada
acima, porém informando conforme segue.

- SELECIONAR “1 — N&o Autoridade”
- TIPO — informar “Servidor”
- TIPO DE IDENTIFICACAO - selecionar “CPF”

- NUMERO DE IDENTIFICACAO — digitar o nimero do CPF do
proponente

- NOME COMPLETO - informar o nome completo do proponente

Av. Colombo, 5790, Bloco 101, Sala 012 - Campus Universitario - CEP: 87020-900 - Maringd - PR
E-mail: sec-dvi@uem.br / Internet: www.pld.uem.br/diretorias/dvl
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- Clicar em “Incluir Interessado”

- Aguardar até que o Sistema processe a inclusdo do Proponente
como segundo interessado.

- DETALHAMENTO - no campo do Detalhamento escrever o texto abaixo, ajustando
os campos destacados em vermelho com os dados especificos do Orgéo proposto:

Proposta de Criacdo de UNIDADE ADMINISTRATIVA - Orgéo — Sigla:
Descricéo da Sigla por extenso

Obs: E importante que a sigla e a descricéo da sigla solicitadas acima para
preenchimento do campo “Detalhamento” estejam iguais ao apresentado
no formulario de proposta de criacdo de Orgdos (Anexo VI desta
Normativa).

Para saber se a Sigla pretendida pode ser usada, pesquisar em
www.npd.uem.br/cmp/asp_setor.zul se a mesma ja existe/esta em uso na
UEM. Se ja existir, ndo podera ser usada.

- Preenchido o campo Detalhamento, clicar em “PROXIMO” no final da janela. Ao
fazer isso, o Sistema gerard o nimero de eProtocolo.

3) Apos ser gerado o eProtocolo, fazer a inclusdo dos documentos solicitados no item 1
desta Instrucdo, obedecendo-se a sequinte ordem:

1°) Proposta de Criag&o do Orgéo
2°) Minuta de Regulamento

4) Ap6s a inclusdo dos documentos supracitados, proceder a tramitacao interna (referente
a(s) Unidade(s) a que estara vinculado o novo 6rgao) do processo, respeitando-se a
hierarquia de decisdo e as especificidades de cada caso, para andlise e aprovacdo da
proposta. A(s) Unidade(s) de decisdo anteriormente mencionadas devem proceder a sua
manifestacdo mediante despacho (nao esquecer de “Assinar o Despacho” e, apés,
clicar em “Atualizar Volume” para inserir o despacho no processo);

5) Caso a deliberacdo seja de aprovacdo, o processo é encaminhado para anélise e parecer
na DVL;

6) A DVL, via eProtocolo, emite parecer sobre a Proposta de Criagdo do Orgdo, em
concordancia com o Estatuto e o Regimento da UEM, bem como com 0s termos e anexos
desta Normativa e modelos propostos. Se o processo estiver de acordo com a legislagéo
vigente, a DVL encaminha o processo para analise com despacho ao GRE/CAD;

Av. Colombo, 5790, Bloco 101, Sala 012 - Campus Universitario - CEP: 87020-900 - Maringd - PR
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Obs: No Sistema, o encaminhamento do eProtocolo deve ser feito a REI, porém
em despachos e demais documentos o vocativo deve ser GRE

7) O GRE encaminha o processo via eProtocolo ao CAD para analise e parecer quanto ao
aspecto financeiro e a demanda de servidores gerados pela respectiva proposta de criagao
(Art. 18, Inciso I1X do Estatuto da UEM);

8) O CAD, apds apreciacdo da matéria e inclusdo de parecer no processo, devolve-o via
eProtocolo para o GRE;

9) O GRE encaminha o processo via eProtocolo a Camara de Planejamento (PLAN) do
COU, para parecer sobre a cria¢do do orgao (Art. 11, Inciso X do Estatuto da UEM -
compete ao COU: Criar, modificar e extinguir 6rgaos da administracdo superior e
intermediaria, ouvindo o CAD por deliberacdo favoravel de dois tercos de seus
membros);

