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INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2023-DVL

Dispoe sobre as diretrizes de acompanhamento e
avaliagdo de programas e nucleos na Universidade
Estadual de Maringa (UEM), bem como a migragdo
de processo fisico para processo digital — via Sistema
eProtocolo.

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 criagdo, por intermédio da Portaria n® 405/2021-GRE, da
Comissao Interna de Estudos para Implantagdo do Sistema Integrado de Documentos, ¢

das Portarias n° 469/2021-GRE e n° 514/2021-GRE que estabelecem ¢ orientam o uso do

sistema eProtocolo para tramitacdo de processos administrativos e documentos na UEM;

Considerando que, 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, permitindo a conversdo de

formatos fisicos para digitais para tramitagao;

Considerando as Resolucdes n°® 018/2012-COU e n°® 019/2012-COU, as
quais regulamentam e norteiam a criacao, o acompanhamento, a avaliagdo e a extin¢ao de

programas e nucleos, respectivamente;

Considerando a Normativa n® 001/2023-DVL, a qual dispde sobre as
diretrizes de criacdo de programas e nlcleos na Universidade Estadual de Maringa por

meio do eProtocolo;

Considerando a necessidade de se estabelecer também diretrizes para os
tramites de acompanhamento e avaliacdo de programas e nucleos nascidos no Sistema

eProtocolo, bem como para a migracdo de processos fisicos de programas e nucleos
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vigentes para processos digitais (Sistema eProtocolo);

Considerando que esse sistema precisa ser inserido na dindmica operacional
da institui¢ao e, para isso, todas as determinacdes desses instrumentos devem ser

observadas, dado que se trata de cumprimento de Legislacao Estadual;

A Diretoria de Desenvolvimento Institucional, vinculada a Pro-Reitora de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional da Universidade Estadual de Maringd, no

uso suas atribuigoes, conferidas pela Resolucdo n° 005/2019-COU,

RESOLVE:

Art. 1° Determinar as diretrizes dos tramites de documentagdo para

Acompanhamento e Avaliacdo de Nucleos e Programas (processos digitais) no &mbito da

Universidade Estadual de Maringd, bem como a migracdo de processos fisicos de

programas e nticleos para processos digitais (no Sistema eProtocolo).

I - A tramitacdo de processos de acompanhamento e avaliacdo de
programas vigentes deve seguir as diretrizes estabelecidas no Anexo I (Instrugdes), as
quais podem ser graficamente visualizadas no Anexo II (Fluxograma) desta Instrucao

Normativa.

IT - A tramitag¢do de processos de acompanhamento e avaliacdo de nucleos
vigentes deve seguir as diretrizes estabelecidas no Anexo III (Instrugdes), ), as quais podem

ser graficamente visualizadas no Anexo IV (Fluxograma) desta Instru¢do Normativa;

I — Todos os nucleos e programas cujos processos ainda sdo fisicos,
deverdo migrar para processos digitais, através do Sistema eProtocolo. Ndo héd a
necessidade de digitalizar os volumes fisicos e inseri-los no Sistema eProtocolo. A
continuidade do processo € que devera se dar, doravante, no formato digital. Para tanto, o
Anexo V desta Instrugdo Normativa apresenta as orientagdes para a operacionaliza¢do da
migrac¢do de processos fisicos de nlicleos e programas para processos digitais, via Sistema

eProtocolo. E 0 Anexo VI, permite visualizar graficamente (fluxograma) as etapas desse
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processo de migragao.

IV — De forma complementar, apresenta-se como Anexo VII desta Instru¢do
Normativa um fluxograma que permite visualizar graficamente as etapas de tramitacao de

processos ja existentes no Sistema eProtocolo (processos digitais).

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

sua publicagdo.

Dé-se ciéncia

Cumpra-se

Maringd, 11 de maio de 2023.

Célia Baldin

Diretora de Desenvolvimento Institucional

Anuéncia:

Prof. Dr. Mauricio Reinert do Nascimento

Pro-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
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ANEXO I - PROGRAMAS

Orientagoes para Tramitagado de Processos de Acompanhamento e Avaliagao de
Programas — Processos Digitais

(Resolucio n° 018/2012-COU — Normativa n° 004/2023-DVL)

Apresentamos na sequéncia as etapas a serem seguidas no caso de processos de
acompanhamento e avaliagdo de programas.

