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INSTRUCAO NORMATIVA N°006/2023-DVL

REVOGADA PELA INSTRUCAO NORMATIVA N°
001/2024-DVL

Dispde sobre as diretrizes de tramitagdo de processos
para a alteracdo de regulamentos de departamentos e
orgaos na Universidade Estadual de Maringa
(UEM) — via Sistema eProtocolo.

Considerando o Estatuto da Universidade Estadual de Maringd, no seu
Artigo 11, Inciso IX e Artigo 48, Incisos I e II, os quais estabelecem as competéncias e

norteiam a alteracdo de regulamentos de departamentos e 6rgaos;

Considerando a necessidade de se estabelecer as diretrizes para os
tramites de propostas de alteracdo de departamentos e 6rgdos criados como/ ou migrados

para processos digitais;

Considerando que a Portaria n° 514/2021- GRE estabelece que, a partir de
04 de abril de 2022, todos os documentos internos da UEM devem tramitar
exclusivamente pelo sistema eProtocolo, permitindo a conversdo, para fins de

tramitagdo, de processos no formato fisico para processos no formato digital;

A Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DVL), vinculada a Pro-
Reitora de Planejamento e Desenvolvimento Institucional da Universidade Estadual de

Maringa (PLD), no uso de suas atribuicdes conferidas pela Resolucao n® 005/2019-COU,

RESOLVE:

Estabelecer as diretrizes para a tramitacao de propostas de alteracdo de
regulamentos de departamentos e Orgdos, no ambito da Universidade Estadual de

Maringd, via Sistema eProtocolo.

o Os tramites de alteraciao de regulamentos de departamentos devem seguir as
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diretrizes estabelecidas no Anexo I (Instrug¢des), utilizando a minuta comparativa

de regulamentos para departamentos, conforme Anexo Il

Os tramites de alteracdo de regulamentos de érgiaos devem seguir as diretrizes
estabelecidas no Anexo III (Instrugdes), utilizando a minuta comparativa de

regulamentos para 6rgdos, conforme Anexo IV.

As instrucdes referentes ao Anexo I e Il podem ser graficamente visualizadas no

Anexo V (Fluxograma ) desta Instru¢do Normativa.

Maringa, 14 de setembro de 2023.

Célia Baldin

Diretora de Desenvolvimento Institucional

Anuéncia:

Prof. Dr. Mauricio Reinert do Nascimento

Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
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ANEXO 1

INSTRUCAO DE TRAMITACAO PARA ALTERACAO DE REGULAMENTO
DE DEPARTAMENTO VIA ePROTOCOLO

Apresentamos na sequéncia as etapas a serem seguidas quando do encaminhamento de
Proposta de Alteragdo de Regulamento de Departamento, o que devera se dar exclusivamente
pelo Sistema eProtocolo.

1) O proponente elabora Oficio para solicitagdo e justificativa da alteracdo desejada,
direcionado a Unidade Administrativa-imediatamente-superi Anewlaedo Diretoria de
Desenvolvimento Institucional, bem como constr6éi a Minuta de Novo Regulamento para
o Departamento (Formulario-Padrdo - Anexo II desta Normativa). Se a alteracdo de
regulamento proposta implicar em mudanga na estrutura administrativa atual, ¢ necessario

apresentar uma proposta de estrutura administrativa também.

OBS.: Ressalta-se que para Proposta de Alterag¢do de Regulamento deve-se,
necessariamente, utilizar o Modelo de Duas Colunas, apresentando na Coluna da
esquerda, o regulamento vigente e na coluna da direita o novo regulamento
proposto, destacando os pontos com alteragoes.