10) A PLAN, mediante designacdo de um relator, aprecia a matéria e emite parecer;
11) A PLAN encaminha o parecer para aprecia¢ao na plenaria do COU;

12) O COU delibera a respeito do processo e, apds, 0 encaminha via eProtocolo para a
SCS emitir Resolucdo da decisdo;

13) A SCS elabora a Resolucéo, a inclui no processo e 0 encaminha, via eProtocolo, a
DVL,

14) Se a deliberacdo do COU foi favoravel a criagdo do érgdo, a DVL registra o processo
para fins de acompanhamento, da publicidade do regulamento, atualiza o banco de siglas
da UEM, procede a alteracdo no organograma e providencia a codificacdo organizacional.

15) Apds, a DVL encaminha o processo ao proponente para ciéncia e providéncias quanto
ao inicio das atividades, conforme proposta e regulamento aprovado;

16) Se a deliberacdo do COU foi desfavoravel a criacdo do 6rgdo, a DVL toma ciéncia e
encaminha o processo ao proponente para arquivo.
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FORMULARIO DE PROPOSTA PARA CRIACAO DE ORGAO
(Normativa 002/2023-DVL - Estatuto e Regimento da UEM)

Org&o a ser criado — Sigla: Descricio da Sigla por extenso

Unidade/ Org&o de Vinculagdo - Sigla: Descricdo da Sigla por extenso

1. HISTORICO

Descrever a trajetoria que desencadeou a proposta.

2. JUSTIFICATIVA

Demonstrar a relevancia da criacdo do drgdo proposto para a Universidade, mas, sobretudo, para a comunidade
externa.

3. OBJETIVOS

Relacionar os objetivos que se pretende atingir com a criacdo do 6rgdo proposto.

4. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS ATUAIS

Apresentar quais sao as instalagdes e equipamentos ja existentes; condices; etc.

5. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS DEMANDADOS COM A PROPOSTA

Apresentar quais sé@o as instalacbes e equipamentos que serdo demandados com a implementagdo da proposta;
condigdes; etc.
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6. RECURSOS HUMANOS ATUAIS

Detalhar 0 quadro humano atual, especificando a funcéo e a qualificagdo existente

7. RECURSOS HUMANOS DEMANDADOS COM A PROPOSTA

Detalhar 0 quadro humano que seré necessario para a implementacéo da proposta, especificando a funcéo e a
qualificacdo demandada

8. ESTRUTURA HIERARQUICA ATUAL

Representar por meio de organograma a estrutura hierarquica atual (elaborar trabalhando com as funcées)

9. ESTRUTURA HIERARQUICA DEMANDADA COM A PROPOSTA

Representar por meio de organograma a estrutura hierarquica que sera deandada com a implementagdo da proposta
(elaborar trabalhando com as fungées)
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ANEXO VII - ORGAOS
MINUTA DE REGULAMENTO PARA CRIACAO DE ORGAOS
(Normativa 002/2023-DVL —Estatuto e Regimento da UEM)

(Aplicar divisoes em Secao, Subsegao, Artigos e Paragrafos quando for o caso)

