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1. Descricao

O processo de deslocamento de docente em regime diferenciado inicia quando o mesmo solicita abertura
de processo junto ao protocolo, onde logo apds o processo segue a coordenacgao de curso, onde sendo
aprovado pelos docentes em reunido de colegiado segue ao departamento académico que realizard uma
analise na viabilidade da deslocacdo. Se aprovado, segue a PROGRAD e PROPESPG que realizardo uma
andlise referente a solicitagdo de descolamento de acordo com as normas previstas na resolugao
018/2015-CONSU/UNIFAP. Caso aprovado, o processo segue para emissao da portaria de deslocamento.

Objetivos

Conceder deslocamento em regime diferenciado ao docente, de acordo com a resolucdo 018/2015
CONSU/UNIFAP.

2. Publico-Alvo:
Docentes.

3. Pré-requisitos:

e Plano de trabalho com descri¢do das atividades a serem cumpridas junto ao programa de pés-graduacao
e carga hordria com anuéncia do orientador ou coordenador do programa;

e Cronograma de cumprimento da carga horaria das atividades de ensino na Unifap;
e (Cronograma dos deslocamentos.

e Aprovagdo pelas instancias: a) Colegiado de Curso; b) Departamento ou Unidade Académica de
vinculagao do curso; c) PROGRAD; d) PROPESPG.
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4. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

N©° Nome Telefone E-mail
Aguinaldo Nunes 3312-1724 aguinaldonunes@unifap.br
1
Levy Pantoja Farias 3312-1724 levypantoja@unifap.br
) Nalimilson Gomes Pinheiro 3312-1754 namilson@unifap.br
Margareth Guerra 3312-1754 margarethguerra@unifap.br
3 Helena Cristina Guimardes Queiros Simoes 3312-1738 hcsimoes@unifap.br
Valdenora da Silva Monteiro (Sec.) 3312-1737 deca@unifap.br
1.Protocolo geral
2.PROGRAD
3.PROPESPG
5. Atividades:

N°o Atividade Tarefas Resp. Tempo
Baixar documentacao requerida:
http://www2.unifap.br/prograd/;

1 Elaborar Documentos Preencher documentos previstos nos Docente

pré-requisitos do processo;

Consolidar documentos e anexar



http://www2.unifap.br/derca/
http://www2.unifap.br/derca/
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comprovante de matricula no curso ou
disciplina.
Direcionar-se até o Protocolo Geral da
Unifap;
Preencher requerimento padrao de
Solicitar  abertura  de | ypartyra de processo, disponivel no Docente
processo
protocolo geral;
Dar entrada no requerimento e
documentacgao requerida.
Receber documentacao Receber solicitacdo de abertura de Protocolo
processo de deslocamento. Geral
Autuar em forma de | Autuacdao da documentacdo recebida em Protocolo
processo forma de processo Geral
Encaminhar processo Encaminhar processo, via SIPAC e Protocolo
fisico, para a unidade de destino Geral
Receber processo, via fisico e SIPAC. Coordenacao
Receber processo
de curso
Convocar reunifo de | Convocar reunido de colegiado para Coordenac&o
colegiado deliberar a solicitagao do docente. de curso
Em reunido de colegiado, os docentes
analisam a viabilidade do descolamento
do docente, levando em consideragao os
pré-requisitos da resolugao
. Coordenacgdo
Analisar 018/2015/CONSU. o
de curso

Ha& viabilidade do deslocamento do
docente?

8.1- Nao
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8.2- Sim
Docente toma ciéncia do indeferimento
em reunido de colegiado tendo entao
8.1 Tomar ciéncia . Docente
seu pedido de deslocamento negado.
Encerra-se o processo.
Anexar ata de reunido;
8.2 Encaminhar processo E inh Coordenacao
. p ncaminhar processo para de curso
Departamento académico/Unidade
Académica.
Receber processo via fisico e SIPAC. Departamento
9 Receber processo acad_em|co/Un
idade
Académica
Analisar processo, levando em
consideracdo 0s pré-requisitos da
resolucdo 018/2016/CONSU, e aprovar o
deslocamento. Departamento
; , . Académico/Un
10 Analisar processo O deslocamento causara prejuizos aos idade/
discentes e/ou institucionais? Académica
10.1-Sim
10.2-Nao
Indeferir solicitacao; Departamento
10.1 Encaminhar pr . - — Académico/
0 @ ar processo Encaminhar, via fisico e SIPAC o Unidade
processo a coordenacdo de curso. Académica
10.1.2 | Receber processo Receber processo indeferido via fisico e | Coordenagdo
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SIPAC. de curso
Comunicar, via telefone e/ou e-mail, o
. . Coordenacgao
10.1.3 | Comunicar o docente docente sobre o indeferimento da sua
N de curso
solicitacao.
Receber comunicagdo via telefone e/ou
10.1.4 | Receber Comunicagdo e-mail. Docente
Tomar ciéncia do | No caso de indeferimento na solicitacao,
10.1.5 . . , Docente
indeferimento. 0 processo é encerrado.
Encaminhar , via fisico e SIPAC, o | Departamento
10.2 Encaminhar processo S
processo deferido a Prograd. académico
11 Receber processo Receber processo via fisico e SIPAC. Prograd
Analisar processo, levando em
consideracdo 0s pré-requisitos da
resolugdo 018/2015/CONSU, e aprovar o
deslocamento.
12 Analisar processo Prograd
A PROGRAD defere a solicitagao?
12.1- Nao
12.2- Sim
Indeferir solicitacdo;
Encaminhar, via fisico e SIPAC,
Encaminhar
12.1 . ) processo indeferido ao Prograd
indeferimento
departamento/Unidade Académica.
Receber indeferimento via fisico e | Departamento
12.1.2 | Receber indeferimento