1) A DVL, mediante demanda por esclarecimentos ou auxilio, atende e orienta coordenadores
e/ou proponentes de programa por meio remoto ou presencial, sanando questdes especificas.

2) A DVL, antes do inicio do prazo para prestacdo de contas — periodo anual — pelos programas
vigentes previsto no § 2° do Art. 9° da Resolugao n° 018/2012-COU, encaminha Oficio-Circular
do CNP (Comité de Nucleos e Programas) as Unidades Vinculadoras de programas ativos
comunicando/lembrando a necessidade de apresentacdo do Relatorio Final do ano civil que
termina e do Plano de Trabalho para o novo ano que se inicia.

3) O coordenador do programa elabora, com os demais componentes, Relatéorio Anual de
Atividades (conforme Anexo III da Resolugao n° 018/2012-COU ) e também Plano de
Trabalho (conforme Anexo I da Resolucdo n° 018/2012-COU ) para o ano que se inicia.

4) O coordenador do programa acessa o eProtocolo pelo site: https://www.eprotocolo.pr.gov.br.
Dentro do ambiente do eProtocolo:

- Na Aba TELA INICIAL — clicar em “Protocolos no Local” e capturar o processo (caso
ele ainda ndo esteja no ambiente “Minhas Pendéncias”)

Caso o processo ja esteja em “Minhas Pendéncias”, clicar em “Analisar”

5) O coordenador inclui (NAO anexar) no processo do eProtocolo os documentos mencionados
no item 3 desta Instrucdo, obedecendo-se a seguinte ordem:

1°) Relatério Anual de Atividades

2°) Plano de Trabalho para o ano que se inicia

6) Ap6s a inclusdo dos documentos supracitados, CLICAR em “Atualizar Volume” para inserir
os documentos no processo.

7) O coordenador do programa encaminha o processo, via eProtocolo e mediante despacho, a
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Unidade Vinculadora do programa para aprovagao.

8) Ao receber o processo, a Unidade Vinculadora operacionaliza, via Sistema eProtocolo, a
tramitagcdo interna que se fizer necessaria para a deliberagao (se pertinente, emite a Resolugao
correspondente € a inclui no processo).

9) A Unidade Vinculadora, se aprovado, encaminha o processo, via eProtocolo, a DVL.
10) A DVLrecebe, via Sistema eProtocolo, o processo.

11) A DVL analisa se o Relatério Anual de Atividades ¢ o Plano de Trabalho apresentados
atendem aos aspectos normativos e técnicos € emite manifestagao.

12) Se a DVL identificar a necessidade de adequacdes, o processo do eProtocolo retorna ao
coordenador do programa para providéncias.

13)  Se foram atendidas as adequagdes conforme aspectos normativos e técnicos, a DVL emite
manifestagdo favoravel e encaminha o processo ao CNP para analise e aprovacao.

14) O CNP, com o apoio administrativo e de secretaria da DVL, desencadeia a rotina de
reunido, incluindo o processo na pauta de convocagao.

15) O Presidente do CNP designa o relator para a matéria e assina o despacho via eProtocolo.

16) O CNP encaminha o processo via eProtocolo a Unidade de lotagdo do relator, apontando
0 mesmo como destinatario.

17) O relator acessa o eProtocolo e captura o processo, mudando seu “status” para “Minhas
Pendéncias ™.

18) O relator confecciona minuta de relato em formulario proprio (anteriormente
encaminhado) e o apresenta na reunido do CNP, previamente convocada.

19) O CNP, em reunido, analisa a minuta de relato e delibera sobre o parecer.

20) Se o CNP ndo aprovar a minuta de relato, ela ¢ adequada conforme decisdo do Comité e
transformada em parecer formal.

21)  Se o CNP aprovar a minuta de relato, ela € transformada em parecer formal.

22) Apos a reunido do CNP, o relator inclui o parecer formal no processo e assina via
eProtocolo.