CAPITULO |
DAS FINALIDADES
SECAO

Subsecdo...
Artigos
Paragrafos

CAPITULO Il
DA ORGANIZAGAO E ESTRUTURA

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES DO SETOR

CAPITULO V
DOS RECURSOS FINANCEIROS

~CAPI'TULO \Y/| )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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FLUXO PARA CRIACAO DE ORGAOS
Proponente Unidade Vinculadora DVL GRE/CAD GRE/PLAN/COU SCs
Inicio
A Unidade Analisa aspectos . GRE encaminha o Emite a
. vinculad ~ normativos o GRE encaminha o processo via Resolucdes e
Elabora proposta e minuta de > joeu@cors = A »| processo via eProtocolo eProtocolo a e 5o
regulamento de acordo com o delibera sobre a técnicos > r
£ ! ao CAD Camara de SPeEel®
Estatuto da UEM e a Normativa proposta Planejamento
002/2023-DVL (PLAN)
) &
y A
CAD aprecia a PLAN . Encaminha
i proposta e elabora apreciae processo via
LS PESEr O elabora parecer eProtocolo &
anexa ao processo . parecer
i NAO DVL
Inclui proposta e A proposta se enquadra na
minuta de normativa 002/2023-DVL e no
regulmento no Estatuto da UEM vigente?
eProtocolo
conforme
estabelecido na L
Instrugdio Normativa R
OO;/ZOZSfDVL Envia a0 COU para Encaminha Parecer
deliberagso sobre a para deliberacso na
proposta Plenaria do COU

Envia processo ao

CAD para
apreciagéo

h 4
Encaminha a
Unidade
Vinculadora para Envia processo &
parecer DVL

Devolve a Unidade
—> Vinculadora

Envia ao
»| Proponente para
ajustes conforme
Parecer

Toma ciéncia e
providéncias quanto ao
inicio das atividades, [«
conforme proposta e
regulamento aprovado T

Envia ao proponente

Registra o processo para fins
de acompanhamento, quanto
a publicacdo do regulamento,
atualizacdo do banco de
siglas, alteragdo no
organograma e possivel
codificacdo organizacional

Criagao

O COU delibera
sobre a proposta
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Envia a SCS para a

emissdo da
Resolugdo

favoravel?

RN Envia ao proponente para
arquivamento

( Arquiva |-
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ANEXO FLUXOGRAMA ORGAOS/ DEPARTAMENTOS — ABERTURA DE PROCESSO NO ePROTOCOLO
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FLUXOGRAMA ORGAQS/ DEPARTAMENTOS — ABERTURA DE PROCESSO NO ePROTOCOLO

Tela Inicial

Incluir Processo

Interessado

Detalhamento

Inicio

Protocolo Geral

Escrever o texto

Manutengdo de
processos

Incluir Processo

Tipo de Processo: Local de: setor de Selecionar 1: Tipo de Identificagdo: conforme orientado na
A A A N —> . —> f &
Digital lotagéo do proponente Nao autoridade Servidor instrugdo de
tramitacdo
Y Y Y Y A 4
Orgdo de cadastro: Local para: Tino: Nimero de Clicar:
UEM - Universidade Orgéo - UEM Autapr ;Jia Identificagdo: Préxim‘o
Estadual de Maringa a Digitar o CPF
Y Y \ 4 Y \ 4
Espécie do Local: Tipo de Identificagdo: Nome Completo: Sistema gerard o
documento: 38 - Departamento ou Nome completo do .
. . CNPJ ntimero do eProtocolo
Proposta Unidade Vinculadora proponente
l \ 4 l l
Numero de .
identificacio: Incluir os documentos
Ndmero/Ano: Destinatério: gao: Clicar: solicitados conforme

Nao preencher

!

Deixar em branco

Sigiloso:
Nao

}

!

Prazo do Processo:
Deixar em branco

Assunto:
Estrutura, Organizagdo
e Funcionamento

}

!

Processo Abrangido

por Prioridade Legal: [

N&o

79.151.312/0001-56
(digitar somente os
ndmeros)

Incluir Interessado

item 1 da instrucdo de
tramitagdo

Nome Completo:
Universidade Estadual
de Maringa

|

Clicar:
Incluir Interessado

Palavra-chave 1:
Unidades Admin

!

Palavras-chave 2:
Deixar em branco

!

Proposta de decretos
normativos:
N&o

|

Fazer ainclusdo do
proponente também
como interessado

!

Selecionar:
1-N&o Autoridade

|

Tipo:
Servidor




