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Apresentacao

O Manual de Rotinas e Procedimentos Administrativos (MRPA) é um documento institucional oficial
desenvolvido para orientar os servidores da Universidade do Estado de Mato Grosso Carlos Alberto Reyes
Maldonado (UNEMAT) na execugdo de suas atividades. O MRPA contém orienta¢des gerais sobre os fluxos
dos processos de gestdao administrativa, didatico-pedagdgico-cientificos e os respectivos dispositivos legais
aplicdveis.

O MRPA apresenta conceitos, defini¢des e instrugdes que visam a subsidiar o servidor na operacionalizagdo
de sistemas e na padronizagdo dos procedimentos de registro, tramitacdo e expedicdo de processos e
documentos, possibilitando maior eficiéncia e controle no tratamento das informag6es com vistas a preservar
a Cultura Organizacional.

Os fluxos dos processos forma elaborados e formatados por meio do Bizagi Modeler, software gratuito de
mapeamento de processos, utilizado pelas instancias do Estado de Mato Grosso.

Os dispositivos contidos no MRPA podem ser alterados sempre que necessario, em razao das caracteristicas
funcionais, da divulgacdao de novos instrumentos legais ou da implementa¢do de novas funcionalidades e
sistemas integrados de gestdo, ou para adequar os procedimentos de Gestdo Documental que devem ser
realizados por todas as unidades e Campus na producdo de documentos avulsos e/ou processos.

Os processos administrativos de origem interna serdo tramitados, institucionalmente, de forma
descentralizada, isto é, os servidores, através do Mddulo Protocolo do Sistema Integrado de Patriménio,
Administragdo e Contratos (MP/SIPAC) possuem autonomia para abrir, tramitar, arquivar e desarquivar
processos diretamente de suas esta¢des de trabalho, baseadas nos preceitos de seguranca, confiabilidade e
autenticidade dos documentos e informacgdes que tramitam na UNEMAT.

Neste contexto, o presente Manual surge como um produto da politica institucional de gestdao documental,
em consonancia com os sistemas de gestao implantados na Universidade e com instrumentos normativos e

legais publicados em ambito nacional, estadual e institucional.



Para os fins deste Manual de Rotinas e Procedimentos Administrativos, serdo adotados os seguintes conceitos

e defini¢des, a saber:

Conceitos

Para os fins deste Manual de Rotinas e Procedimentos Administrativos, serdo adotados os seguintes conceitos

e definicoes, a saber:

CULTURA ORGANIZACIONAL: maneira costumeira ou tradicional de pensar e fazer as coisas, que sdo
compartidas por todos os membros da organiza¢do. Refere-se a um sistema de significados compartilhados
pelos membros e que distinguem a organiza¢do das demais organizagdes.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: forma como a institui¢ao estd dividida e hierarquizada.

GESTAO DE DOCUMENTOS: planejamento e controle das atividades de produg3o, classificagio e recuperagdo,
avaliacdo, descri¢do e difusdo, protecdo e preserva¢do de documentos. Visa a racionalizagdo e eficiéncia dos
documentos desde a produgdo até o seu destino final, que pode ser a eliminagdo ou guarda permanente.
Presta-se também a padronizar e racionalizar as atividades de recebimento, registro, cadastramento,
tramitacao, expedicao, classificacdo, autuacdo e arquivamento de processos e documentos. A Gestdo de
Documentos sera efetivada, no ambito do Estado de Mato Grosso, por meio do SIGADOC (Sistema Integrado
da Gestdao Administrativa Documental) e, no ambito institucional, por meio do SIPAC (Sistema Integrado de

Patrimonio, Administracao e Contratos).

Definigoes

ANEXAGAO: juntada, em carater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo mais
antigo.

APENSACAO: juntada em cardter temporario, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada,
conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

APENSO: documento ou processo juntado a processo, sem, contudo, passar a integra-lo.

ARQUIVAMENTO: sequéncia de operagbes que visam a guarda ordenada de documentos; 2. A¢do pela qual
uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitacao.

ASSINATURA ELETRONICA: registro realizado eletronicamente, por usudrio identificado de modo inequivoco,
com vistas a firmar documentos com sua assinatura de uso pessoal e intransferivel, sendo reconhecidas

oficialmente duas formas:



a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil;

b) assinatura cadastrada: baseada em prévio credenciamento de acesso ao usuario, com fornecimento de

senha pessoal e intransferivel.

ASSUNTO: matéria, motivo ou tema a que se refere o documento, determinando o conteldo de que se trata.
ATIVIDADE DE PROTOCOLO: consiste no recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle da
tramitacao, expedi¢do e autuagdo de documentos avulsos para formagdo de processos e os respectivos
procedimentos decorrentes.

ATIVIDADE FIM: expressdao que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também chamada atividade finalistica.

ATIVIDADE-MEIO: expressao que designa as atividades que dao suporte a consecugao das atividades-fim de
uma instituigao.

AUTENTICACAO DE DOCUMENTOS: propriedade daquilo a que se pode atribuir fé; legitimidade. E uma
declaragdo de fidedignidade, feita geralmente por terceiros, os quais atestam a veracidade de cépias ou
documentos, que podem ser produzidos no contexto tecnoldgico digital (documentos nato-digitais) ou obtidos
a partir de suportes analdgicos (documentos digitalizados).

AUTORIDADE COMPETENTE: qualquer agente publico que tenha a competéncia para executar a acao a ele
atribuida por meio de ato administrativo ou por exigéncia do cargo ou fungao.

AUTUACAO DE PROCESSO: ato de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em unidade
protocolizadora, visando a formacdo de processo.

CLASSIFICACAO: atribui¢do de um descritor e/ou um cédigo a documentos, avulsos ou processos, resultantes
de uma mesma fungao ou atividade, como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliagao, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.
COPIA: resultado da reproducdo de um documento.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: sistema de codigos derivado de um plano de classificac3o.
DESPACHO: E a decisdo ou o encaminhamento emanado de autoridade administrativa acerca de assunto
submetido a sua aprecia¢do. O despacho pode conter apenas uma palavra (Autorizo, Aprovo, Indefiro etc),
expressoes (De acordo etc) ou textos mais longos. O despacho pode ser:

a) decisorio: da solucdo e pde termo a questao;

b) ordinatdrio: apenas da andamento ao documento;

c) interlocutdrio: ndo resolve terminantemente a questdo, apenas a transfere a autoridade superior ou a
autoridade de outra unidade da estrutura organizacional do drgéo;

d) saneador: aquele que resolve as falhas que porventura ocorram no procedimento.



DESAPENSACAO: separac¢do de um ou mais processos juntados por apensacio.

DESAPENSAMENTO: procedimento inverso ao apensamento. Consiste em desanexar um ou varios processos.
DESENTRANHAMENTO: consiste na retirada de documentos do processo de forma definitiva, mediante
justificativa formalizada como despacho, que ocorrera quando houver interesse do érgao ou entidade ou a
pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexacado indevida ou
duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o original de um documento junto a
terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, érgdos ou entidades publicos, entre outros) ou em outro processo ja
existente. E vedada a retirada do documento avulso.

DESMEMBRAMENTO: consiste na retirada de documentos do processo de forma definitiva, mediante
justificativa, que ocorrerd quando houver interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido do interessado, para a
formagao de um novo processo.

DIGITALIZAGCAO: processo de conversio de documento em meio fisico para o formato digital, por intermédio
de dispositivo apropriado.

DILIGENCIA: ato investigatério ou de pesquisa, que visa esclarecer, averiguar ou complementar uma
informagdo equivocada ou incompleta em um processo. DISTRIBUICAO — Primeira tramitagdo do documento,
avulso ou processo, para o destinatario, que ocorre dentro do 6rgdo ou entidade. DOCUMENTO: informacdo
registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.

DOCUMENTO AVULSO: informacdo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato, que nao esta reunida
e ordenada em processo.

DOCUMENTO DIGITAL: documento codificado em digitos bindrios, acessivel por meio de sistema
computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletronico; ou

b)_ documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdao de um documento ndo digital, gerando

uma fiel representacdo em cédigo digital.

DOCUMENTO HiBRIDO: documento constituido de parte digital e parte nio digital.

DOCUMENTO OSTENSIVO: documento, avulso ou processo, sem qualquer restricdo de acesso. DOCUMENTO
SIGILOSO: documento, avulso ou processo, que pela natureza de seu conteldo sofre restricdo de acesso,
conforme legislagdo em vigor.

DOSSIE: unidade documental na qual se rednem informalmente documentos de natureza diversa pertinentes
a determinado assunto para uma finalidade especifica.

ESPECIE DOCUMENTAL: divisdo do género documental que relne tipos documentais por seu formato. As

espécies documentais sdo definidas tanto em razdo da natureza dos atos que Ihes deram origem, quanto a



forma do registro de fatos. Sao exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, folheto,
fotografia, memorando, oficio, planta, relatério.

EXIGENCIA: pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou processos, e/ou informacdes,
recebidas pela UFPB, que estejam incompletas ou equivocadas ou apresentem inconsisténcias ou falhas.
FORMATO: conjunto de caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de registro e da estrutura da
informacao e contelddo de um documento.

FORMATO DE ARQUIVO: especificagao de regras e padrdes descritos, formalmente, para interpreta¢do dos
bits constituintes de um arquivo digital. Sdo exemplos: PDF, GIF, ODT, JPEG.

INTERESSADO: pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisdes tomadas em relagao ao objeto de
analise do documento, avulso ou processo.

JUNTADA: unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo. Realiza-se por anexagdo
OuU apensagao.

JUNTADA POR ANEXACAO: unido em carater definitivo e irreversivel de documento(s), avulso(s) ou
processo(s), a outro processo, desde que referentes a um mesmo interessado ou assunto, visando a
continuidade da a¢do administrativa.

JUNTADA POR ANEXACAO DE DOCUMENTO(S) AVULSO(S) A PROCESSO: esta juntada se caracteriza pela
inclusdao de documento(s) avulso(s) a processo, desde que referentes a um mesmo interessado e assunto,
sendo que o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) passa(m) a compor o processo.

JUNTADA POR ANEXACAO DE PROCESSO(S) A OUTRO PROCESSO: esta juntada se caracteriza pela unido de
um ou mais processos (processos acessorios) a outro processo (processo principal), desde que referentes a um
mesmo interessado e assunto, prevalecendo o nimero do processo mais antigo, ou seja, o processo principal.
JUNTADA POR APENSACAO: unido em carater tempordrio de processo(s) a outro processo, destinada ao
estudo, instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes e servir de documento elucidativo
para a instrugdo deste, pertencente a um mesmo interessado ou nao.

JUNTADA POR APENSACAO DE PROCESSO(S) A OUTRO PROCESSO: a juntada por apensacdo de processo(s) a
outro processo ocorre em carater tempordrio e tem como objetivo o estudo, a instrugdo e a uniformidade de
tratamento em matérias semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva
sua identidade e independéncia. Esta juntada se caracteriza pela juncdo de um ou mais processos (processos
acessorios) a outro processo (processo principal). Neste procedimento, considera-se como processo principal
0 que contiver o pedido da juntada por apensacdo, observando-se que este ndo sera, necessariamente, o
processo mais antigo. Sempre que ocorre uma juntada por apensac¢ao, 0s processos passam a tramitar juntos

e o acréscimo de novos documentos devera ocorrer somente no processo principal.



MENSAGEM DE CORREIO ELETRONICO: documento digital criado ou recebido via um sistema de correio
eletrdnico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.

ORIGINAL: Primeiro documento, produzido pela primeira vez, completo e efetivo, contendo elementos formais
qgue lhe conferem autenticidade.

PARECER: consiste em uma opinidao fundamentada que pode ser emitida com vistas a expor uma analise e
fornecer subsidios necessarios a tomadas de decisao.

PORTARIA: documento de ato administrativo exarado por chefes de unidades administrativas ou por outras
autoridades constituidas.

PRAZO DE GUARDA: prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso, em que os
documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinagao
é efetivada. Também referido como prazo de retengao.

PRAZO DE ELIMINAGAO: prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos n3o
considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

PROCESSO: conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma agdo
administrativa, que exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos expressos por despachos,
pareceres, notas, anexos, instrugdes para pagamento de despesas e outros, que constitui uma unidade de
arquivamento.

PROCESSO ACESSORIO: processo que, no procedimento de juntada, apresenta matéria indispensavel a
instrucao de outro processo, denominado processo principal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO: conjunto de documentos que registram atos processuais
integrados objetivando decisGes com fases permeadas pelo direito de defesa e contraditério no ambito
administrativo, disponibilizados em meio eletrénico.

PROCESSO HIBRIDO: processo constituido de documentos digitais e ndo digitais reunidos oficialmente no
decurso de uma acdo administrativa e que formam uma unidade conceitualmente indivisivel.

PROCESSO PRINCIPAL: processo que, pela natureza de sua matéria, assume o carater de principal, quando
exigir a juntada de um ou mais processos como apoio a sua decisao.

RECONSTITUICAO DE PROCESSO: reunido de documentos avulsos com o objetivo de remontar processo que
tenha sido perdido ou extraviado.

REGISTRO: cadastramento das informacdes com o objetivo de controlar a tramitacdo dos documentos, avulsos
ou processos, produzidos e recebidos em um 6rgdo ou entidade. SISTEMA DE ARQUIVOS: conjunto de arquivos
gue, independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de

modo integrado e articulado na persecucao de objetivos comuns.



SISTEMA DE PROTOCOLO: sistema que tem por objetivo armazenar e fornecer informagdes que identifiquem
a existéncia e a localizacdo de documentos que envolvam o registro de atos e fatos de natureza
administrativa/juridica de interesse do érgéo.

SUPORTE: base fisica sobre a qual a informacao é registrada.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos e condi¢Ges de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou
eliminagdo de documentos.

TIPO DOCUMENTAL: divisao de espécie documental, que reine documentos por suas caracteristicas comuns
no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteldo ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos
documentais: planilha contdabil, planta arquitetonica, termo de convénio, instru¢do normativa, portaria de
designacgdo, carta patente, decreto sem numero, decreto-lei, decreto legislativos.

TRAMITACAO: curso do documento, avulso ou processo, desde a sua produgdo ou recepgdo, até o
cumprimento de sua fun¢do administrativa. Também referido como MOVIMENTACAO

UNIDADE ADMINISTRATIVA: unidade formal, integrante de um 6rgao ou entidade, criada por instrumento
normativo

UNIDADE PROTOCOLIZADORA: unidade organizacional que possui, dentre suas competéncias,
independentemente de sua denominagdo e hierarquia, na estrutura da UNEMAT, a responsabilidade pelo
recebimento de documentos externos, bem como do registro, autuacdo, controle e movimentagdo de
processos, com vistas ao fornecimento de informacgdes aos usuarios internos e externos.

VOLUME: subdivisdo de um processo.



Siglas Institucionais

E obrigatério o uso das Siglas das unidades institucionais em todos documentos oficiais e nos e-mails institucionais.

As siglas oficiais estdo publicadas na pagina da PRAD, na aba Desenvolvimento Organizacional.