23) O relator faz o despacho de devolugdo do processo ao CNP, conforme modelo
previamente encaminhado e assina via eProtocolo.

24) O Presidente do CNP recebe o processo via eProtocolo e assina o parecer formal também.
25) O CNP encaminha o processo a DVL via eProtocolo.

26) Se o parecer for de ndo-aprovacdo do Relatorio Anual de Atividades e/ou Plano de
Trabalho apresentados, a DVL emite despacho a Unidade Vinculadora do Programa para
providéncias junto a coordenagdo quanto ao atendimento do parecer e, depois, retornar a DVL
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para nova analise e parecer junto ao CNP.

27)  Se o parecer incluido for de aprovagdo, a DVL atualiza seu Banco de Dados, mudando o
status do programa em questdo para adimplente.

28) A DVL emite despacho a Unidade Vinculadora do Programa para ciéncia e providéncias
junto a coordenacdo quanto a execucao do Plano de Trabalho e arquivamento temporario do
processo.
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA — ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE PROGRAMAS
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ANEXO III - NUCLEOS

Orientagoes para Tramitagado de Processos de Acompanhamento e Avaliagao de
Nucleos — Processos Digitais

(Resolucio n° 019/2012-COU — Normativa n° 004/2023-DVL)

Apresentamos na sequéncia as etapas a serem seguidas no caso de processos de
acompanhamento e avaliagdao de ntcleos.

1) A DVL, mediante demanda por esclarecimentos ou auxilio, atende e orienta coordenadores e/ou
proponentes de nicleos por meio remoto ou presencial, sanando questdes especificas.

2) A DVL, antes do inicio do prazo para prestacao de contas — periodo bienal — pelos nticleos vigentes,
previsto no Art. 12 da Resolug@o n° 019/2012-COU, encaminha Oficio-Circular do CNP as Unidades
Vinculadoras de nticleos ativos comunicando/lembrando a necessidade de apresentagdo do Relatério
Bianual de Atividades dos ultimos dois anos civis, correspondentes ao biénio que termina ¢ do Plano
de Trabalho para o novo ano biénio que se inicia.

3) Em atendimento, o coordenador do nucleo elabora, com os demais componentes, o Relatério
Bianual de Atividades (conforme Anexo IV da Resolucdo n° 019/2012-COU) e também o Plano de
Trabalho (conforme anexo I da Resolugao n® 019/2012-COU)) para o biénio que se inicia.

4) O coordenador do nucleo acessa o eProtocolo pelo site: https:// www.eprotocolo.pr.gov.br. Dentro
do ambiente do eProtocolo:

- Na Aba TELA INICIAL — clicar em “Protocolos no Local” e capturar o processo (caso ele
ainda ndo esteja no ambiente “Minhas Pendéncias”)

Caso o processo ja esteja em “Minhas Pendéncias”, clicar em “Analisar”

5) O coordenador inclui (NAO anexar) no processo do eProtocolo os documentos mencionados no
item 3 desta Instrucao, obedecendo-se a seguinte ordem:

1°) Relatorio Bianual de Atividades

2°) Plano de trabalho para o biénio que se inicia

6) Apos a inclusao dos documentos supracitados, CLICAR em “Atualizar Volume” para inserir os
documentos no processo.

7) O coordenador do niicleo encaminha o processo, via eProtocolo e mediante despacho, a Unidade
Vinculadora do nucleo para aprovagao.

8) Ao receber o processo, a Unidade Vinculadora operacionaliza, via Sistema eProtocolo, a
tramitacdo interna que se fizer necessaria para a deliberagdo (se pertinente, emite a Resolugao
correspondente e a inclui no processo).

9) A Unidade Vinculadora encaminha o processo, via eProtocolo, a DVL.
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10) A DVL recebe, via Sistema eProtocolo, o processo.

11) A DVL analisa se o Relatorio Bianual de Atividades ¢ o Plano de Trabalho apresentados
atendem aos aspectos normativos e técnicos e emite manifestagao.

12) Se a DVL identificar a necessidade de adequagdes, o processo do eProtocolo retorna ao
coordenador do nucleo para providéncias.

