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Orientacao as Coordenacdes

a) Acesse 0 e-mail, o e-protocolo, o sistema da PROEC dos projetos de extensédo e o
Protocolo do SIGES aos menos 1 vez ao dia, analisando e encaminhando/tramitando os
processos/documentos.

b) Os protocolos que estdo na sua chave do e-protocolo séo de sua responsabilidade.

c) Se a coordenacdo nao tiver e-mail institucional especifico, peca ao Tl para criar
(@unespar.edu.br [este é da Microsoft e pode ser utilizado para reunides no Teams com
possibilidade de gravacéo] e/ou @ies.unespar.edu.br [este € do Google e pode ser utilizado
para reunides no Meet sem limite de tempo). Assim, vocé deixard um histérico de
informacgdes para as proximas coordenacdes. Além disso, ndo havera uma mistura de
informagdes com seu e-mail institucional particular.

d) Elabore, aprove em colegiado e disponibilize aos docentes, o cronograma das reunides
ordinarias do colegiado, de modo que possam se organizar para participar e encaminhar
0S processos. Procure marcar as reunides com 2 (duas) semanas de antecedéncia das
reunides do Conselho do Centro. Assim, havera tempo para elaborar a Ata, coletar as
assinaturas e encaminhar os processos dentro do prazo estabelecido pelo Centro para
recep¢ao dos processos.

e) Leia/analise 0os documentos recebidos antes de encaminha-los/compartilna-los por e-
mail.

f) Analise e confira a documentacdo dos processos antes de encaminha-los por e-protocolo,
evitando retrabalho, pois o protocolo sera devolvido caso esteja faltando documentos ou
com informagdes incorretas/incompletas.

g) Ao anexar documentos no protocolo, tome cuidado para ndo incluir documentos com
data anterior aos documentos que ja estdo no processo.

h) N&o inclui no e-protocolo a capa de outro protocolo. Faca download apenas do
documento que precisa ser anexado ao processo que vocé ira encaminhar.

i) A Ata do colegiado que serd anexada aos processos deve ser sempre assinada por todos
0s participantes da reuniao.

j) Monitore os e-protocolos que impactando diretamente no colegiado. Clique em “Monitorar
este Protocolo” antes de “Concluir e Encaminhar”. E possivel saber os processos que estdo
sendo monitorados por vocé em “Tela Inicial”, clicando em “Monitoramento”.

k) Caso queira acessar um processo ou saber onde ele estd, haja vista ter esquecido de
monitora-lo e tenha o numero do protocolo, basta clicar em “Protocolo Geral” “Consulta
Protocolo” e digite o numero do protocolo.

I) Os docentes contratados sé poderao iniciar suas atividades ap6s e-mail enviado pelo RH
do Campus informando sobre a data de inicio da admisséo.

m) Os docentes sO poderdao assumir mais atividades (aumento de RT) apods autorizacao do
Pré-Reitor de Gestado de Pessoas (PROGESP).
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n) Os docentes que solicitaram licenca/afastamento ou prorrogacdo s6 poderao inicia-los
ou continua-los ap0ds autorizacao da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas ou Reitoria.

0) Para uma visualizacdo mais limpa no e-protocolo dos processos que estdao na “Tela
Inicial”, procure arquivar aqueles que ja foram concluidos ou substituidos.

p) Para encaminhar processos no e-protocolo, vocé deve clicar em “Concluir e
Encaminhar”. Tome cuidado, pois se vocé clicar em “Finalizar Pendéncia” o processo fica
parado na sua chave.

g) As duvidas guanto aos documentos e tramitacdo de processos podem ser consultadas
nas resolucdes / instrugdes normativas da UNESPAR ou através dos resumos das
“Tramitacdes de Processos” que consta na pagina dos Centros de Areas.

r) Mantenha os ePads do curso sempre atualizados, completos e assinados, pois s&o
utilizados pela PROGESP para autorizacdo de contratacdo e alteracdo do Regime de
Trabalho. Peca para incluir no sistema os docentes contratados ou excluir aqueles que
tiveram os contratos encerrados/rescindidos.

s) Os processos/protocolos para reunido do Conselho devem ser enviados com
antecedéncia de, no minimo, 5 (cinco) dias Uteis.

t) Procure acessar diariamente o site da UNESPAR e do Campus para saber as noticias da
universidade.

u) Respeite sempre 0s prazos estabelecidos.

v) Leia o Regimento do Conselho do CCSA que esta disponivel no site dos Centros de
Areas.

Importante: m Oriente 0s docentes do Seu curso quanto a necessidade de acessar o e-
mail, e-protocolo e o sistema da PROEC dos projetos de extensdo diariamente. m Oriente-
os também quando a necessidade de monitorar 0S processos no e-protocolo que séo
proponentes/responsaveis. m Explique sobre a possibilidade de “Consulta Protocolo”. =
Para encaminhar protocolos, oriente-os a clicar em “Concluir e Encaminhar”. m Informe-os
gue as duvidas quanto aos documentos e tramitacdo de processos podem ser consultadas
nas resolucdes / instrugbes normativas da UNESPAR ou através dos resumos das
“Tramitacdes de Processos” que consta na pagina dos Centros de Areas. m Lembre os
docentes que a responsabilidade de controlar os vencimentos/renovagédo/nova proposta
dos projetos séo deles. m Além disso, 0s protocolos que estdo na chave do e-protocolo do
docente sdo de responsabilidade dele. m Nos processos que ha necessidade de anexar
artigos, livros, entre outros, oriente os docentes a anexar apenas a pagina principal ou
paginas que contenha o nome do docente e o local onde € possivel encontrar o documento.
m Os documentos de interesse do docente e que precisam ser analisados/autorizados pelas
instancias superiores da universidade sdo de responsabilidade do docente, desde a
abertura do processo no e-protocolo, inclusdo dos documentos e encaminhamentos, assim
como as correcdes e ajustes que forem solicitados.

Obs: Lembre-se, processos que sédo devolvidos para ajustes/correcdes configuram-se em
retrabalho, demandando mais tempo e estresse.