UNEMAT Universidade do Estado de Mato Grosso Carlos Alberto Reyes Maldonado
ConUniv Congresso Universitario

Org3os Colegiados Superiores

CONSUNI Conselho Universitario
CONEPE Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo
CONCUR Conselho Curador

Orgdos da Administragdo Central

REITORIA Reitoria

VICE-REITORIA Vice-reitoria

PROEG Pro-reitoria de Ensino de Graduacao

PRPPG Pro-reitoria de Pesquisa e Pds-graduacao

PROEC Pré-reitoria de Extensdo e Cultura

PRAE Pré-reitoria de Assuntos Estudantis

PRAD Pro-reitoria de Administracdo

PGF Pré-reitoria de Gestdo Financeira

PRPTI Pro-reitoria de Planejamento e Tecnologia da Informacgao

Campus Universitarios
AFL Alta Floresta

AIA Alto Araguaia

BBG Barrado Bugres

CAC  Cdaceres

COL Colider

DTN Diamantino

JUA  Juara

LUC  Médio Araguaia - Luciara
NVM Nova Mutum



NVX Nova Xavantina

PLC Pontes e Lacerda

SNP  Sinop

TGA Tangara da Serra

Orgados de Administracdo Regionalizada Administrativa e Didatico-Pedagdgica

AFL
AFL-DPPF
AFL-DURA
AFL-FACBA

AlA
AIA-DPPF
AlA-DURA
AIA-FALECT

BBG
BBG-DPPF
BBG-DURA
BBG-FACET
BBG-FAE
BBG-FAINDI

CAC
CAC-DPPF
CAC-DURA
CAC-FACET
CAC-FACISA
CAC-FAEL
CAC-FACH
CAC-FACAB
CAC-FACIS

Campus Universitario de Alta Floresta
Diretoria De Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Ciéncias Bioldgicas e Agrarias

Campus Universitario de Alto Araguaia
Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Letras, Ciéncias Sociais e Tecnolégicas

Campus Universitario de Barra do Bugres Deputado Estadual René Barbour
Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas

Faculdade de Arquitetura e Engenharia

Faculdade Indigena Intercultural

Campus Universitario de Caceres Jane Vanini

Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas

Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas

Faculdade de Educacgdo e Linguagem

Faculdade de Ciéncias Humanas

Faculdade de Ciéncias Agrarias e Bioldgicas

Faculdade de Ciéncias da Saude



coL
COL-DPPF
COL-DURA
COL-FACET

DTN
DTN-DPPF
DTN-DURA
DTN-FACISA
DTN-FACIS

JUA
JUA-DPPF
JUA-DURA
JUA-FAECS

LUC
LUC-DPPF

LUC-FAMMA

NVM
NVM-DPPF
NVM-DURA

NVM-FACISAA

NVX
NVX-DPPF
NVX-DURA
NVX-FABIS

PLC
PLC-DPPF

Campus Universitario de Colider Vale do Teles Pires
Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Ciéncias Exatas E Tecnoldgicas

Campus Universitario de Diamantino Francisco Ferreira Mendes
Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Ciéncias Sociais e Aplicadas

Faculdade de Ciéncias da Saude

Campus Universitario de Juara
Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Educacado e Ciéncias Sociais Aplicadas

Campus Universitario do Médio Araguaia Dom Pedro Casaldaliga
Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro

Faculdade Multidisciplinar do Médio Araguaia

Campus Universitario de Nova Mutum
Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas e Agrarias

Campus Universitario de Nova Xavantina
Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Ciéncias Agrarias, Bioldgicas e Sociais Aplicadas

Campus Universitario de Pontes e Lacerda

Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro



PLC-FALCAS

SNP
SNP-DPPF
SNP-DURA
SNP-FACET
SNP-FACISA
SNP-FAEL

TGA
TGA-DPPF
TGA-DURA
TGA-FACABES
TGA-FACSAL

Faculdade de Linguagem, Ciéncias Agrarias e Sociais Aplicadas

Campus Universitario de Sinop

Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas

Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas

Faculdade de Educagdo e Linguagem

Campus Universitario de Tangara da Serra Eugénio Carlos Stieler
Diretoria de Unidade Regionalizada Politico/Pedagdgica e Financeiro
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa

Faculdade de Ciéncias Agrarias, Bioldgicas, Engenharia e da Saude

Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas e da Linguagem



Faculdades
AFL-FACBA

AIA-FALECT
BBG-FACET
BBG-FAEN
BBG-FAINDI
CAC-FACET
CAC-FACISA
CAC-FAEL
CAC-FACH
CAC-FACAB
CAC-FACIS
COL-FACET
DTN-FACISA
DTN-FACIS
SNP-FACET
JUA-FAECS
LUC-FAMMA
NVM-FACISAA
NVX-FABIS
PLC-FALCAS
SNP-FACET
SNP-FACISA
SNP-FAEL
TGA-FACABES
TGA-FACSAL

Faculdade de Ciéncias Bioldgicas e Agrarias

Faculdade de Letras, Ciéncias Sociais e Tecnoldgicas
Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas

Faculdade de Arquitetura e Engenharia

Faculdade Indigena Intercultural

Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas

Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas

Faculdade de Educagdo e Linguagem

Faculdade de Ciéncias Humanas

Faculdade de Ciéncias Agrarias e Bioldgicas

Faculdade de Ciéncias da Saude

Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas

Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas

Faculdade de Ciéncias da Saude

Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas

Faculdade de Educacgao e Ciéncias Sociais Aplicadas
Faculdade Multidisciplinar do Médio Araguaia

Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas e Agrarias

Faculdade de Ciéncias Agrarias, Bioldgicas e Sociais Aplicadas
Faculdade de Linguagem, Ciéncias Agrarias e Sociais Aplicadas
Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas

Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas

Faculdade de Educacgdo e Linguagem

Faculdade de Ciéncias Agrarias, Bioldgicas, Engenharia e da Saude

Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas e da Linguagem

Cursos de Graduagdo:
SIGLA DO CAMPUS+NOME DO CURSO, para os cursos de graduacdo de oferta continua (Ex: SNP-LETRAS);

SIGLA DA FACULDADE+NOME DO CURSO, para os cursos de modalidade diferenciadas (Ex: FAMMA/DIREITO).

Cursos de Pés-graduacgao Stricto Sensu:

SIGLA DO CAMPUS+SIGLA DO CURSO criada no ato de implantacdo do Programa.
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Estrutura Padrao para Emissdo de Oficios

Saudagdo (Prezado(a) Senhor(a), Magnifico(a) Reitor(a), Exmo(a) Sr(a)....),

Parte textual (Ao cumprimenta-lo(a) cordialmente, encaminho para avaliagdo, o Plano de A¢do para
a realizagdo do inventario da documentacdao da UNEMAT referente ao ano XXXXXXX.
Fechamento (Sendo o que tinhamos para o momento, despedimo-nos).

Atenciosamente,

ASSINATURA DO EMITENTE
Unidade de atuagdo ou fungao

Ato de designagao ou Matricula



Estrutura padrdo para Emissao de Parecer

1. SINTESE/HISTORICO DO PROCESSO:

Resumo da consulta demandada, com indica¢do dos fatos que a constituem, como relatério do processo ou
informagodes trazidas pelo demandante.

Ex.: Trata-se de processo n2. 000000/2021 que versa sobre (....), na estrutura organizacional da UNEMAT, Ex.:O
processo trata da solicitagdo de alteragdo de nome de setores, e alteragdo de vincula¢do de uma supervisado ja

existentes(...)

2. ANALISE:
Realizar a analise do tema demandado, levando em considerac¢do a legislagao, jurisprudéncia, doutrina e
demais informagdes técnicas pertinentes ao tema. Ressalta-se que todos os pontos levantados devem ser
analisados, devendo ser debatidos com argumentos e justificativas a possibilidade da realizagao da demanda
ou nao.
Realizada a analise do processo, considerou-se que: Ex.:
A alteracdo de nome da Supervisao de Cadastro de Reserva para Supervisao de Admissao Tempordria,
sendo a reorganizagao da estrutura interna da Prd-Reitoria, mostra-se admissivel, tendo em vista que

tdo acdo é amparada juridicamente pela Lei..... (Justificar e argumentar).

(...0)

3. FECHAMENTO:

E a resposta as informagdes da fundamentagio e as solicitagdes do demandante, Todos os pontos deverdo
ser citados emitindo parecer favoravel/desfavoravel ou ainda parcialmente favoravel.

Ex.: Considerando o exposto, e com base na competéncia estabelecida no Art. 90, VIII, da Resolugdo 006/2017-
Ad Referendum do CONSUNI, esta (inserir o nome da unidade), exara PARECER FAVORAVEL as solicitagdes (.....)
ou parcialmente favoraveis as solicitacoes (....) ou ainda desfavoraveis para as agdes (....) contidas no Processo
n2 000000/202.

Encaminha-se (inserir o nome da unidade) para apreciacio e encaminhamentos.

NOME E ASSINATURA DO EMITENTE
Unidade de atuacdo ou funcdo

Ato de designacdo ou Matricula



Estrutura padrdo para Emissao de Despacho

1. SINTESE/HISTORICO DO PROCESSO:
Resumo do assunto demandado, com indica¢dao dos fatos que o constituem, como relatério do processo ou
informagodes trazidas pelo demandante.

Ex.: Trata-se de processo n2. 000000/2021 gue versa sobre {....), XXXXXXXXX

2. ANALISE:

Realizar a andlise do tema demandado, com argumentos juridicos, levando em consideragao a legislagao,
jurisprudéncia, doutrina e demais informagGes técnicas pertinentes ao tema. Ressalta-se que todos os
pontos levantados devem ser analisados, devendo ser debatidos com argumentos e justificativas a
possibilidade da realizacdo da demanda ou nao.

Realizada a analise do processo, considerou-se que:

(...0)

3. CONCLUSAO:

E a DECISAO as informagdes da fundamentagdo e as solicitagdes do demandante. Todos os pontos deverdo
ser citados emitindo DECISAO (deciséria/ordinatéria/interlocutéria ou saneadora) favoravel/desfavoravel
ou ainda parcialmente favoravel ao pleito, encaminhando essa decisdo para conhecimento e providéncias

por parte do demandante ou da unidade que recebera/executara a demanda.

Ex.: Considerando o exposto, e com base na competéncia estabelecida no Art. 90, VIII, da Resolugdo xxxxxxx,
esta xxxxxx (ESCREVER O NOME DA UNIDADE), DECIDO/AUTORIZO/APROVO/INDEFIRO/ENCAMINHO, etc
...... as solicitaces contidas no Processo n2 000000/202, e o encaminho para devidas providéncias, nos termos

deste Despacho.

NOME E ASSINATURA DO EMITENTE
Unidade de atuacdo ou funcdo

Ato de designacdo ou Matricula



FLUXOGRAMAS E PROCEDIMENTOS PADRAO

Inclusdo de usuario nos Sistemas de Informacao do Estado

INCLUSAO DE USUARIO NOS SISTEMAS
DE INFORMAGAO DO ESTADO

Autor:  PRAD/DADO
Versdo:
Descrigio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragéo: Nov/2022
Data de Revisdo: oo

1- Preenche o 11- Encaminha ao
requerimento de Gestor de Usudrio
Concessdo de Acesso correspondente

SERVIDOR

S §
2.1- Constatada a
conformidade, inclui no 2.1.1- Arquiva
sistema ouselicita o acsso o requerimento
20 Gestor Central
< S —
N —_—
22 Constatada a ndo
conformidade, comunica ao Eob e .

requerente a o requerimento
impossibilidade de indusio indeferido

2- Verifica a
conformidade

INCLUSAO DE USUARIO NOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DO ESTADO

GESTOR DE USUARIO

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 SERVIDOR: Preenche o requerimento de Concessdao de Acesso ao respectivo Sistema de
Informacdo e encaminha ao Gestor de Usuario correspondente.

2 GESTOR DE USUARIO verifica o vinculo, lotacdo, nivel de acesso e justificativa da solicitagdo
e verifica a existéncia de assinatura do chefe imediato do servidor a receber acesso.
Constatada a conformidade de usudrio, gestor inclui no sistema ou solicita o acesso ao gestor|
Central (junto ao Nucleo Sistémico do Estado) e arquiva o requerimento.

Constatada andoconformidade de usuario, gestor comunica ao requerente aimpossibilidade
de Inclusdo e arquiva o requerimento indeferido.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Recomendacdo Técnica 064/2011-AGE/MT
Formulario de Orienta¢do Técnica 1206-AGE/MT
Instrucdo Normativa 004/2013-UNEMAT



Remanejamento de usudrios nos Sistemas de Informacgao do Estado

REMANEJAMENTO DE USUARIOS NOS
SISTEMAS DE INFORMACAO DO ESTADO

Autor:
Versio:

Deserigio:

FRAD/DADC

Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Nov/2022
Data de Revisdo: oo

SERVIDOR

1- Preenche o 1.1- Encaminha ao
requerimento de Gestor de Usuario
Concessdo de Acesso correspondente

REMANEJAMENTO DE USUARIOS NOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DO ESTADO
GESTOR DE USUARIO

2.1- Exclui ou solicita ao 23- Inclui no sistema,
2-Verifica a Gestor Central 2 exchsdo 22-Constatada a ousolicita ao Gestor 24- Arquiva o
conformidade do usudrio no setor conformidade Central 3 inclusdo no requerimento
atualmente lotado novo setor

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos
1 SERVIDOR preenche o Requerimento de Concessdo de Acesso ao respectivo Sistema de
Informacdo e encaminha ao Gestor de Usuario correspondente.
2 GESTOR DE USUARIO verifica o vinculo, lotacdo, nivel de acesso e justificativa da solicitac3o,

verifica a existéncia de assinatura do chefe imediato do servidor a receber acesso. Exclui ou
solicita ao Gestor Central do sistema de informacdo (junto ao Nucleo Sistémico do Estado) a
exclusdo do usuério no setor atualmente lotado. Constatada a conformidade de usuario,
Gestor inclui no sistema, ou solicita ao Gestor Central a inclusdo no novo setor. Gestor
arquiva o Requerimento.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Recomendacdo Técnica 064/2011-AGE/MT
Formulario de Orientagdo Técnica 1206-AGE/MT
Instrucdo Normativa 004/2013-UNEMAT




Delegacao de Competéncias

DELEGACAO DE COMPETENCIAS

Autorn FRAD/DADO
Versdo: o0
Descrigio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Nov/2022
Data de Revisdo: wox
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim Informativo e encaminha a PRAD/DAGP
2 PRAD/DAGP: encaminha o processo a PRAD/SMF
3 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo




DESIGNACOES

Designacao inicial de Pré-reitor

DESIGNAGAO INICIAL DE PRO-REITOR

Autor: PRAD/DADO
Versio:

Descrigio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Nov/2022
Data de Revisdo: o0

SERVIDOR

2- Autua o processo,
sxpede oficio & encaminha
45GPpara emissio de
Portaria

REITORIA/GABINETE

3-Analisa o processo, emite
Portaria, publica em Boletim

e encaminha a
PRAD/DAGP

DESIGNAGAO INICIAL DE PRO-REITOR
GABINETE/SGP

PRAD/DAGP

4-Encaminha o processo 3
SR paralangzmento do

£vento no SEAF & depois
PRAD/SMF

PRAD/SMF

5- Langa o evento no
Sistema e arquiva o
processo

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)
Etap | Procedimentos




SERVIDOR: entrega a documentacdo necessaria a autuagdo do processo* a unidade de
vinculacdo da designacao.

REITORIA/GABINETE: autua o processo com a documentac¢do fornecida pelo servidor a
ser designado, expede oficio informando o evento que gerou a designacdo, o nome do
servidor a ser designado, funcdo, DGA, periodo de designacdo e encaminha a Supervisdo de
Gest3do de Processos (SGP) para emissao de Portaria.

GABINETE/SGP: analisa o processo, emite Portaria, publica em Boletim informativo e
encaminha o processo a PRAD/DAGP

PRAD/DAGP: encaminha o processo a SR para langcamento do evento no SEAP e depois a

PRAD/SMF

5 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo

*Documentos necessarios a autuac¢do do processo, a serem fornecidos pelo designado:
Codpia da ultima Declaragao de Imposto de Renda ou Declara¢do de Bens do designado;
Certidao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal;

Certidao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

Certidao Negativa da Justica Eleitoral;

Certidao Negativa da Justica Militar Federal, se do sexo masculino;

Certidao Negativa Expedida pelo Banco Central do Brasil;

Declarac3o de N3o Impedimento de Nomeac3o, Designagdo ou Contratagdo (Anexo Unico do
Decreto Estadual 005/2015).

**Servidor designado, ao término da designacdo, deve entregar a PRAD/DAGP nova via da
Declara¢do de Bens/Imposto de Renda.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 266/2006
Lei Complementar 319/2008
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 321/2008
Resolucdo 002/2012-CONSUNI
Decreto Estadual 005/2015



Designacdo para Funcdo de Gestdo com DGA - PTES (Chefe de Gabinete, Assessor Especial,
Assessor Técnico, Diretor Administrativo, Assessor de Unidade Regionalizada
Administrativo, Supervisor, Assistente Técnico)

DESIGNAGCAO PARA FUNCAO DE ‘

SERVDOR
—~

RHJCAMPUS - PRO-RETORIA - GABINETE

GESTAO COM DGA - PTES

o

DESIGNAGAQ PARA FUNCAO DE GESTAO COM DGA
PRAD/ATA

REIORIA|GABINETE

PRAD/DAGP

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM (Etapas do Fluxograma)

Etapa

Procedimentos

SERVIDOR: entrega a documentacdo necessaria a autuagao do processo* a unidade de vinculagdo
da designagdo (RH/Campus, Pro-reitoria ou Gabinete).




2 RH-CAMPUS/PRO-REITORIA/GABINETE: autua processo com a documentacdo fornecida pelo
servidor que serd designado, expede oficio informando o evento que gerou a designacao, o nome
do servidor a ser designado, funcdo, DGA, periodo de designacdo e encaminha o processo a
PRAD/ATA.