13) Se foram atendidas as adequag¢des conforme aspectos normativos e técnicos, a DVL emite
manifestagdo favoravel e encaminha ao CNP para analise e aprovacio.

14) O CNP, com o apoio administrativo e de secretaria da DVL, desencadeia a rotina de reunido,
incluindo o processo na pauta de convocagao.

15) O Presidente do CNP designa o relator para a matéria e assina o despacho via eProtocolo.

16) O CNP encaminha o processo via eProtocolo a Unidade de lotacdo do relator, apontando o
mesmo como destinatario.

17) O relator acessa o eProtocolo e captura o processo, mudando seu “status” para “Minhas
Pendéncias”.

18)  O-relator confecciona o relato em formulario proprio (anteriormente encaminhado) e o apresenta
na reunido previamente convocada.

19) O CNP, em reunido, analisa o relato e emite o parecer previsto no texto do relato.
20) Apos areunido do CNP, o relator inclui o relato no processo e assina via eProtocolo.

21) O relator faz o despacho de devolucao ao CNP no processo conforme modelo previamente
encaminhado e assina via eProtocolo.

22) O relator encaminha processo a DVL via eProtocolo.

23)  Se o parecer incluido for de aprovacdo, a DVL emite despacho & Unidade Vinculadora do nucleo
para ciéncia e providéncias da coordenag@o na execucdo do plano de trabalho.

24)  Se o parecer for de ndo-aprovacdo, a DVL emite despacho a Unidade Vinculadora do ntcleo
para providéncias junto a coordenagdo para atendimento do parecer e, depois, retornar a DVL para
nova analise e parecer junto ao CNP.

25) A DVL gera pendéncia de assinatura ao Presidente do CNP no eProtocolo para o Relato
contendo o parecer ¢ para o Despacho a Unidade Vinculadora.

26) A DVL encaminha o processo a Unidade Vinculadora para providéncias junto a coordenagao
do nucleo quanto ao arquivamento temporario do mesmo.

27) A DVL atualiza seu Banco de Dados, mudando o status do niicleo em questdo para adimplente.
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA — ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE NUCLEO
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ANEXO V - PROGRAMAS E NUCLEOS

Instrucao para Migracao de Processos Fisicos de Programas e Nucleos
para o Sistema eProtocolo

(Resolugdes n’s 018 e 019/2012-COU — Portaria n® 514/2021-GRE - Normativa n° 004/2023-DVL)

Apresentamos, na sequéncia, as etapas a serem seguidas para migragdo de processos
fisicos de programas e ntcleos para o Sistema eProtocolo.

1) O coordenador do programa ou nticleo deve abrir um protocolo no Sistema eProtocolo para
incluir os documentos os quais dardo sequéncia ao volume do processo fisico a ser migrado
em sua continuidade para o sistema digital. Para tanto, deve acessar o Sistema eProtocolo
(www.eprotocolo.pr.gov.br) e realizar os seguintes procedimentos:

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

- TIPO DE PROCESSO - mantenha marcado como “digital”

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

- ESPECIE DE DOCUMENTO - digite “89 - PROCESSO”

- NUMERO / ANO — Prencher com o niimero do PROCESSO FISICO. Exemplo: 1394/85
- SIGILOSO - selecione “Ndo”

- ASSUNTO — informar o termo “Estrutura, Organiza¢do e Funcionamento”
- PALAVRA-CHAVE 1 — informar “Programas” ou “Nicleos”, conforme o caso
- PALAVRA-CHAVE 2 — deixar em branco

- PROPOSTA DE DECRETOS NORMATIVOS (...) — manter assinalado o “Nado”
- CIDADE/ESTADO — preencher sempre com “Brasil / Parand / Maringd”
- LOCAL DE — informar o setor de lotacdo do coordenador do Programa ou Nucleo

- LOCAL PARA — nesse campo informar:
como ORGAO — “Universidade Estadual de Maringd”’; e

como LOCAL - o “Departamento” ou “Orgdo” em que o coordenador
do Programa ou Nucleo esta lotado

- DESTINATARIO — deixar em branco
- PRAZO DO PROCESSO — deixar em branco
- PROCESSO ABRANGIDO POR PRIORIDADE LEGAL — selecionar “Ndo”
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- INTERESSADO - cadastrar primeiramente a Universidade (haja vista que o Programa
ou Nucleo gera beneficios para a Universidade). Para isso:
- SELECIONAR “I — Nao Autoridade”
- TIPO — informar “Autarquia”
- TIPO DE IDENTIFICACAO - selecionar “CNP.J”

- NUMERO DE IDENTIFICACAO - digitar o niimero
“79.151.312/0001-56" (digitar apenas os 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.