2) Atendido o especificado no item 1 supracitado, o proponente deve abrir um protocolo no
Sistema eProtocolo para incluir os documentos j4 elaborados e iniciar a tramitacdo do processo
de alteracdo de regulamento do departamento. 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”

- TTIPO DE PROCESSO - mantenha marcado como “digital”

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

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

- SIGILOSO - selecione “Nao”

- ASSUNTO - informar o termo “Estrutura, Organizagdo ¢ Funcionamento”

- PALAVRA-CHAVE 1 — informar “Regulamento”

- PALAVRA-CHAVE 2 — deixar em branco

- PROPOSTA DE DECRETOS NORMATIVOS (...) — manter assinalado o “Nao”


http://www.eprotocolo.pr.gov.br/
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- CIDADE/ESTADO - preencher sempre com “Brasil / Parana / Maringd”
- LOCAL DE — informar o setor proponente

- LOCAL PARA - o proponente deve informar como ORGAO — “Universidade Estadual
de Maringa” e como LOCAL - a “UEM/PLD/DVL — Diretoria de Desenvolvimento
Institucional”

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

- INTERESSADO - fazer a inclusdo do proponente (responsavel pelo
Departamento/Unidade Administrativa) como interessado. Para tanto, preencher os
campos conforme segue:

- SELECIONAR “1 — Nao 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
interessado.

- DETALHAMENTO — no campo do Detalhamento escrever o texto abaixo, ajustando os
campos destacados em vermelho com os dados especificos do Departamento/Unidade
Administrativa cujo regulamento pretende-se alterar.

Proposta de Alteracao de Regulamento — Sigla do Departamento / Sigla do Centro de
Vinculac¢io: Descricio da Sigla do Departamento por extenso / Descriciao da Sigla do
Centro de Vinculac¢ido por extenso

Obs: E importante que as siglas e as descri¢ées de siglas solicitadas acima
para preenchimento do campo “Detalhamento” estejam iguais ao
apresentado no Formulario de Alteragdo de Regulamento.

- Preenchido o campo Detalhamento, clicar em “PROXIMO” no final da janela. Ao fazer
isso, o Sistema gerara o numero de eProtocolo.
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3) Apos ser gerado o eProtocolo, fazer a inclusdo dos documentos solicitados no item 1 desta
Instrucao, obedecendo-se a seguinte ordem:

1°) Se estiver MIGRANDO do processo fisico para o processo no Sistema eProtocolo ¢
necessario:
e Em *Espécie — selecionar “Informacao”
e Em *Texto — escrever o texto a seguir, ajustando as informagdes
especificas que estao destacadas em vermelho.

Considerando a necessidade de migracao do
processo fisico para o processo digital, via
Sistema eProtocolo, informamos que o presente

processo € uma continuidade do processo fisico n°
XXXXX/ANO.

e Na sequéncia, clicar em “Salvar Arquivo”

e Em Documentos — clicar em “Assinar” e proceder a assinatura do
documento

e Clicar em “Adicionar ao Volume”

OBS.: Se o processo jd estd no Sistema eProtocolo, a etapa descrita no Subitem 1° supracitado é desnecessaria.

2°) Oficio

3°) Formulario de Alteragdo de Regulamento — Modelo Duas Colunas - devidamente
preenchido

4°) Proposta de Estrutura Administrativa (se for o caso)

4) Apds a inclusdao dos documentos supracitados, o processo ¢ encaminhado para analise e
parecer normativo e técnico da DVL;

5) A DVL, via eProtocolo, emite despacho da andlise do processo, em concordancia com o
Estatuto e o Regimento da UEM, bem como com os termos e anexos desta Normativa e modelos
propostos. Se o processo estiver de acordo com a legislagdo vigente, a DVL encaminha o
processo para o Centro de Vinculagdo do Departamento para fins de aprovacao da proposta de
alteracdo de Regulamento no Conselho Interdepartamental (CI).

Obs.: Se a alteracdo proposta impactar na estrutura administrativa (alterar a estrutura administrativa atual),
ORIENTA-SE também a tramitagdo do processo junto ao Conselho de Administracdo (CAD) para andlise e
parecer quanto ao aspecto financeiro e de recursos humanos gerado pela respectiva proposta e junto ao COU,
para fins de deliberacdo. Nesse caso, A DVL manifestard a necessidade em seu parecer.
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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

6) O CI/Centro, delibera a respeito do processo, emite a Resolugdo da decisdo e a inclui no
processo;

7) Apds, o Centro encaminha, via eProtocolo, o processo a DVL, para fins de registro,
atualizacdo do seu Banco de Dados e publicacdo do Novo Regulamento;

8) Apos registros, a DVL encaminha o processo ao proponente para tomar ciéncia e adequagao
ao novo regulamento.