3 PRAD/ATA: analisa o processo e solicita ao Gabinete da Reitoria a emissdo de Portaria.

4 REITORIA/GABINETE: emite portaria, publica em Boletim Informativo e encaminha o processo
a PRAD/DAGP.

5 PRAD/DAGP: encaminha o processo a SR para lancamento do evento no SEAP e depois a
PRAD/SMF

6 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.

*Documentos necessarios a autuac¢do do processo, a serem fornecidos pelo designado:

Codpia da ultima Declaragao de Imposto de Renda ou Declaragdo de Bens do designado;

Certiddao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal;

Certidao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

Certidao Negativa da Justica Eleitoral;

Certidao Negativa da Justica Militar Federal, se do sexo masculino;

Certidao Negativa Expedida pelo Banco Central do Brasil;

Declaracdo de N3o Impedimento de Nomeag3o, Designacdo ou Contratagdo (Anexo Unico do Decreto
Estadual 005/2015).

**Servidor designado, ao término da designacdo, deve entregar a PRAD/DAGP nova via da
Declara¢do de Bens/Imposto de Renda.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 266/2006
Lei Complementar 319/2008
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 321/2008
Resolucdo 002/2012-CONSUNI
Decreto Estadual 005/2015



Designacdo para Gestdo em Funcdo Eletiva com DGA (DPPF-DURA)

DESIGNACAO PARA GESTAO EM FUNGAO
ELETIVA COM DGA (DPPF-DURA)

Autor:  PRAD/DADO

Vversio:
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosse - UNEMAT
Data de Elaboragio: Nov/2022
Data de Revis3o:oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

Etapa | Procedimentos

(Etapas do Fluxograma)

1 SERVIDOR: entrega a documentagdo necessaria a autuacdo do processo ao RH/Campus.




2 RH-CAMPUS: autua processo com a documentacdo fornecida pelo servidor designado*, junta
ata de apuracado da eleicdo constando o nome do servidor eleito, expede oficio e encaminha o
processo a PRAD/ATA.

3 PRAD/ATA: analisa o processo e solicita ao Gabinete da Reitoria a emissdo de Portaria.

4 REITORIA/GABINETE: emite portaria, publica em Boletim Informativo e encaminha o processo
a PRAD/DAGP.

5 PRAD/DAGP: encaminha o processo a SR para lancamento no SEAP e depois a PRAD/SMF.

6 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.

*Documentos necessarios a autuagdo do processo, a serem fornecidos pelo designado:
Codpia da ultima Declaragao de Imposto de Renda ou Declaragdo de Bens do designado;
Certiddao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal;

Certidao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

Certiddao Negativa da Justica Eleitoral;

Certidao Negativa da Justica Militar Federal, se do sexo masculino;

Certidao Negativa Expedida pelo Banco Central do Brasil;

Declaracdo de N3o Impedimento de Nomeac3o, Designacdo ou Contratagdo (Anexo Unico
do Decreto Estadual 005/2015).

**Servidor designado, ao término da designacdo, deve entregar a PRAD/DAGP nova via
da Declaragdo de Bens/Imposto de Renda.

DISPOSITIVOS LEGAIS
Lei Complementar 319/2008
Decreto Estadual 005/2015



Substituicdo temporaria em Funcao de Gestao com DGA

SUBSTITUICAO TEMPORARIA EM
FUNCAO DE GESTAO COM DGA

Autor:  PRAD/DADO

Versio: 00
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Nov/2022
Data de Revisionooo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM (Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 SERVIDOR: entrega documentacgdo necessaria a autuac¢do do processo a unidade de vinculagdo
da designagdo (RH/Campus, Pro-reitoria ou Gabinete)




2 RH-CAMPUS/PRO-REITORIA/GABINETE: autua o processo, expede oficio informando o
evento que gerou a substituicdo, o nome do substituido, funcao, nome do substituto e periodo da
substituicdo e encaminha a PRAD/ATA.

3 PRAD/ATA: analisa o processo e solicita ao Gabinete da Reitoria a emissdo de Portaria.

4 REITORIA/GABINETE: emite portaria, publica em Boletim Informativo e encaminha o
processo a PRAD/DAGP.

5 PRAD/DAGP: encaminha o processo a SR para lancamento do evento no SEAP e depois a
PRAD/SMF.
6 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.

*Documentos necessarios a autuagdo do processo, a serem fornecidos pelo designado:
Copia da ultima Declaragao de Imposto de Renda ou Declaragdo de Bens do designado;
Certiddao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal;

Certidao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

Certiddao Negativa da Justica Eleitoral;

Certidao Negativa da Justica Militar Federal, se do sexo masculino;

Certidao Negativa Expedida pelo Banco Central do Brasil;

Declaracdo de N3o Impedimento de Nomeac3o, Designacdo ou Contratagdo (Anexo Unico
do Decreto Estadual 005/2015).

**Servidor designado, ao término da designacdo, deve entregar a PRAD/DAGP nova via
da Declaragdo de Bens/Imposto de Renda.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 266/2006
Lei Complementar 319/2008
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 321/2008
Resolucdo 002/2012-CONSUNI
Decreto Estadual 005/2015



Designacdo para funcdo de gestdo eletiva sem DGA (Diretor de Faculdade, Coordenador de
Curso de oferta continua, Coordenador e Vice Coordenador de Programa de Pds-graduacao
Stricto Sensu, Coordenador e Vice coordenador UAB/UNEMAT)

DESIGNACAO PARA FUNGCAO DE
GESTAO ELETIVA SEM DGA

Autor:  PRAD/DADO
Versio: 00

Descricio:

UNIDADE DE VINCULAGAO DO OBJETO DA
DESIGNAGAQ

FACULDADE

PRO-REMTORIA

4.1.1-E posterior
publicagio de Porarae
3
PRAD/DAGP

DESIGNAGAO PARA FUNGAO DE GESTAO ELETIVA SEM DGA

REITORIA/GABINETE

PRAD/DAGP

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM (Etapas do Fluxograma)
Etap | Procedimentos

1 UNIDADE DE VINCULAGCAO DO OBJETO DA DESIGNACAO: expede oficio informando o resultado
da eleicdo, conforme o caso, junta ata de apuracdo da elei¢do e encaminha a Faculdade.

2 FACULDADE: autua o processo, expede oficio informando o nome do servidor a ser designado, a
fungdo e o periodo de designacdo e encaminha a respectiva Pré-reitoria de vinculagdo da fungdo.




3 PRO-REITORIA: analisa o processo, emite ato de designacdo e encaminha ao Gabinete da Reitoria
para publicacdo em Boletim Informativo.

4 REITORIA/GABINETE: analisa o processo. Caso a designacdo esteja correta, publica a portaria
em Boletim Informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja incorreta, devolve
O processo a origem para correcao, posterior publicacdo de Portaria e encaminhamento a
PRAD/DAGP.

5 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF.

6 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 004/1990

Decreto Estadual 4487/2002

Decreto Estadual 1317/2003

Lei Complementar 320/2008

Estatuto da UNEMAT

Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
Decreto Estadual 05/2015



Designacdo/substituicdo de Assessor de Gestdo ou de Diretor de Gestdo vinculado a
Reitoria ou a Vice-reitoria

DESIG.-SUBST. DE ASSESSOR-DIRETOR DE
GESTAO DA REITORIA-VICE-REITORIA

Autor: FRAD/DADO

-

Versao: 0o
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboracdo: Now/2022
Data de Revisdo: oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 GABINETE: Expede ato de designacdo/substituicdo, informando a func¢do, unidade de vinculaggo,
data de inicio e de término da designacdo, evento que gerou a designac¢do/substituicdo, nome do
substituido, se for o caso, publica em Boletim Informativo e encaminha o processo a PRAD/DAGP.




2 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF

3 PRAD/SMF: lancga o evento no Sistema e arquiva o processo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 266/2006
Lei Complementar 319/2008
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 321/2008
Resolugdo 002/2012-CONSUNI
Decreto Estadual 005/2015




Designacdo/substituicdo de Assessoria de Gestdo de Pré-reitoria ou Diretoria de Gestdo de
Pré-reitoria

DESIG.-SUBST. DE ASSESSORIA-DIRETORIA
DE GESTAO DE PRO-REITORIA

Autor.  PRAD/DADC
Versio:

Descrigio:  Universidade do Estade de Mato Grosso - UNEMAT
Datade Elaborago: Nov/2022
Data de Revisdo: oox
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 PRO-REITORIA: autua o processo informando a funcdo, unidade de vinculagdo, data de
inicio e de término da designacdo, evento que gerou a designagdo/substituicdo, nome do
substituido, se for o caso, emite ato de designa¢do e encaminha o processo ao Gabinete da
Reitoria para publicagdo em Boletim Informativo.




2 REITORIA/GABINETE: analisa o processo. Caso a designacdo esteja correta, publica a
portaria em Boletim informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja
incorreta, devolve o processo a origem para corre¢ao, posterior publicacdao de Portaria e
encaminhamento a PRAD/DAGP.

3 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF

4 PRAD/SMF: lan¢a o evento no Sistema e arquiva o processo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 004/1990

Decreto Estadual 1317/2003

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Estatuto da UNEMAT

Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
Decreto Estadual 4487/2002

Decreto Estadual 05/2015




Designacdo/substituicdo de Assessor de Gestdo do Campus (funcdo sem DGA)

DESIGNACAO-SUBSTITUICAO DE ASSESSOR
DE GESTAO DO CAMPUS (FUNCAO S-DGA)

Autor: PRAD/DADC
Versao: 00
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT

Data de Elaboragie: Nov/2022
Data de Revisdo: oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 RH-CAMPUS: autua o processo informando a funcdo, unidade de vinculacdo, data de inicio e
de término da designacdo, evento que gerou a designagdo/substituicdo, nome do substituido, se for
0 caso, e encaminha a respectiva Pré-reitoria de vinculagao.

2 PRO-REITORIA: analisa o processo, emite ato de designacdo e encaminha ao Gabinete da
Reitoria para publicagdo em Boletim informativo

3 REITORIA/GABINETE: publica o ato em Boletim informativo e encaminha o processo a
PRAD/DAGP

4 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF

5 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 004/1990

Decreto Estadual 1317/2003

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Estatuto da UNEMAT

Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
Decreto Estadual 4487/2002

Decreto Estadual 05/2015




Designacao/substituicdo de Coordenador de Curso de Graduacdo ou de Pds-graduacdo
Lato Sensu de Modalidade Diferenciada

DESIG.-SUBST. DE COORD. DE CURSO DE
GRADUACAOQ-POS LATO DIFERENCIADA

Autor.  PRAD/DADG
Verséo: 00

Descrigio:  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaborago: Nov/2022
DatadeRevisioin
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxog a)
Etapa | Procedimentos

1 FACULDADE DE MODALIDADE DIFERENCIADA: autua o processo informando a funcdo,
unidade de vinculagdo, data de inicio e de término da designagdo, evento que gerou a
designacdo/substituicdo, nome do substituido, se for o caso e encaminha a respectiva Pré-reitoria
de vinculagao.




2 PRO-REITORIA: analisa o processo, emite ato de designacdo e encaminha ao Gabinete da
Reitoria para publicagdao em Boletim Informativo.

3 REITORIA/GABINETE: analisa o processo. Caso a designacdo esteja correta, publica a
portaria em Boletim informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacio esteja
incorreta, devolve o processo a origem para correcao, posterior publicacdo de Portaria e
encaminhamento a PRAD/DAGP.

4 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF

5 PRAD/SMF: lan¢a o evento no Sistema e arquiva o processo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 004/1990

Decreto Estadual 1317/2003

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Estatuto da UNEMAT

Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
Decreto Estadual 4487/2002

Decreto Estadual 05/2015



Revogar/Tornar sem efeito/Retificar designacdo em Funcdo de Gestdo com DGA

Versdo:
Descrigdo:

REVOGAR-TORNAR SEM EFEITO-RETIFICAR
DESIG. EM FUNGAO DE GESTAO C-DGA

RHICAMPUS - PRO-RETORIAS - GABINETE

PRO-REMORIA

PRADJATA

REVOGAR-TORNAR SEM EFEITO-RETIFICAR DESIG. EM FUNCAO DE GESTAO C-DGA
RETOR A/GABINETE

PRAD/DAGP

PRAD/SMF

Etapa

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Procedimentos

RH-CAMPUS/PRO-REITORIA/GABINETE: expede oficio solicitando a revogacdo/tornar sem
efeito/retificar a portaria. Se for o caso, junta justificativa da solicitacdo e encaminha a
PRAD/ATA (se funcdo administrativa) ou a respectiva Pré-reitoria de vinculagdo (se fungdo
pedagogica).




No mesmo ato, deve se solicitar a publicacdo de nova Portaria de designacao, se for o caso.
Neste caso serdo gerados dois atos: um de revogacdo/tornar sem efeito/retificar e outro de
designacao.

2 PRO-REITORIA: analisa o processo e encaminha & PRAD/ATA

3 PRAD/ATA: analisa o processo e solicita ao Gabinete da Reitoria a emissdo de portaria

4 REITORIA/GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim Informativo e encaminha o
processo a PRAD/DAGP

5 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF

6 PRAD/SMF: langa o evento no Sistema e arquiva o processo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 004/1990

Decreto Estadual 1317/2003

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Estatuto da UNEMAT

Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
Decreto Estadual 4487/2002

Decreto Estadual 05/2015




Revogar/Tornar sem efeito/Retificar designacdo de Assessor de Gestdao/Diretor de Gestdo
vinculado a Reitoria ou a Vice-reitoria

REVOGAR-TORNAR SEM EFEITO-RETIFICAR
DESIGNACAO DE GESTAO SEM DGA

Autor: FRAD/DADO

Versio: 00
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboracdo: Now/2022
Data de Revisdo: owox

GABINETE

2- Encaminha o
processo 3 PRAD/SMF

3- Langa o evento no
Sistema e arquiva o .

processo

REVOGAR-TORNAR SEM EFEITO-RETIFICAR DESIGNAGAO DE GESTAO SEM DGA
PRAD/DAGP

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 GABINETE: Expede ato de revogacao/tornar sem efeito/retificar portaria expedida, publicaem
Boletim Informativo e encaminha o processo a PRAD/DAGP.

No mesmo ato, deve se solicitar a publicacdo de nova Portaria ou designacdo, se for o caso.
Neste caso serdo gerados dois atos: um de revogacdo/tornar sem efeito/retificar e outro de
designacao.

2 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF

3 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo




Revogar/Tornar sem efeito/Retificar designacdo de Assessoria de Gestdo de Pré-reitoria,
Diretoria de Gestdo de Pré-reitoria

REVOGAR-TORNAR SEM EFEITO-RETIFICAR
DESIGNAGAO DE GESTAO SEM DGA

Autor:  PRAD/DADO
Versio:

Descricdo: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Nov/2022
Data de Revisdo: noo:
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REVOGAR-TORNAR SEM EFEITO-RETIFICAR DESIGNAGAO DE GESTAO SEM DGA

4- langa o evento
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o processa

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 PRO-REITORIA: expede oficio solicitando a revogac¢do/tornar sem efeito/retificar portaria
expedida. Se for o caso, junta justificativa da solicitacdo e encaminha o processo ao Gabinete
da Reitoria para publicacdo em Boletim.

No mesmo ato, deve-se solicitar a nova publicacdo de Portaria de designacdo, se for o caso,
sendo gerados dois atos (um de revogacdo/tornar sem efeito/retificar e outro de designagio).
2 REITORIA/GABINETE: analisa o processo. Caso a designacdo esteja correta, publica a
portaria em Boletim informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja
incorreta, devolve o processo a origem para correc¢do, posterior publicacdo de Portaria e
encaminhamento a PRAD/DAGP

3 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF




4 ‘ PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 004/1990

Decreto Estadual 1317/2003

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Estatuto da UNEMAT

Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
Decreto Estadual 4487/2002

Decreto Estadual 05/2015



Revogar/Tornar sem efeito/Retificar designacdo de Assessor de Gestdo do Campus

REVOGAR-TORNAR SEM EFEITO-RETIFICAR
DESIGNACAO DE GESTAO SEM DGA

Autor:

PRAD/DADO

Versdo:
Descricio: Universidadedo Elsle‘m: \:!Fli\?tDGrosso—J‘JiVAT
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos
1 RH-CAMPUS: expede oficio solicitando a revogacdo/tornar sem efeito/retificar portaria
expedida. Se for o caso, junta justificativa da solicitacdo e encaminha a respectiva Pro-reitoria
de vinculagdo. No mesmo ato, deve se solicitar a publicacdo de nova Portaria ou designacao, se for
o caso. Neste caso serdo gerados dois atos: um de revogacdo/tornar sem efeito/retificar e outro
de designacao.
2 PRO-REITORIA: analisa o processo, emite Portaria conforme o evento e encaminha ao Gabinete da

Reitoria para publicacdo em Boletim informativo.




