GESTAO DE PESSOAS

Descri¢cao

Responsavel Encaminhamento

CONVOCACAO/CONTRATACAO PROFESSOR TEMPORARIO - Instrucdo Normativa n® 002/2024-PROGESP

1 Solicitagdo de convocacao - formulario Anexo | (convocar edital mais antigo)
.+ Anexar PAD
Caso seja citado algum Ato (portaria, pedido de resciséo, outros) na justificativa,
deve-se anexar no processo
Caso haja reducéo de carga horéria, anexar Declaracédo
Caso haja desisténcia, anexar Termo
Caso haja pedido de fim de fila, anexar Pedido de Reclassificacdo
2 Parecer descritivo dando ciéncia das informagdes do processo
3 Parecer descritivo dando ciéncia das informacdes e juntada de documentos
4 Andlise e encaminhamentos
5 Edital de Convocacdao e juntada do Edital
6 Anexar memorando de solicitagéo
.+ Anexar Documentos de Contratacdo
7 Expedir Portaria de Contratagcéo
8 Implantacdo em Folha
9 Prestacéo de contas TCE
10 Inclui processo na pasta funcional do docente

Direc&o de Centro de Area, via e-protocolo
(interessado é o nome do candidato a ser
convocado)

Coordenador(a) do curso

Diretor(a) do centro de area Divisdo de RH do Campus
Chefe da Divisdo de RH do Campus Progesp/Pro-Reitoria
Pro-Reitor(a) Progesp Progesp/Sec

Secretéria Divisdo de RH do Campus
Chefe da Divisdo de RH do Campus Progesp/DPCC

Chefe da DPCC
Chefe da DRP Progesp/DPCC

Chefe da DPCC Divisdo de RH do Campus
Chefe da Divisdo de RH do Campus -

Progesp/DRP

ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO PROFESSOR TEMPORARIO

1 Solicitagao de alteracéo - formulério Anexo Il
.+ Anexar PAD
Caso seja citado algum Ato (portaria, pedido de rescisdo, outros) na justificativa,
deve-se anexar no processo

2 Parecer descritivo dando ciéncia das informacdes do processo

3 Parecer descritivo dando ciéncia das informacdes e juntada de documentos

4 Andlise e encaminhamentos

5 Expedir Portaria de Alteragéo

6 Emiss8o do Termo Aditivo

Direc&o de Centro de Area, via e-protocolo
(interessado é o nome do candidato a ser
convocado)

Coordenador(a) do curso

Diretor(a) do centro de area Divisdo de RH do Campus
Chefe da Divisao de RH do Campus Progesp/Pro-Reitoria
Pro-Reitor(a) Progesp Progesp/DPCC

Chefe da DPCC Divisdo de RH do Campus
Chefe da Divisdo de RH do Campus -

AFASTAMENTO CAPACITACAO NO BRASIL (Mestrado ou Doutorado) - Resoluc&o n° 064/2023-CEPE

1 Solicitacdo de afastamento - formulério de requerimento
.+ Anexar Comprovante de matricula como aluno regular ou aprovagéo no
processo seletivo
.+ Anexar Plano de Estudos
.+ Anexar Comprovante de reconhecimento do curso pela CAPES
.+ Anexar Termo de Compromisso - Formulario Anexo l e ll
2 Apreciacdo e aprovacdo do colegiado - constar em Ata (enviar Ata)
3 Homologagéo do Centro - constar em Ata (enviar Ata)
4 Informar se o processo esté instruido corretamente
.+ Anexar Dossié funcional
5 Analisar, se autorizar o afastamento, expedir portaria

Docente requerente Colegiado do Curso, via e-protocolo

Coordenador(a) do curso Conselho Centro de Area
Diretor(a) do centro de area Divisdo de RH do Campus
Chefe da Divisdo de RH do Campus Progesp/DRH