ANEXO Il - ALTERAGAO DOS REGULAMENTOS PARA OS DEPARTAMENTOS

REGULAMENTO VIGENTE DO DEPARTAMENTO NOVA PROPOSTA DE REGULAMENTO
TiTULO | TiTULO |
DO DEPARTAMENTO E SEUS FINS DO DEPARTAMENTO E SEUS FINS
TiTULO 1N TiTuLO Il
DA ADMINISTRAGAO DO DEPARTAMENTO DA ADMINISTRAGAO DO DEPARTAMENTO
Capitulo | Capitulo |
Do 6rgao Deliberativo Secao | Do 6rgao Deliberativo Secao |
Da Reuniao Departamental Da Reuniao Departamental
Secaol ll Secaol ll
Das Competéncias Subsecao | Das Competéncias Subsecao |
Da Presidéncia Da Presidéncia
Subsecao ll Subsecao ll
Do Relator Do Relator




] Capitulo 1l
Do Orgao Executivo Segao |
Da Chefia do Departamento

Capitulo i
Da Secretaria do Departamento

TiTULO NI
DOS PEDIDOS DE RECURSOS E DE
RECONSIDERAGAO

TiTULO IV
DA COMUNIDADE UNIVERSITARIA DO
DEPARTAMENTO

TiTULO V
DO PROCESSO ELEITORAL

Capitulo |
Dos Candidatos e da Inscrigao

Capitulo I
Da Comissao Eleitoral

Capitulo Il
Dos Eleitores

Capitulo IV
Da Votacao

] Capitulo Il
Do Orgao Executivo Segao |
Da Chefia do Departamento

Capitulo Il
Da Secretaria do Departamento

TiTULO NI
DOS PEDIDOS DE RECURSOS E DE
RECONSIDERAGAO

TiTULO IV
DA COMUNIDADE UNIVERSITARIA DO
DEPARTAMENTO

TiTULO V

DO PROCESSO ELEITORAL

Capitulo |
Dos Candidatos e da Inscrigao

Capitulo Il
Da Comissao Eleitoral

Capitulo 1l
Dos Eleitores

Capitulo IV
Da Votagcao




Capitulo V Capitulo V

Mesa Apuradora e Horario da Apuracgao dos votos Mesa Apuradora e Horario da Apuragao dos votos
Capitulo VI Capitulo VI
Dos Recursos da Eleigao Dos Recursos da Eleigao
Capitulo VII Capitulo ViI _
Da Campanha e Propaganda Eleitoral Da Campanha e Propaganda Eleitoral
TiTULO VI TiTULO VI

DAS DISPOSIGCOES FINAIS DAS DISPOSICOES FINAIS
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ANEXO III

INSTRUCAO DE TRAMITACAO PARA ALTERACAO DE REGULAMENTO
DE ORGAO VIA ePROTOCOLO

Apresentamos, na sequéncia, as etapas a serem seguidas quando do encaminhamento de
Propostas de Alteragao de Regulamentos de Orgaos, o que devera se dar exclusivamente pelo
Sistema eProtocolo.

1) O proponente elabora Oficio para solicitacdo e justificativa da alteracdo desejada,
direcionado a Unidade Administrativa imediatamente superior e de vinculagdo, bem como
constréi a Minuta de Novo Regulamento para o Orgio. Se a alteragio de regulamento
proposta implicar em mudanca na estrutura administrativa atual, € necessario apresentar uma
proposta de estrutura administrativa também.

OBS.: Ressalta-se que para Proposta de Altera¢do de Regulamento deve-se,
necessariamente, utilizar o Modelo de Duas Colunas, apresentando na Coluna
da esquerda, o regulamento vigente e na coluna da direita o novo regulamento
proposto, destacando os pontos com alteragées.