3 REITORIA/GABINETE: publica o ato em Boletim informativo e encaminha o processo a
PRAD/DAGP.

4 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF.

5 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 004/1990

Decreto Estadual 1317/2003

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Estatuto da UNEMAT

Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
Decreto Estadual 4487/2002

Decreto Estadual 05/2015




Revogar/Tornar sem efeito/Retificar designacdo de Coordenador de Curso de Graduagdo ou
de Pés-graduacao Lato Sensu de Modalidade Diferenciada

REVOGAR-TORNAR SEM EFEITO-RETIFICAR
DESIGNACAO DE GESTAO SEM DGA

Autor:  PRAD/DADO

Versio: 00
Desarigio:  Universidade do Extado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Nov/2022
Data de Revis3onoon
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REVOGAR-TORNAR SEM EFEITO-RETIFICAR DESIGNAGAO DE GESTAO SEM DGA
REITORIA/GABINETE

PRAD/DAGP

5- Lanca o evento no
Sistema e arquiva o
processa

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 FACULDADE DE MODALIDADE DIFERENCIADA: expede oficio solicitando a revogag¢do/tornar
sem efeito/retificar portaria expedida. Se for o caso, junta justificativa da solicitacdo e
encaminha a respectiva Prd-reitoria de vinculacdo.

No mesmo ato, deve se solicitar a publicagdo de nova Portaria ou designacao, se for o caso. Neste
caso serdo gerados dois atos: um de revogagdo/tornar sem efeito/retificar e outro de designacao.

2 PRO-REITORIA: analisa o processo, emite ato de designac3o e encaminha ao Gabinete da Reitoria
para publicacdo em Boletim Informativo.

3 REITORIA/GABINETE: analisa o processo. Caso a designacdo esteja correta, publica a portaria
em Boletim informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja incorreta,




devolve o processo a origem para correcao, posterior publicacdo de Portaria e
encaminhamento a PRAD/DAGP

4 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF

5 PRAD/SMF: lan¢a o evento no Sistema e arquiva o processo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 004/1990

Decreto Estadual 1317/2003

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Estatuto da UNEMAT

Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
Decreto Estadual 4487/2002

Decreto Estadual 05/2015




Autorizacdo para Outorga de Grau em separado ou por antecipacao*

AUTORIZACAQ PARA OUTORGA DE GRAU
EM SEPARADO QU POR ANTECIPACAO

e

AUTORIZAGAD PARA DUTORGA DE GRAU EM SEPARADD OU POR ANTECIPACAD

Etapa

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Procedimentos

ALUNO: Solicita na SAA/Campus a colagdo de grau em separado, ou por antecipacio, e entrega a
documentacgdo necessdria.




2 SAA-CAMPUS: autua o processo, junta as declaracdes de “nada consta” da Biblioteca e da SAA
e encaminha o processo a Coordenacao de Curso.

3 COORDENACAO DE CURSO: verifica a documentacdo e exara parecer. Caso o parecer seja
desfavordvel o processo é devolvido a SAA. Caso o parecer seja favordvel o processo serd
enviado a Faculdade.

4 FACULDADE: verifica a documentacdo e exara parecer. Caso o parecer seja desfavoravel, o
processo é devolvido a SAA. Caso o parecer seja favordvel, o processo serd enviado a DPPF.

5 DDPF: toma ciéncia e encaminha o processo a PROEG/DGA.

6 PROEG/DGA: analisa a documentacdo. Caso seja desfavoravel, devolve o processo a SAA. Caso seja
favoravel, encaminha oficio ao Gabinete da Reitoria para emissao de Portaria e demais providéncias.

7 REITORIA/GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim Informativo e devolve o processo a
PROEG/DGA.

8 PROEG/DGA: devolve o processo a SAA para arquivamento.

9 SAA/CAMPUS: Arquiva o processo.

10 CERIMONIAL: Toma as providéncias para a realizagdo da Colagdo de Grau.

*A autorizacdo de outorga de grau somente ocorre quando o Reitor ndo preside a cerimonia.




Designacdo de membros do Comité de Etica em Pesquisa (CEP) ou do Comité de Etica em Uso
de Animais (CEUA)

DESIGNACAO DE MEMBROS DO
CEP OU DO CEUA

Autor: FPRAD/DADO

Versdo:

Descricio:

CEP OU CEUA

2- Autua em processo
minha ao
= da Reftona

PRPPG/ATA

REITOR IA/GABINETE

DESIGNAGAQ DE MEMBROS DO CEP OU DO CEUA

4- Encaminha
PRAD/SMF

PRAD/DAGP

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 CEP ou CEUA: expede oficio solicitando emissdo de portaria informando o nome dos
servidores a serem designados, o objeto, o periodo de designacdo e encaminha a PRPPG/ATA.

2 PRPPG/ATA: autua em processo e encaminha ao Gabinete da Reitoria




REITORIA/GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim Informativo e encaminha a
PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: Encaminha PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lan¢a o evento no Sistema e arquiva o processo




Designacao de Defensor Dativo

DESIGNACAO DE DEFENSOR DATIVO

Autor: PRAD/DADO
Versao: 00

Descrigio: Uriversidade
Data de Elabo:
Data de Revisd

ss0 - UNEMAT
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REITORIA/USC

REITORIA/GABINETE

DESIGNAGAO DE DEFENSOR DATIVO

PRAD/DAGP

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 REITORIA/USC: expede oficio, informando os dados do designado, a func¢io a ser exercida, o
processo de vinculagdo (se for o caso), o periodo de designacdo e encaminha ao Gabinete da
Reitoria solicitando emissdo de Portaria

2 REITORIA/GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim informativo e encaminha a USC.

3 REITORIA/USC: publica a portaria no Diario Oficial do Estado e encaminha copia a
PRAD/DAGP.

4 PRAD/DAGP: Encaminha a PRAD/SMF

5 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo




Constituicdo de Comissao Processante

CONSTITUICAO DE COMISSAO
PROCESSANTE

Autor;  FRAD/DADO
Versdo:
Descrigio:  Universidade do Mato Grosse - UNEMAT
Data de Elaberagdo: Now/2022
Data de Revisao: 1000
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 REITORIA/USC: autua processo contendo as informagdes sobre o objeto da Comissdo, contendo
os dados dos designados, a fungdo a ser exercida, o processo de vinculacdo (se for o caso), o
periodo de designacdo e encaminha a Corregedoria Geral de Correicdo do Estado (CGE/MT)
para parecer de conformidade.

2 CGE/MT: exara parecer e encaminha o processo ao Gabinete da Reitoria para emissdo de
Portaria.

3 REITORIA/GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim Informativo e encaminha a USC.




REITORIA/USC: publica a portaria no Diario Oficial do Estado e encaminha cépia a
PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: publica a Portaria e encaminha a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Comissao de Tomada de Contas Especial

COMISSAO DE TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL
Autor: PRAD/DADD
Versio:
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Now/2022
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

REITORIA/CONTROLE: expede oficio ao Gabinete da Reitoria informando o nome dos
designados, o objeto, o periodo de designhacao e solicita emissdo de Portaria.




REITORIA/GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim Informativo e encaminha a
PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: Encaminha a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Designacao de Gestor, Fiscal e equipe de Monitoramento de Contratos ou Convénios de
Aquisi¢cdes

Autor:  PRAD/DADO
Versio:
Descricio:  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaborage: Nov/2022
Data de Revisdo:oom:
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 PRAD/SC: expede oficio contendo os dados funcionais do servidor a ser designado, a funcdo, o
nimero do convénio ou contrato, participes, objeto do convénio/contrato, periodo de
designacdo e encaminha a PRAD/ATA para emissdo de Portaria.

2 PRAD/ATA: emite Portaria e encaminha ao Gabinete da Reitoria para publicacdo em Boletim




Informativo.

REITORIA/GABINETE: Analisa o processo. Caso a designacdo esteja correta, publica a
portaria em Boletim Informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a desighacdo esteja
incorreta, devolve o processo a origem para correcdo, posterior publicacdo de Portaria e
posterior encaminhamento a PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Designacao de Gestor, Fiscal e equipe de Monitoramento de Contratos de Obras

DESIGNACAO DE GESTOR-FISCAL-EQUIPE
DE CONTRATOS-CONVENIOS DE OBRAS

Autor: PRAD/DADO
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos
1 PGF/DAC: expede oficio contendo os dados funcionais dos servidores a serem designados, a
funcdo, o nimero do convénio ou contrato, participes, objeto do convénio/contrato, periodo de
designacdo e encaminha a PRPTI/ATA para emissdo de Portaria.
2 PRPTI/ATA: emite Portaria e encaminha ao Gabinete da Reitoria para publicacdo em Boletim
Informativo.
3 REITORIA/GABINETE: Analisa o processo. Caso a designacgdo esteja correta, publica a portaria

N

em Boletim Informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja incorreta,




devolve o processo a origem para correcao do processo, publicacdo de Portaria e posterior
encaminhamento a PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Designacao de Coordenacdo de Centro de Ensino, Pesquisa ou Extensao

DESIGNACAO DE COORDENACAO DE
CENTRO DE ENSINO-PESQUISA-EXTENSAOQ
Autor: PRAD/DADO
Versio:
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa |Procedimentos
1 |PRO-REITORIA DE MAIOR AFINIDADE DA ACAO: emite Portaria de designacdo contendo os
nomes dos servidores a serem designados, o objeto, o periodo de designacdo e encaminha ao
Gabinete da Reitoria para publicacdo em Boletim Informativo
2 |REITORIA/GABINETE: Analisa o processo. Caso a designacdo esteja correta, publica a portariaem
Boletim Informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja incorreta, devolve o
processo a origem para corre¢cdo do processo, publicagdo de Portaria e posterior
encaminhamento a PRAD/DAGP.
3 |PRAD/DAGP: encaminha a PRAD/SMF
4 |PRAD/SMF: lancga o evento no Sistema e arquiva o processo




Institucionalizagcdo/Coordenacdo de Programa ou Projeto de Ensino, Pesquisa ou Extensdo

INSTITUCIONALIZAGAO DE PROGRAMA
-PROJETO DE ENSINO-EXTENSAO
Autor: PRAD/DADO
Versio:
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Datade Ela.\:.:‘:é':gé;;;\lc'.v‘zﬂzz
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa [Procedimentos
1 UNIDADE DE VINCULAGAO DA ACAO: expede portaria contendo justificativa para a
designacdo, nome dos servidores a serem designados, objeto, unidade de vinculacado, periodo
de designacdo e encaminha ao Gabinete da Reitoria para publicacdo em Boletim Informativo.
2 REITORIA/GABINETE: analisa o processo. Caso a designacdo esteja correta, publica em
Boletim Informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a desighacdo esteja incorreta, devolve
0 processo a Unidade de origem para correcdo, publicacdo de Portaria e posterior
encaminhamento a PRAD/DAGP
3 PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF.
4 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Coordenacdo/Membro de equipe executora de Cursos/Eventos, Comités ou ComissGes de
Trabalho

COORDENAGCAO DE CURSOS-EVENTOS,
COMITES-COMISSOES DE TRABALHO

Autor  PRAD/DADO
Versio:

Descricio:  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Nov/2022
Data de Revisionooo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa |Procedimentos

1 UNIDADE DE VINCULACAO DA ACAO: encaminha documento a Pré-reitoria de afinidade da
acdo solicitando a emissdo de Portaria com as justificativas para a designacdo, os nomes do
servidores a serem designados, o objeto e o periodo de designacao.

2 PRO-REITORIA DE VINCULACAO DA ACAO: analisa a solicitacdo, emite Portaria e encaminha ao|
Gabinete da Reitoria para publicacdo em Boletim Informativo.




REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a designacdo esteja correta, publica em Boletim
informativo e o encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja incorreta, devolve o
processo a origem para correcdo, publicacdo de Portaria e posterior encaminhamento a
PRAD/DAGP

PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo




Designacdao de Membros para a Camara de Extensao

DESIGNACAO DE MEMBROS PARA
A CAMARA DE EXTENSAO

Autor: PRAD/DADC
Versio: 00
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Nov/2022
Data de Revisdo: oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa |Procedimentos

1 PROEC: expede portaria com os nomes dos servidores a serem designados, o objeto, o periodo
de designacdo e demais informacgbes pertinentes e encaminha ao Gabinete da Reitoria para
publicacdo em Boletim Informativo.




REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a designacio esteja correta, publica em Boletim
informativo e o encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja incorreta, devolve o processo
A origem para correcdo, publicacdo de Portaria e posterior encaminhamento a PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Institucionalizagcdo/Coordenacdo de Projetos de Pesquisa ou Colegdes

INSTITUCIONALIZAGAO-COORDENACAO
DE PROJETOS DE PESQUISA OU COLECOES

Autor:  PRAD/DADO

Verséo:
Descricio: Universidade do Estade de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragde:Nov/2022
Data de Revis3o: o000
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa Procedimentos
1 FACULDADE: autua processo solicitando a emissao de portaria em documento que conste as|

justificativas para a designacdo, o nome dos servidores a serem designados, o objeto
(Coordenacdo, prorrogacdo, inclusdo de membros), o periodo de designacdo e demais
informac0Oes pertinentes e encaminha a PRPPG.




PRPPG: Confere a solicitacdo, emite Portaria e encaminha ao Gabinete da Reitoria para
publicacdo em Boletim Informativo.

REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a designacdo esteja correta, publica em
Boletim informativo e o encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja incorreta, devolve
0 processo a origem para correcao, publicacdo de Portaria e posterior encaminhamento a
PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: Encaminha o processo a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Aprovacgao e Autorizacao de Execugao de Edital

APROVACAO E AUTORIZACAO
DE EXECUCAO DE EDITAL

Autor: PRAD/DADO

Versio:
Descrigio; Universidade do Estado de Mato Grosso -UNEMAT
Datade Elaborago: Nov/2022
Data de Revisdo: oox
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa [Procedimentos
1 UNIDADE DE VINCULACAO DA ACAO: autua processo com a documentacdo pertinente e
encaminha a Prd-reitoria de afinidade solicitando a expedicdo de Portaria informando o tipo de
edital a ser publicado e demais informacgdes pertinentes
2 PRO-REITORIA DE VINCULAGAO DA ACAO: Confere a solicitacdo, realiza os trdmites necessarios|
de acordo com o objeto do edital e encaminha o processo ao Gabinete da Reitoria para emissao
de Portaria.
3 REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a solicitacdo esteja correta, emite Portaria,

publica em Boletim Informativo e encaminha a Pré-reitoria solicitante. Caso a solicitacdo esteja
incorreta, devolve o processo a origem para corregdo e demais encaminhamentos.




Membro de Conselho de Pés-graduacdo Stricto Sensu

MEMBRO DE CONSELHO DE POS-
GRADUACAO STRICTO SENSU

Autor:  PRAD/DADO
Versio: 00
Descriio:  Universidade de Estado de Mato Grasso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Nov/2022
Data de Revisdo:oox
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa |Procedimentos

1 PROGRAMA STRICTO SENSU: autua e encaminha processo a PRPPG solicitando emissdo de
Portaria com as justificativas para a designacao, resultado da eleicdo, nomes dos servidores a
serem designados, o objeto e o periodo de desighacao.

2 PRPPG: Confere a solicitacdo, emite Portaria e encaminha ao Gabinete da Reitoria para
publicacdo em Boletim Informativo.

3 REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a designacdo esteja correta, publica em Boletim
informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a desighacdo esteja incorreta, devolve o processo




A origem para correcdo, publicacdo de Portaria e posterior encaminhamento a PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: encaminha o processo a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Designacdo de Nucleo Docente Estruturante (NDE)

Autor:  PRAD/DADO
Versio:
Descricio;  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
agio:Nov2022
Data de Revisdo:oox
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa |Procedimentos

1 UNIDADE DE VINCULACAO DO NDE: encaminha oficio a Faculdade ou & PROEG, no caso dos cursos
de modalidade diferenciada, informando o nome do curso para o qual o NDE serd constituido, nome
dos docentes a serem designados, a funcdo e o periodo de designacdo

2 FACULDADE: autua o processo e encaminha a PROEG.

3 PROEG: analisa o processo, emite portaria e encaminha ao Gabinete da Reitoria para publicacao




em Boletim Informativo.

REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a designacdo esteja correta, publica em Boletim
informativo. Caso a designacao esteja incorreta, devolve o processo a origem para corregao,
posterior publicacdo em Boletim Informativo e encaminhamento a PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: encaminha o processo a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Coordenacdo de Curso, Coordenacdo de Area ou Membro de Colegiado de Curso de
Modalidade Diferenciada

COORD. CURSO-AREA - COLEGIADO
DE MODALIDADES DIFERENCIADAS

Autor:
Verso:

Descricio:

PRAD/DADO

Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Now/2022
Data de Revisdo:ooo
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REFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGCAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa |Procedimentos
1  |UNIDADE DE VINCULAGAO DA ACAO: autua o processo e encaminha a PROEG informando o nome do
curso a que se refere a designagdo, o objeto, nome dos servidores a serem designados, a funcdo e o
periodo de designacao.
2 |PROEG: analisa o processo, emite Portaria e encaminha ao Gabinete da Reitoria para publicacdo em
Boletim Informativo.
3 REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a designacdo esteja correta, publica em Boletim

informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja incorreta, devolve o processo a
origem para correcdo publicacdo de Portaria e posterior encaminhamento a PRAD/DAGP.




PRAD/DAGP: encaminha o processo a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




Coordenacdo de Tutoria ou Membro de Equipe Multidisciplinar UAB/UNEMAT

Autor:  PRAD/DADO
Versdo:
Descricio:  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Now2022
Data de Revis3oroon
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

Etapa |Procedimentos

(Etapas do Fluxograma)

1 PROEG/DEAD: autua o processo e encaminha a PROEG informando o nome do curso e o nome do
servidor objetos da designacdo, a funcdo e o periodo de designacdo.




PROEG: analisa o processo, emite Portaria e encaminha ao Gabinete da Reitoria para publicacao
em Boletim Informativo.

REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a designacdo esteja correta, publica em Boletim
informativo e encaminha a PRAD/DAGP. Caso a designacdo esteja incorreta, devolve o processo
A origem para correcdo, publicacdo de Portaria e posterior encaminhamento a PRAD/DAGP.

PRAD/DAGP: encaminha o processo a PRAD/SMF.

PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.




EVENTOS DE PESSOAL
Licenca para Exercicio de Atividade Politica (servidor Docente ou PTES)

LICENCA PARA EXERCICIO DE ATIVIDADE
POLITICA (SERVIDOR DOCENTE OU PTES)

Autor  PRAD/DADO

Versio
Descrigio:  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio:Now/2022
Data de Revisdo oo
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LICENGA PARA EXERCICIO DE ATIVIDADE POLITICA (SERVIDOR DOCENTE OU PTES)
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)
Etapa |Procedimentos (de responsabilidade do servidor)
Requerimento de Licenga para atividade politica, disponivel no site da SEPLAG -aba "servidor" -
"Licenca para atividade politica"
Cépia autenticada de RG e CPF
Cépia de termo de posse
Termo de Compromisso (Pleito Eleitoral)

1 Certidao de vinculo funcional
Comprovante de filiagdo partidaria
Declaragdo do partido que ateste que o servidor é pré-candidato
Comprovante da exoneragdo do cargo em comissdo/fun¢do de confianca, se for o caso
Autorizacdo do Dirigente maximo da pasta
) Encaminhar ao RH do Campus, se servidor do Campus ou a PRAD/SDP, se servidor da

Administracao Central




AC@ES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO
RH/CAMPUS: Realiza a andlise preliminar do processo, insere Ficha Funcional atualizada,
Declarac¢do do d6rgdo/entidade de origem e checklist de movimentacdo com dados funcionais do

1 servidor (disponivel no site da SEPLAG - aba "servidor" - "Licenca para Atividade Politica"). Expede
oficio do RH/Campus encaminhando o processo a PRAD/DAGP/SDP, mencionando o periodo do
afastamento’.

2 PRAD/SDP: Encaminha o processo a PRAD/ATA para emissdo de despacho.

3 PRAD/ATA: Emite despacho e encaminha o processo ao Gabinete da Reitoria para emissdo de
Portaria.

4 REITORIA/GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim Informativo e retorna o processo a
PRAD/SDP.

5 PRAD/SDP: Expede oficio e encaminha o processo a SEPLAG.

6 SEPLAG: Emite Manifestacdo Técnica/SGP, emite e publica Ato em D.O.E.

7 PRAD/SDP: Arquiva processo na Pasta Funcional do Servidor.

OBSERVACOES:

0 afastamento para concorrer ao mandato eletivo dar-se-a a partir do registro da candidatura e até o décimo
quinto dia ao da eleigao.

*As licencas para exercicio de atividade politica que forem concedidas durante o periodo de Estagio Probatério,
interrompem a contagem dos trés anos necessarios a estabilidade, voltando a ser contada novamente, na ocasiao
do retorno do servidor ao cargo de origem.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Constituicao Federal (Art. 133)

Lei Complementar 04/1990 (Art. 115)
Lei Complementar 80/2000.



Licenca para Exercicio de Mandato Classista (servidor Docente ou PTES)

LICENCA PARA EXERCICIO DE MANDATO
CLASSISTA (SERVIDOR DOCENTE OU PTES)
Autor.  PRAD/DADO
Versio: 00
Descrigio:  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio:Nov/2022
Data de Revisc:o0n
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

Requerimento de Licenga para exercicio de Mandato Classista, disponivel no site da SEPLAG -aba
"servidor" - "Licenca para Desempenho de Mandato Classista"

1 Cdpia autenticada de RG e CPF.

Cdpia de termo de posse.

Ata da Assembleia Geral homologando o mandato.




Cépia do Estatuto Social do Sindicato.
Declaragao de nimero efetivo de representantes com a lista de todos os servidores filiados.

) Encaminhar ao RH/Campus, se servidor do Campus ou a PRAD/SDP, se servidor da Administracdo
Central.

1 RH/CAMPUS: Realiza a andlise preliminar do processo, insere Ficha Funcional atualizada,
Declaragdo do érgdo/entidade de origem e checklist de movimentagdo com dados funcionais do
servidor (disponivel no site da SEPLAG - aba "servidor" - "Licenga para o exercicio de Mandato
Classista"). Expede oficio do RH/Campus encaminhando o processo a PRAD/DAGP/SDP,
mencionando o periodo do afastamento.

2 PRAD/SDP: Encaminha o processo a PRAD/ATA para emissdo de despacho.

3 PRAD/ATA: Emite despacho e encaminha o processo ao Gabinete da Reitoria para emisséo de
Portaria.

4 REITORIA/GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim Informativo e retorna o processo a
PRAD/SDP.

5 PRAD/SDP: Expede oficio e encaminha o processo a SEPLAG.

6 SEPLAG: Emite Manifestacdo Técnica/SGP, emite e publica Ato em D.O.E.

7 PRAD/SDP: Arquiva processo na Pasta Funcional do Servidor.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Constituicao Federal (Art. 133)

Lei Complementar 04/1990 (Art. 115)
Lei Complementar 80/2000



Afastamento para Qualificagdo (Docentes)

AFASTAMENTO PARA QUALIFICAGAO
(DOCENTES)

Astor:  PRADDADG

AFASTAMENTO PARA QUALIFICAGAO (DOCENTES)
PRPPG

PRAD/SDP

RETORIA/GABINETE

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 Requerimento Especifico para Licenca Qualificacdo Docente.

Cépia autenticada de RG e CPF (em Cartdrio ou por Servidor Publico).
Estabilidade publicada em D.O.E.

Comprovante de matricula e/ou Carta de aceite no Programa.

Cépia do Projeto de Pesquisa/Estudo (mestrado, doutorado, pds-doutorado).




Atestado de inexisténcia de débitos emitidos pela Supervisdao de Apoio Académico, Biblioteca e do
setor financeiro do respectivo Campus de vinculagao.

Termo de Compromisso e Responsabilidade firmado pelo servidor em firma reconhecida, por
meio do qual se obriga a apresentar o Titulo de Mestre ou Doutor e a prestar servi¢os no orgdo de
lotagdo por periodo igual ao da licenca concedida, sob pena de ressarcimento aos cofres publicos
da importdncia correspondente a soma dos subsidios e demais vantagens pagas na vigéncia da
Licenga para Qualificagdo Profissional, conforme modelo disponibilizado.

Termo de Concessao e Aceitagao de Afastamento Remunerado firmado pelo servidor em firma
reconhecida, conforme modelo disponibilizado.

Declaragao de que ndo possui outro vinculo empregaticio. No caso de possuir outro vinculo,
anexar o comprovante de liberagao do drgao para realizar a pés-graduagdo, com ou sem onus.
Comprovante de solicitagdo ou concessdo de bolsa, quando se aplicar.

2 Encaminha os documentos a coordenagdo do curso de lotagdo, no respectivo Campus.

AGOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa | Procedimentos

COORDENAGCAO DO CURSO: Recebe a documentag3o, autua em processo e encaminha ao Colegiado
do Curso para analise e emissao de Parecer.

COLEGIADO DO CURSO: Analisa o processo, emite Parecer, mencionando se o curso, objeto do
2 afastamento, estd relacionado com a drea de atuagao do professor e autorizando o afastamento, se
for o caso e encaminha o processo a Faculdade.

FACULDADE: Anexa o Plano Anual de Capacitagio Docente, contemplando o docente para
3 afastamento de qualificacdo, dentro dos limites do Art. 10 da Resolu¢do 012/2011-CONEPE.

Emite Parecer e oficio e encaminha o processo ao RH/Campus.

RH/CAMPUS: Analisa, preliminarmente, a documentagdo constante no processo, anexa declaracio
do RH de que o servidor nao possui férias e licenga prémio a serem usufruidas (caso o servidor possua

4 férias e licenca prémio a serem usufruidas é necessario tira-las antes da concessao da licenca para
qualificacdo). Caso ndo haja férias ou licenga a serem usufruidas, o RH encaminha o processo a
PRPPG.

PRPPG: Consulta a CAPES se o Programa de Pds-graduacdo é recomendado/reconhecido pelo MEC-
CNE (com conceito igual ou superior a 3); emite atestado de inexisténcia de débitos (financeiros,

5 académicos, com projetos de pesquisa e/ou extensdo e ensino) junto as Prd-reitorias; insere os
documentos comprobatdrios que sdo de responsabilidade da PRPPG e encaminha o processo a
PRAD/SDP.

6 PRAD/SDP: Insere o checklist da SEPLAG e encaminha o processo, via oficio, a reitoria para confec¢ido
de portaria

REITORIA/GABINETE: Emite Portaria, publica em Boletim Informativo; Coleta assinatura do Reitor no

7 Termo de Concessdo e Aceitagdo de Afastamento e retorna o processo a PRAD/SDP.
8 PRAD/SDP: Expede oficio encaminhando o processo a SEPLAG/Cuiaba, com Sumula Condes
9 SEPLAG: Emite Manifestagdo Técnica/SGP; publica o Ato em D.O.E. e retorna o processo a PRAD/SDP.

10 PRAD/SDP: Arquiva o processo na Pasta Funcional do Servidor.

OBSERVACOES: O afastamento para qualificagdo docente devera ser requerido com antecedéncia minima de
60 (sessenta) dias. A data do inicio do afastamento deve coincidir com o inicio do semestre letivo.

DISPOSITIVOS LEGAIS: Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 320/2008
Resolu¢do 012/2011-CONEPE



Afastamento para Estudo ou Missao Oficial no Exterior

AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU
MISSAQ OFICIAL NO EXTERIOR

Autor D/DADO

AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO OFICIAL NO EXTERIOR

RETORIAIGABINETE

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 Requerimento especifico de afastamento para estudo no exterior, informando se o afastamento
sera com ou sem 6nus para a UNEMAT

Documentos comprobatdrios do motivo da viagem: programacao do evento; carta de aceite do
trabalho; convite para ministrar palestra, minicurso ou curso

Carta de aceite do supervisor de estagio sanduiche, se for o caso.

Carta de concessdo e Termo de Compromisso (em caso de evento CAPES)




‘ 2 ‘ Encaminhar os documentos a coordenacao do curso lotacao, no respectivo Campus

AGOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa | Procedimentos

COORDENACAO DO CURSO: Analisa, preliminarmente, os documentos constantes do processo e

1 encaminha ao respectivo Colegiado do Curso

) COLEGIADO DO CURSO: Emite parecer e encaminha o processo a Faculdade para analise do
colegiados da Faculdade e emissdo de parecer
COLEGIADO DA FACULDADE: Analisa o processo, emite parecer e o encaminha ao RH/Campus (nos

3 casos em que o docente for vinculado a Programa de Pds-graduacgao, deve-se anexar Parecer do
DDPF).

a4 RH/CAMPUS: Encaminha o processo a PRPPG.

5 PRPPG: Emite Parecer e encaminha o processo a PROEG.

6 PROEG: Emite Parecer e encaminha o processo a PRAD/SDP.

7 PRAD/SDP: analisa o processo e encaminha ao Gabinete da Reitoria.

REITORIA/GABINETE: Analisa o processo acerca do 6nus e da necessidade de envio do processo ao
8 Gabinete do Governador para autoriza¢do do afastamento. Emite portaria, publica em Boletim
Informativo e a encaminha a PRAD/SDP.

PRAD/SDP: Publica a Portaria em D.O.E, lanca no sistema SEAP e arquiva na pasta funcional do
9 servidor. Em caso de afastamento com recurso do Estado o processo devera ser enviado a Casa
Civil/Cuiaba, solicitando autoriza¢do do Governador.

OBSERVACOES:

As Coordenacgdes dos Cursos de Pés-graduagdo deverdo programar as viagens internacionais com recursos do
PROAP/CAPES.

O 6nus implica na concessdo de didrias internacionais. Neste caso, o processo devera tramitar do Gabinete da
Reitoria para o Gabinete do Governador do Estado, que autorizara o afastamento.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 04/1990



Alteracdo de Jornada de Trabalho (PTES)

ALTERACAO DE JORNADA DE
TRABALHO (PTES)

Autor:  PRAD/DADO

RH/CAMPUS

4-Encaminha o
Processo & SEPLAG

PRAD/SDP

e
PRAD/ATA

3- Emite Manifestagio
& devolve o processo
3 PRAD/SDP

ALTERAGAO DE JORNADA DE TRABALHO (PTES)
PRAD/ATA

SEPLAG

processo 3 PRAD/SDP

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)
Requerimento Especifico para mudanca de Regime Trabalho.
Cépia autenticada de RG e CPF (em Cartdrio ou por Servidor Publico).

1 - -
Enquadramento Inicial e/ou Enquadramento Originario publicado em D.O.E.
Estabilidade publicada em D.O.E.
) Encaminha ao RH/Campus, se servidor do Campus ou a PRAD/SDP, se servidor da Administracdo

Central.

ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa | Procedimentos




RH/CAMPUS: realiza a andlise preliminar do processo, anexa ficha funcional atualizada, anexa

1 declaracdo expressando a necessidade e existéncia de interesse publico na alteracdo da jornada
de trabalho do servidor (I11, §12 art. 22 da LC 338/2008); emite oficio do RH/Campus e encaminha
o processo PRAD/SDP.

2 PRAD/SDP: analisa o processo e encaminha a PRAD/ATA.

3 PRAD/ATA: emite Manifestacdo de que o pedido estd dentro dos limites legais (art. 32 L.C
338/2008) e devolve o processo a PRAD/SDP.

4 PRAD/SDP: encaminha o processo a SEPLAG.

5 SEPLAG: emite, publica Ato em D.O.E. e devolve o processo a PRAD/SDP.

6 PRAD/SDP: encaminha o processo a PRAD/SMF.

7 PRAD/SMF: Arquiva na Pasta Funcional do Servidor.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 338/2008



Mudanca de Regime de Trabalho (Docentes)

MUDANCA DE REGIME DE
TRABALHO (DOCENTES)
Autor:  PRAD/DADO
Verséo:
Desarigio:  Universidade do Estado deMato Grosso - UNEMAT
Datade Elaboragdo:Nov/2022
Data de Revis30si000c

FACULDADE DE LOTACAQ DO
DOCENTE

1- Emite Atestado e
encaminha o processo a0
RH/Campus

RH/CAMPUS

2-Realiza sndlise prel i,
anez Ficha Funcional
atualizada eencamite o
pracesso 3 PRAD/SDP

3- Analisa & anexa 5- Expede oficio 7- Arquiva o processo
PRINT do SEAP & encaminhando o na Pasta Funcional do .
encaminha a PRPTI processo & SEPLAG Servidor

MUDANCA DE REGIME DE TRABALHO (DOCENTES)
PRAD/SDP/SMF

PRETI

4-Emite Parecer com
dotagio orcamentiiae
retorna  FRAD/SDP

SEPLAG

6- Emite, publica Ato
em D.OE e devolve 0
processo 4
PRAD/SDP.