Chefe da DRH Progesp/Pré-Reitoria




PRORROGACAO DE AFASTAMENTO CAPACITACAO NO BRASIL (Mestrado ou Doutorado) - Resolucéo n° 064/2023-CEPE

1 Solicitagao de prorrogagéo - formulario de requerimento de renovacéo (solicitar
60 dias antes de finalizar a atual)
.+ Anexar Comprovante de matricula atualizado
.+ Anexar Histérico escolar atualizado, em via original ou cOpia autenticada
.+ Anexar Relatério das atividades desenvolvidas no ultimo periodo de
afastamento
.+ Anexar Plano de Estudos para o periodo requerido (formulario de Plano de
Atividades)
.+ Anexar Termo de Compromisso - Formulario Anexo | e Il

2 Apreciacdo e aprovacgédo do colegiado - constar em Ata (enviar Ata)

3 Homologacéo do Centro - constar em Ata (enviar Ata)

4 Informar se o processo esta instruido corretamente
.+ Anexar Dossié funcional

5 Analisar, se autorizar o afastamento, expedir portaria

Docente requerente

Coordenador(a) do curso
Diretor(a) do centro de area
Chefe da Divisdo de RH do Campus

Chefe da DRH

Colegiado do Curso, via e-protocolo

Conselho Centro de Area
Divisdo de RH do Campus
Progesp/DRH

Progesp/Pré-Reitoria

AFASTAMENTO CAPACITACAO NO BRASIL (Pds-Doutorado) - Resolugéo n° 064/2023-CEPE

1 Solicitagdo de afastamento - formulario de requerimento
.+ Anexar Carta de aceite do supervisor
.+ Anexar Plano de Estudos
.+ Anexar Comprovante de reconhecimento do curso pela CAPES
.+ Anexar Termo de Compromisso - Formuléario Anexo Il e ll
2 Apreciacdo e aprovacgédo do colegiado - constar em Ata (enviar Ata)
3 Homologacéo do Centro - constar em Ata (enviar Ata)
4 Informar se o processo esta instruido corretamente
.+ Anexar Dossié funcional
5 Analisar, se autorizar o afastamento expedir portaria

Docente requerente

Coordenador(a) do curso
Diretor(a) do centro de area
Chefe da Divisdo de RH do Campus

Chefe da DRH

Colegiado do Curso, via e-protocolo

Conselho Centro de Area
Divisdo de RH do Campus
Progesp/DRH

Progesp/Pré-Reitoria

ASCENSAOQ DE NIVEL - Resolug&o n° 007/2024-COU/UNESPAR

1 Requerimento de ascensao de nivel - formulario ascensao (intersticio de 2 anos, Docente requerente
no minimo - podera ser solicitado 60 dias antes da data de intersticio)
.+ Anexar Curriculo Lattes
.+ Anexar Memorial Descritivo na forma de Curriculo Lattes com documentos
do periodo - organizar conforme Quadro de Pontuacéo de Atividades (Anexo | da
Resolucao)

2 Declaracéo que cumpriu o intersticio de 2 anos
.+ Anexar Dossié funcional

3 Indicagéo/designacéo da comissdo de avaliagdo de desempenho (3 membros de
titulag&o igual ou superior, solicitar edital/portaria) - constar em Ata (enviar Ata e
Edital/Portaria)

4 Relatorio do Resultado Final da comisséo de avaliagdo de desempenho
.+ Anexar Formulario de Avaliagdo de Desempenho Docente
.+ Anexos | e Il da Resolucé&o preenchidos