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 tramita¢ao do processo
de alteragdo de regulamento do oOrgdo. 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 — nio preencher (deixar em branco)

- SIGILOSO - selecione “Nao”

- ASSUNTO - informar o termo “Estrutura, Organizagdo ¢ Funcionamento”

- PALAVRA-CHAVE 1 — informar “Regulamento”

- PALAVRA-CHAVE 2 — deixar em branco

- PROPOSTA DE DECRETOS NORMATIVOS (...) — manter assinalado o “Nao”


http://www.eprotocolo.pr.gov.br/
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- CIDADE/ESTADO - preencher sempre com “Brasil / Parana / Maringd”
- LOCAL DE — informar o setor proponente

- LOCAL PARA - o proponente deve informar como ORGAO — “Universidade Estadual
de Maringa” e como LOCAL - a Unidade Administrativa imediatamente superior e de
vinculagao

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

- INTERESSADO - fazer a inclusio do proponente (responsavel pelo Orgio/Unidade
Administrativa) como interessado. Para tanto, preencher os campos conforme segue:

- SELECIONAR “1 — Nao 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
interessado.

- DETALHAMENTO — no campo do Detalhamento escrever o texto abaixo, ajustando os
campos destacados em vermelho com os dados especificos do Orgio/Unidade
Administrativa cujo regulamento pretende-se alterar.

Proposta de Alteracdo de Regulamento — Sigla: Descricao da Sigla por extenso

Obs: E importante que a sigla e a descri¢do da sigla solicitadas acima para
preenchimento do campo “Detalhamento” estejam iguais ao apresentado
no Formulario de Altera¢do de Regulamento.

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

3) Ap6s ser gerado o eProtocolo, fazer a inclusde dos documentos solicitados no item 1 desta
Instrugdo, obedecendo-se a seguinte ordem de operacionalizacao:
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1°) Se estiver MIGRANDO do processo fisico para o processo no Sistema
eProtocolo € necessario:
e Em *Espécie — selecionar “Informacao”
e Em *Texto — escrever o texto a seguir, ajustando as informagdes
especificas que estao destacadas em vermelho.

ifié Universidade Estadual de Maringa
A\

Considerando a necessidade de migragdo do processo fisico para
o processo digital, via Sistema eProtocolo, informamos que o
presente processo € uma continuidade do processo fisico n°
XXXXX.

e Na sequéncia, clicar em “Salvar Arquivo”

e Em Documentos — clicar em “Assinar” e proceder a assinatura do
documento

e Clicar em “Adicionar ao Volume”

OBS.: se o processo ja estd no formato digital (Sistema eProtocolo), a etapa descrita no Item 1 supracitado é

desnecessaria.

2°) Oficio

3°) Formulario de Alteracdo de Regulamento — Modelo Duas Colunas -
devidamente preenchido

4°) Proposta de Estrutura Administrativa (se for o caso)

4) Ap6s a inclusdo dos documentos supracitados, proceder a tramitagdo interna do processo,
respeitando-se a hierarquia de decisdo e as especificidades de cada caso, para andlise e
aprovacao da proposta. A(s) Unidade(s) de decisdo anteriormente mencionadas devem proceder
a sua manifestacdo mediante despacho (ndo esquecer de “Assinar o Despacho” e, apos, clicar
em “Atualizar Volume” para inserir o despacho no processo);

5) Caso a deliberacdo seja de aprovagdo, o processo ¢ encaminhado para andlise e parecer na
DVL;

6) Se a proposta vier da administracdo centralizada, a DVL, via eProtocolo, emite despacho da
analise do processo, em concordancia com o Estatuto e Regimento Geral da UEM, e modelos
propostos. Se o processo estiver de acordo com a legislacao vigente, a DVL encaminha o
processo para o Conselho Universitario (COU), para andlise e deliberagdo. Se a alteracao
proposta impactar na estrutura administrativa, o processo tramitard antes pelo Conselho de
Administragdo (CAD) para andlise e parecer quanto ao aspecto financeiro e de recursos
humanos gerado pela respectiva proposta e, s6 ap6s, seguird para o COU.




Spa
- &é Universidade Estadual de Maringa
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional BARAMA
4 \ Diretoria de Desenvolvimento Institucional
DO ESTADO

Obs: Ressalta-se que, quando um processo é encaminhado aos Conselhos
Superiores, no Sistema eProtocolo, o encaminhamento do processo deve ser feito
a REI porém em despachos e demais documentos o vocativo deve ser GRE.