SIPAC. Segue atividade 10.1

Académico/Un
idade
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Académica
Encaminhar processo & Encaminhar processo via fisico e SIPAC
12.2 R Prograd
Propespg a Propespg.
1 Receber brocesso Receber processo via fisico e SIPAC. Sec.
P PROPESPG
Encaminhar brocesso Encaminhar processo via fisico e SIPAC. Sec.
P PROPESPG
13 Receber processo Receber processo, via fisico e SIPAC. Propespg
Analisar processo, levando em
consideracdo 0s pré-requisitos da
resolucdo 018/2016/CONSU, e aprovar o
deslocamento.
14 Analisar Processo Propespg
Houve Aprovacao?
14.1- Nao
14.2- Sim
Indeferir solicitacdo;
14.1 Encaminhar - - — Propes
. Indeferimento Encaminhar, via fisico e SIPAC, pespg
processo indeferido a Prograd.
Receber Processo via fisico e no SIPAC.
Receber e enviar - - Prograd
14.1.2 Drocesso Enviar processo via fisico e no SIPAC ao
departamento/Unidade Académica.
Receber processo via fisico e no SIPAC. Departamento
14.1.3 Receber processo /Unidade
Segue atividade 10.1 Académica
Solicitar emissdo da | Encaminhar processo deferido ao Sec.
14.2 ) ) Sec. Propespg
portaria Propespg, via fisico e SIPAC, solicitando
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emissao de portaria.
15 Receber So”citagéo Receber processo via fisico e SIPAC. Sec. Propespg
Redigir o texto para a portaria no
Redigir o texto da sistema SIGRH de acordo com as
16 . e . Sec. Propespg
portaria especificagdes descritas no memorando
SIPAC.
17 Engqminhar portaria para | Encaminhar portaria via SIGRH. Sec. Propespg
analise
Receber portaria via SIGRH. Servidor
. . . responsavel
18 Visualizar portaria por revisdo de
portaria
Analisar portaria quanto a sua ortografia | Servidor
e a concordancia. responsavel
) _ por revisao de
19 Analisar portaria Ha erros na portaria? portaria
19.1- Nao
20- Sim
Encaminhar para o setor que elaborou a | Servidor
Encaminhar indicando i3 indi & responsavel
19.1 correcBes portaria indicando as corregdes a serem por revisdo de
feitas. portaria
19.2 Receber portaria para | Receber a portaria via SIGRH. Sec. Propespg
' retificar
Fazer as correcdes indicadas pelo
19.3 Retificar portaria analista da portaria (Segue atividade
17). Sec. Propespg
. Encaminhar portaria via SIGRH Servidor
Encaminhar para responsavel
20 homologacdo do(a e
Pré-Reigor(ia) @) por revisao de
portaria
21 Visuali Portari Visualizar Portaria, via SIG RH, para | Pro-Reitor(a)
Isualizar Portaria homOIOQagéo. da PROPESPG
22 Homologar Portaria Realizar homologacdo da Portaria no | Pré-Reitor(a)
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SIGRH. da PROPESPG

LEGENDA:

PROGRAD- Pro-reitoria de Ensino de Graduacgao;
CONSU- Conselho Superior Universitario;

PROPESPG- Pro-reitoria de Pesquisa e Pés-graduacao;
Sec. Propespg - Secretaria da PROPESPG

SIPAC- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos.

6. Referéncias:

MEC, UNIFAP. Regulamentacdo, em carater excepcional, regime diferenciado de deslocamento para
docentes cumprirem atividades de pds-graduacdao stricto sensu. Resolugcdo N° 018/15-
CONSU/UNIFAP, de 28 de Julho. Disponivel em: <http://goo.gl/57hTFk>

7. Participantes na elaboracao do documento:

Nome Setor Funcao
Nalimilson Gomes Pinheiro PROGRAD Assessor da PROGRAD
Alan Carlos Pereira da Costa AIung Qe Basharelado em Equipe _do POP(Pr9ced|mento
Administracao Operacional Padrao)
Equipe do
Lucas de Brito Lordeiro Aluno de Bacharelado em POP(Procedimento
Administracao Operacional Padrao)
. Aluno de Bacharelado em Equipe do POP(Procedimento
Marcelo Martins do Amaral Administracao Operacional Padrao)

8. Revisao, aprovacao e publicacdo:

Atividade Data Nome Funcao

Data da Revisao Gestor do processo X



http://goo.gl/57hTFk

POP
No:

XXX XXX X

X

Titulo:

Regime diferenciado de descolamento para Versao:

docentes

Data de Aprovagdo

Diretor do Departamento X

Data de publicagao

Pré-Reitor ou Vice-Reitor X

Data da ultima revisédo

Chefe da Divisao X

9. Historico de Reviséoes:

Versao

Data

Descricao das mudancgas

Requisitado por:

1.0

1.1

1.2

2.0