5 Homologacéo no Centro - constar em Ata (enviar Ata)

6 Fazer a informacéo

7 Verificar informacdes e documentacéo (Solicitar autorizacdo SEAP)

8 Autorizacao e publicacdo da portaria

Chefe da Divisdo de RH do Campus

Coordenador(a) do curso

Presidente da Comissao

Diretor(a) do centro de area

Chefe da Divisao de RH do Campus
Chefe da DRH/Progesp

SEAP

Divisdo de RH do Campus, via e-protocolo

Colegiado do Curso

Comisséo de Avaliacdo de Desempenho

Conselho Centro de Area

Divisédo de RH do Campus
Progesp/DRH
SEAP




PROMOCAO PROFESSOR ASSOCIADO (TITULO DE DOUTOR) - Resolucdo n° 007/2024-COU/UNESPAR

1 Requerimento de promogéo - formulario solicitagdo (intersticio de 2 anos, no
minimo - deve ser solicitado 90 dias antes da data de intersticio)
.+ Anexar Curriculo Lattes
.+ Anexar Memorial Descritivo na forma de Curriculo Lattes com documentos
do periodo (fio condutor sobre a reflexao da produgéo do docente e produgdo
realizada desde a ascenséo no nivel D de Professor Adjunto) - organizar conforme
Quadro de Pontuacao de Atividades (Anexo | da Resolugéo)
.+ Anexar Trabalho Cientifico

2 Declaracéo que cumpriu o intersticio de 2 anos na Classe Professor Adjunto D
.+ Anexar Dossié funcional

3 Indicac¢é@o/designagéo da banca examinadora (3 membros titulares doutores [no
minimo 1 externo]) - constar em Ata (enviar Ata)

4 Homologacao da banca no Centro + solicitar edital/portaria com membros, data e
horéario da apresentagéo) - constar em Ata (enviar Ata e Edital/Portaria)

5 Relatério Final da Banca examinadora, evidenciando a aprovag&o ou reprovagao -
deve acontecer até 30 dias da data de intersticio
.+ Anexar Formulario de Avaliacdo de Desempenho Docente
.+ Anexos | e Il da Resolucé&o preenchidos

6 Aprovacao do colegiado - constar em Ata (enviar Ata)

7 Homologacéo do resultado no Centro - constar em Ata (enviar Ata)

8 Fazer a informacéo

9 Verificar informacdes e documentacéo (Solicitar autorizacdo SEAP)

10 Autorizagdo e publicacdo portaria

Docente requerente

Chefe da Divisdo de RH do Campus
Coordenador(a) do curso
Diretor(a) do centro de area

Presidente da Banca

Coordenador(a) do curso

Diretor(a) do centro de area

Chefe da Divisdo de RH do Campus
Chefe da DRH/Progesp

SEAP

Divisdo de RH do Campus, via e-protocolo

Colegiado do Curso
Conselho Centro de Area
Banca Examinadora

Colegiado do Curso

Conselho Centro de Area
Divisdo de RH do Campus
Progesp/DRH

SEAP

LICENCA ESPECIAL (PREMIO)

1 Solicitacdo de licenc¢a - formuléario préprio (solicitar com 60 dias de antecedéncia)
2 Parecer colegiado c/ redistribuigdo carga horéria - constar em Ata (enviar Ata) Em
caso de licenca para fins de aposentadoria, justificar contratacdo de CRES
3 Parecer da Diretoria - constar em Ata (enviar Ata)
4 Informar
.+ Anexar Dossié funcional

Docente requerente
Coordenador(a) do curso

Diretor(a) do centro de area
Chefe da Divisdo de RH do Campus

Colegiado do Curso, via e-protocolo
Conselho Centro de Area

Divisdo de RH do Campus
Progesp/DRH

ESTABILIDADE

1 Requerimento de estabilidade - formuléario préprio (intersticio de 3 anos)
.+ Anexar Curriculo Lattes
.+ Anexar Memorial Descritivo com documentos do periodo
.+ Anexar Dossié funcional (comprovar que tera intersticio de 3 anos)
.+ Anexar Declaracdo da Divisdo de Recursos Humanos (Verificacdo se houve
falta)
.+ Anexar Declaracdo da Divisdo de Recursos Humanos (Verificacdo se houve
pena disciplinar)
2 Designacéo da comisséo de avaliagdo
3 Relatorio da Banca examinadora (3 membros)
4 Homologacao do Centro - constar em Ata (enviar Ata)
5 Fazer a informacéo