Apds o processamento supracitado (normalmente alguns segundos), fazer a inclusdo do
Programa ou Nucleo — representado pela sua Coordenagdo — também como interessado. Para
tanto, repetir a operacao especificada acima, porém informando conforme segue.

- SELECIONAR “I — Ndo Autoridade”
- TIPO — informar “Coordenag¢do”

- TIPO DE IDENTIFICACAO - selecionar “CPF”

- NUMERO DE IDENTIFICACAO — digitar o nimero do CPF do(a)
Coordenador(a) do Programa ou Ntcleo

- NOME COMPLETO - informar o nome completo do(a)
Coordenador(a) do Programa ou Ntcleo

- Clicar em “Incluir Interessado”

- Aguardar até que o Sistema processe a inclusdo do(a) Coordenador(a)
do Programa ou Nucleo como segundo interessado.

2) - DETALHAMENTO — no campo do Detalhamento escrever o texto abaixo, ajustando os
campos destacados em vermelho com os dados especificos do Programa ou do Nucleo que se
pretende migrar para o Sistema eProtocolo.

“ PROGRAMA - Sigla: Descrigao da Sigla por extenso “
ou

“NUCLEO - Sigla: Descri¢ao da Sigla por extenso “
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Obs: E obrigatorio que a sigla e a descri¢do da sigla solicitadas acima
para preenchimento do campo “Detalhamento” estejam iguais ao
apresentado no Processo Fisico original

Exemplo: PROFEN — Programa Farmacia Ensino
NICE - Nucleo Interdisciplinar Classicos na Educagao:
Antiguidade e Medievalidade

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

1°) Por se tratar de migracdo de processo fisico para o processo no Sistema
eProtocolo € necessario:

e Em *Espécie — selecionar “Informagdo”

e Em *Texto — escrever o texto constante no quadro a seguir, ajustando
as informacdes especificas que estdo destacadas em vermelho.

Considerando a necessidade de migragao do
processo fisico para o processo digital, via
Sistema eProtocolo, informamos que o presente
processo ¢ uma continuidade do processo fisico n°
XXXX/XXXX  (informar  Numero/Ano  do
processo fisico).

e Na sequéncia, clicar em “Salvar Arquivo”

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

o Clicarem “Adicionar ao Volume”

4) O coordenador continua procedendo novas juntadas ao novo volume aberto no eProtocolo,
utilizando sempre a op¢do INCLUIR, e ndo ANEXAR .
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5) No PROCESSO FiSICO, fazer a seguinte anotacio (ajustar as informacdes especificas que
estdo destacadas em vermelho:

O presente processo n° XXXXX/XXXX  (informar
Numero/ANO do processo fisico)-Volume X (1, 2, 3....) estd
migrando para o Sistema eProtocolo, sob o n°® XX XXX XXX-
X. Nao proceder a novas juntadas.

Em / /

(carimbo e assinatura)

6) O coordenador poderé ter a guarda do volume encerrado para eventuais consultas ou
encaminhar para arquivo ao Protocolo Geral.

7) Para arquivamento, o PROCESSO FISICO dever4 ser encaminhado a0 PROTOCOLO
GERAL com o seguinte despacho:

Ao PROTOCOLO GERAL

Para arquivamento, tendo em vista a migragdo do presente processo n’
XXXXX/XXXX (inserir Numero/Ano do processo), Volume X (1,2,3...)
para o Sistema eProtocolo, sob o n® XX XXX XXX-X

Em / /

(carimbo e assinatura)
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ANEXO VI - Fluxograma de Migra¢ao de Processo Fisico de Programas e de Nucleos para o Sistema eProtocolo