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

Termo de opgdo de Regime de Trabalho, com firma reconhecida em Cartério Civil, solicitando a
alteracdo de regime de trabalho (informar os regimes que se alteram).

Plano Anual de Trabalho.

Copia autenticada de RG e CPF (em Cartdrio ou por Servidor Publico).

Cépia do Termo de Posse.

Cdpia do Termo de Efetivo Exercicio.

Enquadramento Inicial e/ou Enquadramento Originario publicado em D.O.E.




Cépia das titulagdes (Graduacgdo, Mestrado, Doutorado) autenticadas em Cartorio Civil ou pelo
Servidor Publico.

Declaracdo de Compatibilidade de Horario (nos casos de acimulo de cargos).

2 Encaminhar a Faculdade de lotacdo, no respectivo Campus.

ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO
Etapa | Procedimentos

FACULDADE DE LOTAGCAO DO DOCENTE: Emite Atestado indicando as atividades desenvolvidas
1 pelo docente (disciplinas, carga horaria, projetos de extensdo, pesquisa ou gestdo universitaria);
e encaminha o processo ao RH/Campus.

RH/CAMPUS: realiza a analise preliminar do processo, anexa ficha funcional atualizada e
encaminha o processo, via oficio, a PRAD/SDP.

PRAD/SDP: Analisa e anexa PRINT do SEAP (evento de cargo) e encaminha a PRPTI.

PRPTI: Emite Parecer com dotag¢do or¢camentdria e retorna a PRAD/SDP.

PRAD/SDP: Expede oficio encaminhando o processo a SEPLAG.

SEPLAG: emite, publica Ato em D.O.E e devolve o processo a PRAD/SDP.

PRAD/SDP/SMF: Arquiva o processo na Pasta Funcional do Servidor.

Noun~iw N

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 335/2008



Mudanca de Classe (Docentes)

MUDANCA DE CLASSE (DOCENTES)

Auton PRAD/DADO
Versdo:

Descricdo: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Now/2022
Cata de Revisdo: oo

1-Realiza a andlise prelimirar
do processo, anexa ficha
funcional atualizada e
encaminha & PRAD/SDP

RH/CAMPUS

4- Arquiva o
processo na Pasta .

Funcional do Servidor

MUDANGA DE CLASSE (DOCENTES)
PRAD/SDP

SEPLAG

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

Requerimento especifico para mudanca de classe.

Cépia autenticada de RG e CPF (em cartério ou por Servidor Publico).

Cépia do termo de posse.

Enquadramento inicial e/ou enquadramento originario publicado em D.O.E.
1 Estabilidade publicada em D.O.E.

Ultima progressdo de CLASSE publicada em D.O.E.

Ultima progress3do de NIVEL publicada em D.O.E.

CERTIFICACAO DA TITULACAO, garantida pelos seguintes documentos:

a) DIPLOMA (cdpia autenticada em cartdrio ou pelo servidor publico), ou;




b) ATESTADO/DECLARACAO (na impossibilidade da apresentacdo do certificado ou diploma,
por pendéncia de expedicao, podera ser apresentado atestado ou declaracdo, desde que conste
todos os requisitos necessarios a obtencdo do titulo de Mestre ou Doutor).

Cdpia autenticada da Ata de Defesa (em cartdrio ou por Servidor Publico) da dissertacdo/tese,
com identificacdo da banca examinadora e resultado da avaliacdao, devidamente homologada
pela instituicdo ofertante.

Cépia autenticada do Histérico Escolar (em cartério ou pelo servidor publico) ou documento
equivalente em que constem as atividades cumpridas e respectivo tempo de integracdo do
Ccurso.

Exemplar fisico da Dissertagdo/Tese ou versdo eletrénica, em formato PDF, enviada para e-mail
institucional.

Encaminha os documentos ao RH/Campus, se servidor do Campus ou a PRAD/SDP, se servidor
da Administragdo Central.

ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO FOLHA
Etapa |Procedimentos

RH/CAMPUS: realiza a analise preliminar do processo; anexa ficha funcional atualizada e
encaminha o processo a PRAD/SDP.

PRAD/SDP: analisa o processo e insere: print da tela do SEAP (licenca e afastamentos); print do
espelho do site da Capes onde consta a regulariza¢do do curso (no caso de certificado de Pds-
2 graduacao Stricto Sensu); processos de enquadramentos anteriores (com toda a documentagao
ou cdpia da manifestacdo técnica dos processos anteriores, caso ndo seja a primeira
Progressdo). Emite Manifestagdao Técnica de Progressao e encaminha o processo a SEPLAG.

3 SEPLAG: emite e publica Ato no D.O.E e devolve o processo a PRAD/SDP.
4 PRAD/SDP: arquiva o processo na Pasta Funcional do Servidor.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990,

Lei Complementar 320/2008,

Instrucdo Normativa n2 03/SEPLAG — 06/02/2018




Mudanca de Classe (PTES)

MUDANCA DE CLASSE (PTES)

Autor PRAD/DADOC
Versao:

Descricao: Universidade do Estade de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdio: Now/2022
Data de Revisdo oo

1- Confere os documentos
elencados pelo serddor e
encaminha o processo a

PRAD/SDP

RH/CAMPUS

2- Analisa o processo, 4 Arguiv
anexa PRINT da tela do -Arguiva o
SEAP & encaminha a processo na Pasta
SEPLAG Funcional do Servidor

MUDANGA DE CLASSSE (PTES)
PRAD/SDP

SEPLAG

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos
Requerimento especifico para mudanca de classe.
Cépia autenticada de RG e CPF (em cartério ou por servidor publico).
Cépia de termo de posse.
Enquadramento Inicial e/ou Enquadramento Originario publicado em D.O.E.
Estabilidade publicada em D.O.E.
Ultima progressdo de CLASSE publicada em D.O.E.
1 Ultima progress3o de NIVEL publicada em D.O.E.

Comprovacdo da titulacdo, por meio dos seguintes documentos:

a) CERTIFICADO/DIPLOMA (cépia autenticada em Cartdrio ou por Servidor Publico), ou;

b) ATESTADO/DECLARAGAO (na impossibilidade da apresentacdo do certificado ou diploma, por
pendéncia de expedicdo, podera ser apresentado Atestado ou Declaracdo, desde que conste
todos os requisitos necessarios a obtencdo do Ensino Médio, Graduacao, Especializacdo ou ao
titulo de Mestre ou Doutor).




Cépia autenticada do HISTORICO ESCOLAR (em Cartdrio ou por Servidor Publico) ou documento
equivalente em que constem as atividades cumpridas e o respectivo tempo de integraliza¢do do
Ccurso.

Encaminha ao RH do Campus, se servidor do Cadmpus ou a PRAD/SDP, se servidor da
Administracdo Central.

AGOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa | Procedimentos
1 RH/CAMPUS: confere os documentos elencados pelo servidor, anexa Ficha Funcional Atualizada
e encaminha o processo, via oficio, a PRAD/SDP.
PRAD/SDP: analisa o processo e anexa Print da tela do SEAP (licenga e afastamentos)
I. No caso de Pés-graduagdo Stricto Sensu (mestrado ou doutorado)
a. Reconhecimento do curso, verificado na plataforma Sucupira
Il. No caso de certificado de graduagdo ou Pés-graduagdo (Lato Sensu ou Stricto Sensu):
a. Print da tela do site do E-mec no qual aparece o registro do curso de graduagao
b. Print do espelho do site do E-mec onde consta a regularizagao do curso de pds-graduagao
lll. No caso de Cursos a Distancia:
2 a. Print da tela da validagdo
b. Autentica¢do do Curso, verificado através do cédigo impresso no certificado
IV. Nos casos em que a data de conclusdo do curso apresentado for anterior a data da ultima
progressao, verificar se os certificados nao foram utilizados.
V. Processos de enquadramentos anteriores, com toda a documenta¢do ou cépia da
manifestac¢do técnica dos processos anteriores, caso ndo seja a primeira progressao.
VI. Emissdo de Manifestacdo Técnica de Progressao.
VII. Encaminhar, via oficio, a SEPLAG.
3 SEPLAG: Emite, publica Ato em D.O.E e devolve o processo a PRAD/SDP.
4 PRAD/SDP: Arquiva o processo nha Pasta Funcional do Servidor.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 321/2008
Lei Complementar 501/2013




Enquadramento Inicial (Docente)

ENQUADRAMENTO INICIAL
(DOCENTE)

Autor: FRAD/DADO

Versio:
Descricdo: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT

Data de Elaboragdo: Nov/2022
Data de Revisdo: oo

w

= .
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g . preliminardo processo &

s encaminha & PRAD/SDP

-

2-Analisa o processo, emite
Manifestacdo Técnica, emite 4- Arquiva na Pasta

despacho € Funcional do Servidor .
encaminhamento 3 SEPLAG.

PRAD/SDP/SMF

ENQUADRAMENTO INICIAL (DOCENTE)

SEPLAG

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa |Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

Cépia autenticada de RG e CPF (em Cartdrio ou por Servidor Publico).

Cépia do Termo de Posse.

Cépia do Termo de Efetivo Exercicio.

Comprovacao da Titulagdo, por meio dos seguintes documentos: Cdpia autenticada (em Cartério
Civil ou por Servidor Publico) do Diploma de Graduagdo ou do Diploma de Mestrado ou do
Diploma de Doutorado.

Cépia autenticada, em Cartério Civil ou por Servidor Publico, do Histérico Escolar
correspondente ao titulo apresentado.

2 Encaminha ao RH/Campus.




ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa |Procedimentos

1 RH/CAMPUS: realiza a andlise preliminar do processo e encaminha, via oficio, 8 PRAD/SDP.

) PRAD/SDP: Analisa o processo, emite Manifestacdo Técnica, emite despacho e
encaminhamento a SEPLAG.

3 SEPLAG: Emite, publica Ato em D.O.E e devolve o processo a PRAD/SDP.

4 PRAD/SDP/SMF: Arquiva na Pasta Funcional do Servidor.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 335/2008



Avaliacdo de Desempenho Docente (COPAD)

COPAD

Autor:  PRAD/DADO
Versio: 0D
Descricdo:  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT

Data de Elaboragio: Fev/2023
Data de Revisio: oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGCAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa |Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

SERVIDOR: preenche o requerimento, instrui o processo (de acordo com a ordem de

1 documentos abaixo descrito) e encaminha a Faculdade de lota¢do
FACULDADE: analisa o processo e o distribui as instancias que necessitam se manifestar no que
se refere aquele intersticio, conforme atuacdo do docente* (A avaliacdo devera ser realizada
) nos termos do Anexo Il da resolugdo 007/2010-Ad Referendum do CONSUNI):

v'  Chefia imediata, se professor designado em fun¢do de gest3o;
v" Colegiado de Curso, se o docente ocupou a fun¢do de Coordenador de Curso;
v" Colegiado de Faculdade, se o docente ocupou a func¢do de Diretor de Faculdade.




INSTANCIAS AVALIATIVAS: procedem a avaliacdo do docente, nos termos do Anexo Il da

3 resolucdo 007/2010-Ad Referendum do CONSUNI e devolvem o processo a Faculdade

4 FACULDADE: emite Parecer, junta ao processo e o encaminha a COPAD

5 COPAD: Gera arquivo do processo em formato pdf, analisa preliminarmente e distribui o
processo entre os membros da Comissdo
MEMBROS DA COMISSAO: verificam os documentos obrigatdrios e:

v" Caso esteja faltando algum documento, ou tenha algum documento com informacdes
incorretas, o processo é devolvido a Faculdade de lotacdao do docente para que sejam feitas as
alteragdes e inclusdes dos documentos necessarios;

6 v/ Caso a documentacio esteja correta, os membros da comissdo analisam o processo e,
em reuniao, deliberam sobre o mesmo, emitindo o resultado da avaliagdo em uma ficha de
avaliagdo individual que serd, posteriormente, enviada ao professor.

v A partir das fichas de avaliacdo, emite um relatério, que sera enviado junto com a ficha
de avaliacdo individual a PRAD/SDP.

7 COPAD: Arquiva o processo original, depois de concluida a avaliagado.

*0Os docentes em fungdo de gestdo, sem atribuicdo de disciplinas serdo avaliados pela Dire¢do/Colegiado
da Faculdade de lotagdo ou pelo Colegiado Regional, conforme a fun¢dao desempenhada.

Etapa Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 Requerimento Padrdo (modelo COPAD)

2 Cépia do Termo de Posse
Atestado funcional emitido pela Unidade de Recursos Humanos, que deverd dispor sobre o

3 efetivo exercicio, a existéncia de faltas, penalidades disciplinares, licengas e afastamentos
(modelo COPAD)

4 Atestado funcional emitido pelo Orgdo de Lota¢do que devera dispor sobre a existéncia de faltas,
penalidades disciplinares, licencas e afastamentos (modelo COPAD)

5 Certiddes criminais da justica comum e da justica federal, com o fim de comprovacdo do
cumprimento de pena privativa de liberdade no intersticio

6 Plano de Trabalho Trienal referente ao intersticio avaliado

7 Curriculo Lattes atualizado (anexar somente a primeira pagina do curriculo)

8 Auto avaliagdo (Anexo | da Resolugdo 007/2010-CONSUNI). O preenchimento do item 5, atua¢do
técnico-cientifica é facultativo

Dispositivos Legais:

Lei Complementar 320/2008 e suas alteracbes
Resolugdo 007/2010-Ad Referendum do CONSUNI
Resolugdo 014/2012-CONSUNI

Resolugdo 040/2019-CONSUNI

Instrucdo Normativa 003/2020




Progressao de Nivel (Docente)

PROGRESSAQ DE NiVEL (DOCENTE)

oo FRADDADO

Versdo:

COLEGIADO DO CURSO

PAD

PRADISDP

PROGRESSAO DE NIVEL (DOCENTE)

GABINETE DA REITORIA

PRPTYDAOR

SEPLAG

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)
Instrui o processo, conforme documentacdo e procedimentos estabelecidos pela COPAD e
1 encaminha a Faculdade de lotagdo, que fara os tramite necessarios e, posteriormente, enviara o
processo a COPAD

Etapa

ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO
Procedimentos




COPAD: Analisa as avaliacdes, conforme Res. N2 007/2010 Ad Referendum do CONSUNI

1 homologada Res. N2 015/2010-CONSUNI; emite relatério final da avaliagdo do desempenho
docente e encaminha a PRAD/SDP
2 PRAD/SDP: analisa o processo e encaminha ao Gabinete da Reitoria para emissdo de Portaria
3 GABINETE DA REITORIA: Emite Portaria e retorna o processo a8 PRAD/SDP
PRAD/SDP: Publica no D.O.E o resultado final das avaliagcbes; monta novo Processo para
4 encaminhar a SEPLAG, contendo: relatério de avaliagdo; Print do SEAP (licenca e afastamento)

de cada Servidor, Estabilidade e encaminha o processo a PRPTI/DAOR

PRPTI:/DAOR Emite comprovacdo de Dota¢do Orcamentdria e devolve o processo a PRAD/SDP

PRAD/SDP: insere requerimento e Planilha de Progressdo de Nivel e envia o processo a SEPLAG

SEPLAG: Emite, publica Ato em D.O.E e devolve o processo a PRAD/SDP

NN |n

PRAD/SDP: Arquiva o processo na Pasta Funcional do Servidor

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 534/2014

Res. N2 007/2010 Ad Referendum do CONSUNI, homologada pela Res. N2 015/2010-CONSUNI



Aproveitamento de Tempo de Servico

APROVEITAMENTO DE TEMPO
DE SERVICO

Autor: FRAD/DADD

Versdo:
Descricao: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragde: Nov/2022
Data de Revisdo: 0o
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

Requerimento Padrao

Copia autenticada de RG e CPF, em Cartdrio ou por Servidor Publico

1 Cdpia de comprovante de Estabilidade

Documentos comprobatdrios de tempo de servico prestado ao Estado (com carimbo de confere
com original)

Encaminha ao RH/Campus, se servidor do Campus ou a PRAD/SDP, se servidor da Administracdo
Central




ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa | Procedimentos

1 RH/CAMPUS: analisa preliminarmente o processo; anexa Ficha Funcional atualizada e encaminha
o processo a PRAD/SDP.
PRAD/SDP: analisa o processo; anexa Print’s do SEAP das telas de todos os vinculos (Eventos de
Cargo, Licencas e Afastamentos, Cessdo Externa, Gozo de Licenca Prémio, Frequéncia); anexa

2 avaliacGes Anuais de Desempenho (03 ultimas), emite informacdo Técnica de Aproveitamento de
Tempo de Servico e encaminha o processo a SEPLAG.