7) O COU delibera a respeito do processo e encaminha via eProtocolo para a SCS emitir
Resolugao da decisao;

8) A SCS elabora a Resolucao e a inclui no processo;

9) Apods, a SCS encaminha, via eProtocolo, o processo a DVL, para fins de registro e
acompanhamento, no que diz respeito a publicacdo do regulamento no site, atualizagdo do
banco de siglas e organograma institucional e possivel codificacdo organizacional;

10) Na sequéncia, a DVL encaminha o processo ao proponente para tomar ciéncia e adequagao
ao novo regulamento, se necessario.

11) Caso a proposta venha da administra¢do descentralizada, a DVL encaminha o processo
para o Centro de ensino para aprovacao em CI ou adequagdes.

12) O Centro recebe o processo para aprovagdo em C.I e apds aprovagdo, encaminha via
eProtocolo o processo a DVL.

13) A DVL registra o processo e encaminha ao proponente para ciéncia e adequagao ao novo
regulamento, se necessarias.



ANEXO IV

FORMULARIO PARA ALTERACAO DO REGULAMENTO PARA ORGAO

(Modelo Duas Colunas)

REGULAMENTO VIGENTE DO ORGAO

NOVA PROPOSTA DE REGULAMENTO

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES DO SETOR

CAPIiTULOV
DOS RECURSOS FINANCEIROS

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

CAPITULO i
DA ORGANIZAGCAO

CAPIiTULO 1l
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES DO SETOR

CAPITULO V
DOS RECURSOS FINANCEIROS




] CAPITULO VI ]
CAPITULO VI ] DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
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FLUXOGRAMA - ALTERACAO DE REGULAMENTO — ADMINISTRAGCOES CENTRALIZADA E DESCENTRALIZADA
CAD/COU/ Ap6s deliberar,
Recebe o processo para . N
SCS L1 R « »| encaminha o processo a
analise e deliberagdo
DVL
A
DVL toma ciéncia Parecer favoravel?
Encaminha o processo ao
CAD (se houver impacto
financeiro) e/ou COU
para deliberagdo
Sim v
Devolve o processo ao Procede aos registros,
. roponente para atualizagdo do seu banco
Parecer favoravel? > prop: ~ P M o
> adequagdes ou de dados e publicagdo do
" justificativas Novo Regulamento
Ndo
t
Recebe demanda para Verifica-se a migragao .
apresentagdo de (quando for o caso) do Proposta V'"df da
proposta de alteragdo de » processo fisico para o adn?lnlstralcazz
regulamento digital se esta correta centralizada (6rgaos)
DvL Procede aos registros, ncaminha o processo ad
4 atualizagdo do seu banco proponente para tomar
de dados e publicagdo do
Novo Regulamento
A
A
Procede a analise
normativa e técnica > Emite parecer Tipo de proposta - -
proposta
Recebe o processo
v
Proposta vinda da A
administragdo
descentralizada
(departamentos e 6rgdos)
v
Encaminha para o Centro
de Ensino de lotagdo para
aprovagdo no Cl ou
adequages
v
Apds aor «
Recebe o processo para POS aprovacae,
aprovacio no Cl encaminha via eProtocolo
Centro de provag o processo a DVL
Ensino e
Lotagdo
No sistema eProtocolo, Escreva o texto
INicl0 R seleciona a opgdo registrando a Salve o Arquivo | Assine o Arquivo Adicione o Volume
Sim i “Informag3o” i informagéo. ’ i
Solicitagdo e justificativa da altel
desejada; constréi minuta de novo Abre um processo no Migragdo de )
regulamento; e, se for o caso, proposta Y sistema eProtocolo > processo fisico? Encaminha o processo
de nova estrutura administrativa para andlise e parecer
normativo da DVL
Departamen
to ou Orgdo
v Inclui o Formulario de P
. Inclui proposta de
P Alteragdo de - .
Inclui oficio Estrutura Administrativa
> »| Regulamento (Modelo
(se for o caso)
Duas Colunas