Docente requerente

Diretor(a) do centro de area
Presidente da Banca

Diretor(a) do centro de area

Chefe da Divisao de RH do Campus

Direcéo de Centro de Area, via e-protocolo

Banca Examinadora
Conselho Centro de Area
Divisédo de RH do Campus
Progesp/DRH




REGIME DE TRABALHO DE TEMPO INTEGRAL E DEDICACAO EXCLUSIVA (TIDE) - Resolugédo n° 014/2023-CEPE

1 Solicitagdo de ingresso TIDE - formulario Anexo Il Docente requerente Colegiado do Curso, via e-protocolo
.+ Anexar Projeto pesquisa ou extensdao, ou de exclusividade para o Ensino
.+ Anexar Termo de Compromisso - formulario Anexo |l
.+ Anexar Declaracao de Acumulo de Cargo - formulario préprio

2 Aprovacao do colegiado - constar em Ata (enviar Ata) Coordenador(a) do curso Conselho Centro de Area

3 Homologagéo do Centro - constar em Ata (enviar Ata), instruir Diretor(a) do centro de area Divisédo de RH do Campus

4 Instruir Chefe da Divisao de RH do Campus Progesp/Pro-Reitoria

5 Procedimentos de implantacdo, conforme legislag&o vigente Pro-Reitor(a) Progesp Conselho Administracdo, Planejamento e Financas
6 Homologacédo do CAD Conselho CAD Progesp/Pré-Reitoria

AFASTAMENTO PARA EXTERIOR - Resolucdo n° 006/2015-REITORIA

1 Solicitagdo de afastamento - formulario Anexo da Resolucéo (antecedéncia Docente requerente Colegiado do Curso, via e-protocolo
minima 60 dias - cincunscrito realizacdo do evento e tempo de deslocamento)
.+ Anexar Justificativa, devidamente fundamentada
.+ Anexar Trabalho Inscrito
.+ Anexar Programa Oficial do Evento
.+ Anexar Aceite da Instituicdo Promotora

2 Autorizacao do colegiado - constar em Ata (expressar periodo de afastamento e Coordenador(a) do curso Conselho Centro de Area
guem assumird as atividades do requerente)
3 Autorizacdo do conselho - constar em Ata Diretor(a) do centro de area Prppg/Pré-Reitoria
4 Atestar que o requerente ndo possui débitos de documentos/relatérios Pré-Reitor(a) Prppg ERI
5 Ciéncia ERI Reitor(a)
6 Autorizacdo e emissdo Portaria Reitor(a) -
RELATORIO AFASTAMENTO PARA EXTERIOR - Resolug&o n° 006/2015-REITORIA
1 Relatério de afastamento (prazo de 10 dias apés o retorno) Docente requerente Colegiado do Curso, via e-protocolo
2 Reconhecer o relatério e dar ciéncia da apresentacao - constar em Ata Coordenador(a) do curso Conselho Centro de Area
3 Apresentagéo publica - constar em Ata (minimo 10 pessoas) Diretor(a) do centro de area -

PARTICIPACAO EM EVENTOS OU ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS NACIONAIS - Instru¢cdo Normativa n° 001/2024-CCSA-APU/CCHE-APU

1 Comunicagéo de participacao - formulario préprio com proposta de Docente requerente Colegiado do Curso, via e-protocolo
reposicao/troca de aulas (antecedéncia minima 30 dias - evento / antecedéncia
minima 10 dias - atividades administrativas )
.+ Anexar Programa Oficial (para evento)
.+ Anexar Aceite da Instituicdo Promotora (para evento)
.+ Anexar Documento Institucional Comprobatério (para atividade administrativa)
2 Aprovagéao do colegiado - constar em Ata (anexar Ata e arquivar processo) Coordenador(a) do curso -