3 SEPLAG: emite, publica Ato em D.O.E. e devolve o processo a PRAD/SDP.

4 PRAD/SDP/SMF: arquiva o processo na Pasta Funcional do Servidor

*Q aproveitamento de tempo de servigo deve ser protocolado até a data do intersticio.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 519/2019




Aproveitamento de Sobra de Tempo de Servico

APROVEITAMENTO DE SOBRA DE
TEMPO DE SERVICO

Autor:  PRAD/DADO

Versdo:
Descricdo: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo:Nov/2022
Data de Revisio: xox

RH/CAMPUS

1- Autua em processo, anexa
. Ficha Funcional Atualizada e

encaminha & PRAD/SDP.

2- Analisa o processo;

anexa Print's do SEAP: 4- Arquiva o processo
na Pasta Funcional do

emite informagdo Téoia e

encaminha & SEPLAG Servidor

APROVEITAMENTO DE SOBRA DE TEMPO DE SERVICO
PRAD/SDF/SMF

3- Emite, publica Ato
em D.OE e devalve o

SEPLAG

processo & PRAD/SDP

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)
Preencher requerimento Padrdo e encaminhar ao RH do Campus, se servidor do Cdmpus ou a
PRAD/SDP, se servidor da Administracdo Central.

AGOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa | Procedimentos

1 RH/CAMPUS: autua em processo, anexa Ficha Funcional Atualizada e encaminha a PRAD/SDP.




PRAD/SDP: analisa o processo; anexa Print’s do SEAP das telas do vinculo atual (Eventos de

) Cargo, Licencas e Afastamentos, Cessdo Externa, Gozo de Licenca Prémio, Frequéncia); emite
informacao Técnica de Aproveitamento de sobra de Tempo de Servico e encaminha o processo
a SEPLAG.

3 SEPLAG: emite, publica Ato em D.O.E e devolve o processo a PRAD/SDP.

4 PRAD/SDP/SMF: arquiva o processo na Pasta Funcional do Servidor.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 519/2019



Estabilidade Docente

ESTABILIDADE DOCENTE

Autor.  PRAD/DADO
Versao:

Descrigio:  Universidade do Estadc de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Nov/2022
Data de Revisio: oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 Preencher requerimento Padrdo e instruir o processo com a documentacdo, devidamente
comprovada, e procedimentos orientados pela COPAD.

2 Encaminha a Coordenacdo de curso de vinculagdo, para apreciagdo do respectivo Colegiado

ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO
Etapa | Procedimentos

1 COLEGIADO DO CURSO: Encaminha via oficio a COPAD




COPAD: Analisa as avaliacdes a luz das legislacdes aplicaveis, emite relatério final da avaliacdao de

2 desempenho do triénio do docente e expede oficio encaminhando o processo ao Gabinete da
Reitoria

3 REITORIA/GABINETE: emite Portaria, publica em Boletim Informativo e devolve o processo a
PRAD/SDP

PRAD/SDP: Publica no D.O.E o resultado das avalia¢bes do triénio; monta novo Processo para
encaminhar a SEPLAG, contendo:

v’ oficio de Requerimento de Estabilidade

v’ planilha de Estabilidade
4 v’ relatdrio de avaliacdo

v’ portaria publicada em D.O.E

v print do SEAP (licenca e afastamento) de cada Servidor

v lanca Operador 01 no SEAP
5 SEPLAG: Analisa, concede, publica Ato em D.O.E e devolve o processo a PRAD/SDP
6 PRAD/SDP: Arquiva o processo na Pasta Funcional do Servidor

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 335/2008

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 534/2014

Resolucdo n? 007/2010 Ad Referendum do CONSUNI, homologada pela resolugdo N2 015/2010-CONSUNI




Estabilidade (PTES)

Autor.  FRAD/DADO
Versio: 00
Descrigio: iversidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragde:Nov/2022
Data de Revisior oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa |Procedimentos

RH/CAMPUS: Emite relatério da avaliagdo de desempenho do triénio do servidor e encaminha o
processo a PRAD/SDP.

PRAD/SDP: Analisa o processo e encaminha a PRAD/ATA.

PRAD/ATA: Emite Portaria de homologacdo dos resultados da avaliacdo e encaminha a Reitoria
para publicacdo em Boletim Informativo.

REITORIA/GABINETE: Publica a Portaria em Boletim Informativo e devolve o processo a PRAD/SDP.




PRAD/SDP: Publica no D.O.E o resultado das avalia¢bes do triénio; monta novo Processo para
encaminhar a SEPLAG, contendo:
v oficio de Requerimento de Estabilidade;
5 v’ planilha de Estabilidade;
v portaria publicada em D.O.E.
v print do SEAP (licenca e afastamento) de cada Servidor;
v langa Operador 01 no SEAP.

6 SEPLAG: Analisa, concede, publica Ato em D.O.E e devolve o processo a PRAD/SDP.

7 PRAD/SDP: Arquiva o processo na Pasta Funcional do Servidor.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 534/2014

Resolugdo n2 007/2010 Ad Referendum do CONSUNI, homologada pela resolugdo n® 015/2010-CONSUNI




Progressao Vertical (PTES)

PROGRESSAO VERTICAL (PTES)

Autor: PRAD/DADD

Versao:
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Descricdo: Universidade do Estado deMato Grasse - UNEMAT
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Data de Revisdo: oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGCAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma

Procedimentos (de responsabilidade do RH/Campus, se servidor do Campus ou da PRAD/SDP,
se servidor da Administracao Central).
RH/CAMPUS ou PRAD/SDP: autua o processo, emite oficio especifico requerendo Progressio
Vertical e anexa:
v checklist para conferéncia da geréncia de enquadramento e progressdes/SEPLAG;
1 v' print da tela de licencas e afastamento (SEAP);
v' comprovante de estabilidade;
v avalia¢Bes anuais de desempenho (03 ultimas);
v" encaminha o processo a SEPLAG.
2 SEPLAG: Analisa, concede, publica Ato em D.O.E e devolve o processo a PRAD/SDP.

3 PRAD/SDP: encaminha o processo a PRAD/SMF para arquivamento.

Etapa

PRAD/SMF: Arquiva o processo na Pasta Funcional do Servidor.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 335/2008



Licenca para Tratamento da Prépria Saude (servidor efetivo)

LICENCA PARA TRATAMENTO DA
P P
PROPRIA SAUDE (SERV. EFETIVO)
Autor. FRAD/DADO
Versio:
Descrigdo: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboracdo: Mow/2022
Data de Revisdo: oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa |Procedimentos

SERVIDOR OU REPRESENTANTE: encaminha Atestado Médico* ao RH/Campus, se servidor do
1 Campus ou a PRAD/SMF, no caso de servidores da Administracdo Central e solicita
encaminhamento a Pericia Médica do Estado.

2 RH/CAMPUS ou PRAD/SMF: fornece ao servidor o encaminhamento a Pericia Médica do Estado.
3 SERVIDOR**: agenda e comparece a avaliacdo pericial, se for o caso.




| 4 |PERICIA MEDICA DO ESTADO: publica a Licenga no D.O.E. e arquiva o laudo. |
**Atestado médico a partir do 162 dia de licenca. **E de responsabilidade do interessado o agendamento da
pericia médica.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 128/2003

Lei Complementar 247/2006

IN 02, de 30 de janeiro de 2018/SEGES-MT.



Licenca para Acompanhamento de Familiar em Tratamento de Saude (servidor efetivo)

LICENCA PARA TRATAMENTO DA
p P
PROPRIA SAUDE (SERV. EFETIVO)
Autor: PRAD/DADO
Versdo:
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Now/2022
Data de Revisdo: oo
E
z
=4
g
o 1- Encaminha atestado médico 3. Agend
H a0 RH/Campus ou & PRAD/SMF . geln e m"?"."’lrece
] esolicita encaminhamento a aava f\;‘ngao pencia, s
= = Pericia Médica rose.
o =]
2 |6
-4
=]
=]
g
2]
w
s
3 |t
< |5
o <
% E 2- Fornece ao servidor o
E - encaminhamento a
< g Pericia Médica do Estado
3 |2
= =
Z
=
=
=
=
g
< o
7 |8
o &
ur} o
2 4- Publica a Licenca
g no D.O.E e arguiva o .
E laudo
<
3
e
&

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

SERVIDOR OU REPRESENTANTE: Apresenta o Atestado Médico ao RH/Campus, se servidor (a)
do Campus ou a PRAD/SMF, se servidor(a) da Administracdo Central.

RH/CAMPUS ou PRAD/SMF: fornece ao servidor a Guia de encaminhamento para Avaliacio
Médico Pericial.

1




SERVIDOR OU REPRESENTANTE: Encaminha o Atestado Médico e a Guia de Encaminhamento

3 a Pericia através de formulario eletrénico disponibilizado no menu Pericia Médica do site da
SEPLAG (http://www.seplag.mt.gov.br aba “licenca médicas”
4 | PERICIA MEDICA DO ESTADO: procede a avaliagdo pericial e publica a Licenga no D.O.E.

* Afastamento superior a 03 dias e inferior, ou igual, a 15 dias.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 04/1990
IN 12, de 26 de novembro de 2021/SEPLG-MT.




Licenca para Tratamento de Saude (servidor contratado)

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
(SERV. CONTRATADO)

Autor: FRAD/DADO

Versdo: 00
Descricdo: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragio: Now/2022
Data de Revisdo:oox
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3- Langa a licenca no
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processo

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos
SERVIDOR OU REPRESENTANTE: apresenta o Atestado Médico ao RH/Campus, se servidor do
Campus ou a PRAD/SMF, se servidor da Administracdo Central, o servidor acessa o site do INSS
(www.inss.gov.br) e preenche a solicitacdo de beneficio de auxilio doenca e agendamento da

avaliagdo pericial, conforme normas do INSS.
2 SERVIDOR: Comparece a pericia do INSS na data agendada para avaliacdo.



http://www.inss.gov.br)/

‘ 3 ‘ PRAD/SMF: lanca a licenca no SEAP e, apds a publicagdo no D.O.E., arquiva o processo ‘
Obs.: O processo de Licenca para tratamento de saude de servidor contratado devera ser instruido
somente quando o prazo de afastamento for superior a 15 dias. Quando o prazo for menor que 15 dias,
o servidor devera apresentar o atestado médico a unidade de RH de vinculacao.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Constituicao Federal de 1988

Lei Federal 8213/1991

Lei Federal 13.135/2015

Decreto 3048/1999

Instru¢do Normativa n® 20/2007-INSS/PRES.



Licenca Maternidade (servidora efetiva)

LICENCA MATERNIDADE (SERV.
EFETIVA)

Autor: PRAD/DADO

Versdo: ]
Descrigio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Now/2022
Data de Revisdo:oox
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

SERVIDORA OU REPRESENTANTE: Encaminhar o Requerimento de solicitacdo de licenca
1 maternidade e cdpia da Certiddo de Nascimento via sistema ao RH/Campus, se servidora do
Campus ou a PRAD/SMF, se servidora da Administracdo Central.

RH/CAMPUS: Instrui processo e encaminha a PRAD/SMF para publica¢do da licenca no Didrio
Oficial do Estado.




3 ‘ PRAD/SMF: publica a licenca no D.O.E.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 128/2003

Lei Complementar 247/2006

IN 02, de 30 de janeiro de 2018/SEGES-MT

IN 12, de 26 de novembro de 2021/SEPLG-MT
Lei Complementar n2 704/2022.



Antecipacdo de Licenca Maternidade (servidora efetiva)

ANTECIPACAO DE LICENCA
MATERNIDADE (SERV. EFETIVA)

Autor: FRAD/DADO

Versio: 00
Descricio: Universidade do Estade de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Now/2022
Data de Revisdo: xoox

1- Encaminha via
. sistema ao RHAC3mpus
ou d PRAD/SMF

SERVIDORA/REPRESENTANTE

=

=

E Reguerimento de

L concessdo de licenca

5 maternidade e

g atestado medico

=

L

“n

— [T

=]

2 |2

a =)

Z |2

es o 2- Encaminha os

'E w documentos a Pericia

= 4 Médica do Estado
=

S |=

= =

L I

o =

-

(5% )

(=]

2

£

e}

|

= =

<< o
£
= 3- Lanca a licenca no
= SEAP e publica no .
A DLCLE,
-

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

SERVIDORA OU REPRESENTANTE: encaminha via sistema, ao RH/Campus, se servidora do
1 Campus ou a PRAD/SMF, se servidora da Administracdo Central, requerimento de concessdo de
licenca maternidade e atestado médico.

RH/CAMPUS ou PRAD/SMF: Encaminha os documentos a Pericia Médica do Estado, através de
2 | formuldrio eletronico disponibilizado no menu Pericia Médica do site da SEPLAG
(www.seplag.mt.gov.br), aba “licenca médicas”



http://www.seplag.mt.gov.br/

| 3 | PERICIA MEDICA: lanca a licenca no SEAP e publica no D.OE.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 128/2003

Lei Complementar 247/2006

IN 02, de 30 de janeiro de 2018/SEGES-MT

IN 12, de 26 de novembro de 2021/SEPLG-MT
Lei Complementar n2 704/2022.



Licenca Maternidade e Antecipacdo de Licenca Maternidade (servidora contratada)

LICENCA E ANTECIPACAO DE LICENCA
MATERNIDADE (SERV. CONTRATADA)

Autor: FRAD/DADO

Versdo: 00
Descrigio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboracdo: Now/2022
Data de Revisdo: oo
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T PRAD/SMF
i
[T
=
E 3- Langa a licenca no
=< SEAP e publica no .
= D.OE

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

SERVIDORA OU REPRESENTANTE: encaminha via sistema ao RH/Campus, se servidora do
1 Campus ou a PRAD/SMF, se servidora da Administracdo Central, o requerimento e a certiddo de
nascimento.




2 RH/CAMPUS autua o processo e encaminha & PRAD/SMF.

3 PRAD/SMF: lanca a licenca no SEAP e publica no D.O.E.

*No caso de Antecipacdo da Licenga maternidade, servidora encaminha via sistema Requerimento e
Atestado Médico.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Constituicao Federal de 1988

Lei Federal 8213/1991

Lei Federal 13.135/2015

Decreto 3048/1999

Instrugdo Normativa n220/2007-INSS/PRES.