INiclIo

Protocolo Geral

v

Manutengdo de
processos

Incluir Processo

A 4

Primeiro Interessado:
> Selecionar 1:

Tipo de Processo: > Cidade/Estado:
Digital Brasil/Parana/Maringd
E A 4

Orgdo de cadastro:

Local de: setor de

UEM — Universidade lotagdo do
Estadual de Maringa coordenador
A 4 A 4
Espécie do lLocaI para:
documento: 89 - Orgdao—UEM
Processo
h 4 v
Ndmero/Ano: Local:
XXXXX/XXXX L °C~3 -d
Original do Processo otacdo do
Fisico coordenador
\ 4 L
SIgIINOSO: Destinatario:
Nao Deixar em branco
\ 4 A
Assunto:

Estrutura, Organizagdo
e Funcionamento

\ 4

Palavra-chave 1:
Programa
OU Nucleo

Palavras-chave 2:
Deixar em branco

A\ 4

Proposta de decretos
normativos:
Nao

Prazo do Processo:
Deixar em branco

\ 4

Processo Abrangido
por Prioridade Legal:
Nao

N3o autoridade

Tipo:
Autarquia

Tipo de Identificagdo:
CNPJ

A\ 4

Numero de
identificacdo: Digitar
CNPJ da UEM

A\ 4

Nome Completo:

de Maringd

Universidade Estadual

Clicar:
Incluir Interessado

Aguardar a inclusdo
do Interessado 1

A\ 4

Segundo Interessado:
Selecionar:
1-N&o Autoridade

Tipo:
Coordenagdo

A

CPF

.| Tipo de Identificagdo:

Detalhamento:
Escrever o texto
conforme orientado na
instrugdo de
tramitagdo

A 4

A 4

Numero de
Identificagdo:
Digitar o CPF do
coordenador

Clicar:
Préximo

A 4

Nome Completo:
Nome completo do
coordenador

Sistema gerara o
numero do eProtocolo

\ 4

Clicar:
Incluir Interessado

Em Espécie:
Escolher a opgdo
“Informagdo”

\ 4

Aguardar a Inclusdo
do Interessado 2

Em Texto:
Incluir texto
constante na

Instrugdo Normativa:
Item 3

Clicar em “Salvar
arquivo”

Em documentos, clicar
em “Assinar”

A 4

‘\ licar em “Adicionar)

\ ao volume”

Proceder novas
juntadas na opgao
INCLUIR

Aguardar demanda
detramitagao
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ANEXO VII - FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO PROCESSOS DE PROGRAMAS E NUCLEOS DENTRO DO ePROTOCOLO

e RN

(1) COORDENADOR
SELECIONAR:
Protocolos no Local

(12) Clicar em:
ATUALIZAR VOLUME

v

(2) Clicar em:
PESQUISAR

(13) Proceder a
assinatura, clicando
em
ASSINAR

v

A 4

(3) SELECIONAR o
processo desejado e
Clicarem
CAPTURAR o processo

(14) Em Local Para
PREENCHER:
Orgdo=UEM
Local para=

Departamento ou

Orgédo delotacio do
coordenador

v

(4) Clicar em:
MINHAS PENDENCIAS

(15) Em Motivo
Tramitagdo, PROCURAR
no check list o motivo

A 4

(5) Selecionar o
processo desejado e
Clicarem
ANALISAR

\ 4
(6) Naopgdo
DOCUMENTO,
Informagdo ou
Despacho, clicar em:
Procurar

A 4

v

(16) Clicar em:
CONCLUIR E
ENCAMINHAR

v

(17)
DEPARTAMENTO/
ORGAO
REPETIR o processo
Do comando (1) ao (6)

A\ 4

(18) INCLUIR
documento de
aprovagao interna

(7) Em INCLUIR
DOCUMENTO:
Relatério e Plano de
Trabalho

(19) CLICAR em:
Atualizar Volume

(8) Clicar em:
ATUALIZAR VOLUME

Y

(20) Chefe de
Departamento ou
Orgao proceder a
assinatura, clicando

em
ASSINAR

(9) Em ESPECIE:
Escolher Despacho

A 4

(21) REPETIR 0
processo
Do comando (9) ao
(13)

(22) Em Local Para
PREENCHER:
Orgido=UEM
Local para=

Unidade Vinculadora

\ 4

(23) Em Motivo
Tramitagdo, PROCURAR
no check list o motivo

v

(33) DVL
REPETIR o processo
Do comando (1) ao (5)

v

(24) Clicar em:
CONCLUIR E
ENCAMINHAR

(34) REPETIR 0
processo
Do comando (9) ao (13)
Direcionando o
despacho ao CNP

v

\ 4

(25)
UNIDADE
VINCULADORA:
REPETIR o processo
Do comando (1) ao (6)

(35) CNP:
Naopgdo
DOCUMENTO,
Informagdo ou
Despacho, clicar em:
Procurar

(43) UNIDADE DE
LOTACAO DO
RELATOR
REPETIR o processo
Do comando (1) ao (6)

v

(44) INCLUIR
relato

v

(45) Clicar em:
ATUALIZAR VOLUME

v

h 4

A/

(26) TRAMITAR
internamente e incluir
documentos pertinentes

(36) INCLUIR Despacho

Padrdo a Unidade de

lotagdo do relator

designado aos cuidados
do mesmo

(46) Proceder a
assinatura, clicando
em ASSINAR

A 4

(47) Na opgéo
DOCUMENTO,
Informagdo ou
Despacho, clicar em:
Procurar

(27) CLICAR em:
Atualizar Volume

(37) Clicar em:
ATUALIZAR VOLUME

A\ 4

\ 4

(48) Em INCLUIR
DOCUMENTO:
Despacho Padrdo de
Devolugdo ao CNP

A\ 4

(28) Responsavel pela
Unidade
Vinculadora proceder a
assinatura, clicando em
ASSINAR

(38) CRIAR PENDENCIA
de assinatura ao
Presidente do CNP

(39) Presidente CNP
ASSINAR despacho

(29) REPETIR o processo
Do comando (9) ao (13)

\ 4

A\ 4

(30) Em Local Para
PREENCHER:
Orgdo=UEM

Local para= DVL

(40) Em Local Para
PREENCHER:
Orgdo=UEM
Local para=

Unidade de Lotagdo do
Relator
Destinatario=SIM
(Relator)

\ 4

(10) No campo TEXTO
redigir o despacho

(11) Clicarem:
SALVAR Arquivo

v

(31) Em Motivo
Tramitagdao, PROCURAR
no check list o motivo

(41) Em Motivo
Tramitagdao, PROCURAR
no check list o motivo

\ 4

h 4

(32) Clicar em:
CONCLUIR E
ENCAMINHAR

(42) Clicar em:
CONCLUIR E

ENCAMINHAR
(Relator designado)

(49) CLICAR em:
Atualizar Volume

\ 4
(50) Relator proceder
a assinatura do
despacho, clicando
em ASSINAR

v

(51) Em Local Para
PREENCHER:
Orgdo=UEM

Local para= DVL

\ 4

(52) Em Motivo
Tramitagdao, PROCURAR
no check list o motivo

A\ 4

Presidente do CNP

(55) CRIAR
PENDENCIA de
assinaturaao

norelato

A\ 4

assinatura do relato,

(56) Presidente do
CNP proceder a

clicandoem
ASSINAR

\ 4

Despacho, clicar em:

(57) Naopgao
DOCUMENTO,
Informagdo ou

Procurar

(53) Clicar em:

CONCLUIR E

ENCAMINHAR
a DVL

v

(54) DVL
REPETIR o processo
Do comando (1) ao (5)

A\ 4

Unidade Vinculadora

(58) INCLUIR
Despacho Padrdo a

ATUALIZAR VOLUME

(59) Clicar em:

Y

(60) CRIAR
PENDENCIA de
Assinatura ao

Presidente do CNP

A\ 4

(61) Presidente do
CNP proceder a
assinatura do

despacho, clicando

em ASSINAR

A\ 4

(62) Em Local Para
PREENCHER:
Orgio=UEM
Local para=

Unidade Vinculadora

A\ 4

(63) Clicar em:
CONCLUIR E
ENCAMINHAR

a Unidade Vinculadora