Agendamento e Gozo de Férias (PTES)

AGENDAMENTO E GOZO DE
FERIAS (PTES)

Autor FRAD/DADO

Versdo: 00

Descrigio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Datade Elaberacie: Ago/2022
Data de Revisdo:oox

— ~ 1- Realiza, no més de

it ] S novembro, via Portal do

'; = servidor, o ager]da'nerrk}

- - anual de ferias
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< e
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] httpsy//servicosseplag.m

= tgov.br/partalsenidor
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E = 2- Publica a escala de 3-langa o gozo da ferias

w E férias no Diario Oficial no SEAP, com 30 dias de

< < do Estado antecedéncia do usufruto
-3
o

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 SERVIDOR*: realiza, no més de novembro, o agendamento anual de férias, via Portal do
Servidor https://servicos.seplag.mt.gov.br/portalservidor/

2 PRAD/SMF: Publica a escala de férias no D.O.E.

3 PRAD/SMF: lanca o gozo da férias no SEAP, com 30 dias de antecedéncia do usufruto.

*Havendo necessidade de alteracio das férias, o servidor deverd encaminhar, via Sistema, requerimento
de alteracdo, com a anuéncia do superior hierarquico. A alteracdo podera ser requerida com até 20
dias de antecedéncia do periodo estabelecido para o usufruto.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990;

Lei Complementar N2.320/2008;
Lei Complementar N2.321/2008;
Decreto N2656/2020.


https://servicos.seplag.mt.gov.br/portalservidor/

Reducdo de uma hora da Jornada de Trabalho (PTES)

REDUCAO DE UMA HORA DA
JORNADA DE TRABALHO (PTES)

Autor.  PRAD/DADOD
Versio: (0

RH/CAMPUS

PRAD/SDP

Enzmirha
processo

PRAD/ATA
Ky

REDUGAC DE UMA HORA DA JORNADA DE TRABALHO (PTES)

Publicaco em euhe
& Encaminha Devohe
i rhmatia processo processo

41.1- Pasterior

REITORIA/GARINETE

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 Requerimento padrao

2 Cépia de RG e CPF (autenticada em cartério ou por servidor)
3 Cépia de estabilidade publicada em D. O. E.




4 Matricula ou atestado de vinculo com o curso

5 Histérico escolar

6 Autorizacdo da chefia imediata

2 Encaminhar ao RH/Campus, se servidor do Cdmpus ou PRAD/SDP, se servidor da Administracdo
Central

ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO
Etapa | Procedimentos

RH/CAMPUS: analisa preliminarmente o processo, anexa Ficha Funcional atualizada, oficio do
RH/Campus encaminhando o processo a PRAD/SDP, mencionando o periodo do afastamento’
2 PRAD/SDP: analisa o processo e encaminha a PRAD/ATA

PRAD/ATA: emite parecer, expede portaria e encaminha ao Gabinete da Reitoria para

3 publicagdo em Boletim Informativo
REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a portaria esteja correta, publica em Boletim

4 Informativo e devolve o processo a PRAD/SDP. Caso a Portaria esteja incorreta, devolve o
processo a PRAD/ATA para correcdo, posterior publicacdo da portaria e demais
encaminhamentos

5 PRAD/SDP: arquiva processo na Pasta Funcional do servidor

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Resolugdo 065/20211-CONEPE
Resolucdo 081/2016-CONEPE



Afastamento Parcial para Qualificacdo (PTES)

AFASTAMENTO PARCIAL PARA
QUALIFICACAO (PTES)

Auoe

ersia:

Descighn:

AFASTAMENTO PARCIAL PARA QUALIFICAGAD (PTESH

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)
1 Requerimento especifico para qualificagdo PTES
2 Copia de RG e CPF (autenticada em cartério ou por servidor)




3 Matricula ou atestado de vinculo com o curso

Encaminhar ao RH/Campus, se servidor do Campus ou PRAD/SDP, se servidor da Administra¢do
Central

AGOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa |Procedimentos

RH/CAMPUS: analisa preliminarmente o processo, anexa ficha funcional atualizada, oficio do

1 RH/Campus encaminhando o processo a PRAD/SDP mencionando o periodo do afastamento’
2 PRAD/SDP: analisa o processo e encaminha a Comissdo de Acompanhamento da Formagéo
Continuada Administrativa dos PTES
3 COMISSAO: analisa o processo, emite parecer analisando se o curso estd relacionado com a
area de atuacdo do servidor e encaminha o processo a PRAD/ATA para emissdo de portaria
a PRAD/ATA: emite portaria e encaminha ao Gabinete da Reitoria para publicagdo em
Boletim Informativo
REITORIA/GABINETE: analisa o processo e, caso a portaria esteja correta, publica em Boletim
5 Informativo e devolve o processo a PRAD/SDP. Caso a Portaria esteja incorreta, devolve o

processo a PRAD/ATA para corre¢do, posterior publicacio da portaria e demais
encaminhamentos

PRAD/SDP: lanca o evento no SEAP, encaminha o processo a PRAD/SMF para conferéncia, a
6 DAGP para deferimento e posteriormente a PRAD/SMF para arquivamento na Pasta
Funcional do servidor

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990;
Lei Complementar 321/2008;
Resolugdo 065/20211-CONEPE
Resolugdo 081/2016-CONEPE



Licenca para tratar Assuntos de Interesse Particular (PTES)

LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSE
PARTICULAR (PTES)

. N

LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSE

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 Requerimento Padrao (assinada via sistema)

2 Copia de RG e CPF (autenticada via sistema)




Cépia do Termo de Posse

Cépia da publicagdo em DOE da Estabilidade

Cépia da publicagdo em DOE do Enquadramento Inicial ou enquadramento originario
Certidao Negativa de Débitos da Biblioteca

Certiddo Negativa de Débitos da SAA (quando o requerente for docente)
DECLARACAO-LIC-AFAST-OPCAO-RECOLHIMENTO ou DECLARAGCAO-LIC-AFAST-OPCAO-NAO-
RECOLHIMENTO

Certidao Negativa de Débitos do setor Financeiro do Campus, se servidor do Campus ou da
PGF, se servidor da Administragdo Central

0 (Noojunns~W

AGOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA AGAO

Etapa Procedimentos

1 SERVIDOR PTES: preenche requerimento, junta documentos e encaminha via sistema ao
RH/Campus, se servidor do Campus ou a PRAD/DAGP, se servidor da Administracdo Central;
RH/CAMPUS ou PRAD/DAGP: informa URGENTEMENTE (por e-mail) 3 PRAD-SR e solicita o

2 desligamento na folha de pagamento, autua o processo, inclui os documentos de
competéncia do setor e encaminha o processo ao DURA/Campus

3 DURA/CAMPUS: encaminha o processo a PRAD/DAGP, contendo oficio, despacho e analise
administrativa

4 PRAD/DAGP: verifica a existéncia de pendéncias funcionais e encaminha o processo a
Unidade Setorial de Correigao (USC)

5 USC: analisa o processo, emite Certiddo Negativa de Processo Administrativo da Unidade
Setorial de Correic¢do e devolve o processo 8 PRAD/DAGP

6 PRAD/DAGP: insere ficha funcional atualizada, emite Certiddo Negativa de Débitos e
encaminha o processo a PRAD/ATA

2 PRAD/ATA: emite Parecer/Despacho. Se negativo, o processo é arquivado. Se favoravel,
emite portaria e encaminha a Reitoria/Gabinete para publicagdo em Boletim Informativo

8 REITORIA/GABINETE: Publica portaria em Boletim Informativo e devolve o processo a
PRAD/DAGP

9 PRAD/DAGP: encaminha o processo a PRAD/SR

10 PRAD/SR: lanca o evento no SEAP e encaminha o processo a PRAD/SMF

11 PRAD/SMF: lanca o evento em Sistema e arquiva o processo.

Obs.: Licenca para tratar de assuntos de interesse particular interrompe a contagem de tempo para
Aposentadoria, Progressao Funcional e Licenca Prémio.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 321/2008



Licenca para tratar de Assuntos de Interesse Particular (Docentes)

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE
PARTICULAR (DOCENTES)

o 4

Desoicio

ATAR DE INTERESSE PARTICULAR (DOCENTES)

LICENGA PARA TR

O A SGA NETE

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa Procedimentos (de responsabilidade do servidor)
1 Requerimento Padrao (assinada via sistema)
2 Copia de RG e CPF (autenticada via sistema)




Cépia do Termo de Posse

Cépia da publicagdo em DOE da Estabilidade

Cépia da publicacdo em DOE do Enquadramento Inicial ou enquadramento origindrio

Certidao Negativa de Débitos da Biblioteca

N ou b~ w

Certiddo Negativa de Débitos da SAA (quando o requerente for docente)

re8

DECLARACAO-LIC-AFAST-OPCAO-RECOLHIMENTO ou DECLARACAO-LIC-AFAST-OPCAO-NAO-
RECOLHIMENTO)

Certidao Negativa de Débitos do setor Financeiro do Campus, se servidor do Campus ou da PGF,
se servidor da Administracdo Central

AGOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA AGAO

Etapa Procedimentos

1 SERVIDOR DOCENTE: preenche requerimento, junta documentos e encaminha via sistema a
Faculdade

) FACULDADE: autua o processo, tramita entre as unidades de atua¢do do docente, emite parecer
e encaminha ao RH/Campus.
RH/CAMPUS: informa URGENTEMENTE (por e-mail) 3 PRAD-SR e solicita o desligamento na folha

3 de pagamento, inclui os documentos de competéncia do setor e encaminha o processo a
PRAD/DAGP

4 PRAD/DAGP: verifica a existéncia de pendéncias funcionais e encaminha o processo a Unidade
Setorial de Correi¢do (USC)

5 USC: analisa o processo, emite Certiddao Negativa de Processo Administrativo da Unidade Setorial
de Correicdo e devolve o processo 4 PRAD/DAGP
PRAD/DAGP: insere ficha funcional atualizada, emite Certiddo Negativa de Débitos e encaminha

6 .
o processo a PRAD/ATA

2 PRAD/ATA: emite Parecer/Despacho. Se negativo, o processo é arquivado. Se favoravel, emite
portaria e encaminha a Reitoria/Gabinete para publicagdo em Boletim Informativo

8 REITORIA/GABINETE: Publica portaria em Boletim Informativo e devolve o processo a
PRAD/DAGP

9 PRAD/DAGP: encaminha o processo a PRAD/SR

10 PRAD/SR: langa o evento no SEAP e encaminha o processo a PRAD/SMF

11 PRAD/SMF: lanca o evento em Sistema e arquiva o processo.

Obs.: Licenca para tratar de assuntos de interesse particular interrompe a contagem de tempo para
Aposentadoria, Progressao Funcional e Licenca Prémio.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 320/2008



Retorno de Licenca para tratar de Assuntos de Interesse Particular

RETORNO DA LICENCA PARA TRATAR DE
ASSUNTOS DE INTERESSE PARTICULAR

Autor:  PRAD/DADO
Versio: 00

SERVIDOR

RH/CAMPUS - PRAD/DAGP

PRAD/ATA

REITORIA/GABINETE

RETORNO DA LICENGA PARA TRATAR DE ASSUNTOS DE INTERESSE PARTICULAR

PRADISR

inha o
& PRAD/SMF

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa |Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 Requerimento Padrao

2 Cépia de RG e CPF (autenticada em cartério ou por servidor)
3 Copia do ato de concessdo da licenca

AGOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa Procedimentos

SERVIDOR: encaminha os documentos ao RH/Campus, se servidor do Campus ou a
PRAD/DAGP, se servidor da Administracdo Central




RH/CAMPUS ou PRAD/DAGP: insere o requerimento em Sistema, autua em processo e
encaminha ao DURA/CAMPUS para ciéncia e encaminhamento a PRAD/ATA, se servidor do
Campus. Se servidor da Administracdo Central, PRAD/DAGP instrui e autua o processo e
encaminha a PRAD/ATA

PRAD/ATA: emite Portaria de revogacdo do ato de concessdo da licenca* e encaminha a
Reitoria/Gabinete para publicacdo em Boletim Informativo

REITORIA/GABINETE: publica portaria em Boletim Informativo e devolve o processo a
PRAD/DAGP, para providéncias

PRAD/DAGP: encaminha a PRAD/SR para langamento no SEAP

PRAD/SR: langa o evento no SEAP e encaminha o processo a PRAD/SMF

N o wn -]

PRAD/SMF: lanca o evento em Sistema e arquiva o processo

£

nforma a PRAD/SR, tempestivamente, para inser¢do na folha de pagamento.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 04/1990




Licenca por motivo de Afastamento do Conjuge (PTES ou Docente)

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO
DO CONJUGE PTES OU DOCENTE

Autor  PRAD/DADO

Versdo: 00

Desarigio:

SERVIDOR

RH/CAMPUS

LICENGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE PTES OU DOCENTE
PRAD/DAGP

PRAD/ATA

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 SERVIDOR: encaminha ao RH/Campus a documentac¢do necessaria a instrucdo do processo
) RH/CAMPUS: Instrui o processo, realiza anélise preliminar, emite oficio e encaminha o
processo a PRAD/DAGP;

3 PRAD/DAGP: Anexa documentos ** e encaminha a PRAD/ATA para emissdo de Despacho
4 PRAD/ATA: emite Despacho, Portaria e devolve o processo @8 PRAD/DAGP

PRAD/DAGP: encaminha a Supervisdo de Remunerac3o para lancamento do ARC —

5 Aguardando Regulariza¢do do Cargo e langamento da Licenca no SEAP. E depois encaminha a
PRAD/SMF.
6 PRAD/SMF: lanca o evento no Sistema e arquiva o processo.

A Licenca por motivo de Afastamento do Conjuge sera concedida sem remuneragdo, exceto as situagoes
previstas em legislacdo especifica.



*Documentos necessarios para autuacao do processo fornecidos pelo servidor requerente:
v" Requerimento Padr3o do Servidor Solicitando a Licenca;

v" Documentacdo comprobatdria referente ao afastamento do cénjuge ou companheiro
(comprovagdo/motivacéo /inicio);

Cépia de RG e CPF autenticada em Cartério Civil ou por Servidor Publico;

Cépia do Termo de Posse;

Cépia do D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e Enquadramento Originario;
Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo Campus/SAA (Docente);

Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo Cdmpus/Biblioteca;

Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo RH/Campus.
DECLARACAO-LIC-AFAST-OPCAO-RECOLHIMENTO ou DECLARAGCAO-LIC-AFAST-OPCAO-NAO-
RECOLHIMENTO (para docentes e técnicos)

AN NI N N NN

**Documentos a serem anexados pela PRAD/DAGP:
e \VVida Funcional atualizada;
e Certiddo Negativa de Débitos emitida pela PRAD/DAGP.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar n° 04, DE 15 DE OUTUBRO DE 1990.
Lei Complementar n° 321, de 30 de junho de 2008

Lei Complementar n° 320, de 30 de junho de 2008



Licenca para tratar de interesse Particular (PTES)

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE
PARTICULAR (PTES)

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

Requerimento Padrao (assinada via sistema)

Copia de RG e CPF (autenticada via sistema)

Cépia do Termo de Posse

Cépia da publicacdo em DOE da Estabilidade

Cépia da publicacdo em DOE do Enquadramento Inicial ou enquadramento originario
Certiddo Negativa de Débitos da Biblioteca

Certiddo Negativa de Débitos da SAA (quando o requerente for docente)

Nonn|h_h|WIN|IF




Certidao Negativa de Débitos do setor Financeiro do Campus, se servidor do Campus
ou da PGF, se servidor da Administracdo Central

AGOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa |Procedimentos

SERVIDOR PTES: preenche requerimento, junta documentos e encaminha via
1 sistema ao RH/Campus, se servidor do Campus ou a PRAD/DAGP, se servidor da
Administracdo Central;

RH/CAMPUS ou PRAD/DAGP: informa URGENTEMENTE (por e-mail) a PRAD-SR e
2 solicita o desligamento na folha de pagamento, autua o processo, inclui os
documentos de competéncia do setor e encaminha o processo ao DURA/Campus
DURA/CAMPUS: encaminha o processo 8 PRAD/DAGP, contendo oficio, despacho e

3 analise administrativa

4 PRAD/DAGP: verifica a existéncia de pendéncias funcionais e encaminha o processo
a Unidade Setorial de Correigdo (USC)

5 USC: analisa o processo, emite Certiddo Negativa de Processo Administrativo da
Unidade Setorial de Correicdo e devolve o processo 8 PRAD/DAGP

6 PRAD/DAGP: insere ficha funcional atualizada, emite Certiddo Negativa de Débitos

e encaminha o processo a PRAD/ATA

PRAD/ATA: emite Parecer/Despacho. Se negativo, o processo ¢ arquivado. Se
7 favoravel, emite portaria e encaminha a Reitoria/Gabinete para publicacdo em
Boletim Informativo

REITORIA/GABINETE: Publica portaria em Boletim Informativo e devolve o processo

8 a PRAD/DAGP

9 PRAD/DAGP: encaminha o processo a PRAD/SR

10 PRAD/SR: lanca o evento no SEAP e encaminha o processo a PRAD/SMF
11 PRAD/SMF: lanca o evento em Sistema e arquiva o processo.

Obs.: Licenga para assuntos particulares interrompe a contagem de tempo para Aposentadoria, Progressao
Funcional e Licen¢a Prémio.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Instrucdo Normativa 012/2013-UNEMAT



Licenca para tratar de interesse Particular (Docentes)

LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSE
PARTICULAR (DOCENTES)

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGCAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

Requerimento Padrao (assinada via sistema)

Cépia de RG e CPF (autenticada via sistema)

Cépia do Termo de Posse

Cépia da publicacdo em DOE da Estabilidade

Cépia da publicacdo em DOE do Enquadramento Inicial ou enquadramento origindrio
Certidao Negativa de Débitos da Biblioteca

Certiddo Negativa de Débitos da SAA (quando o requerente for docente)

Certiddo Negativa de Débitos do setor Financeiro do Campus, se servidor do Campus ou
da PGF, se servidor da Administracdo Central
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ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa |Procedimentos

1 SERVIDOR DOCENTE: preenche requerimento, junta documentos e encaminha via
sistema a Faculdade

) FACULDADE: autua o processo, tramita entre as unidades de atuacdo do docente,
emite parecer e encaminha ao RH/Campus.
RH/CAMPUS: informa URGENTEMENTE (por e-mail) & PRAD-SR e solicita o

3 desligamento na folha de pagamento, inclui os documentos de competéncia do setor
e encaminha o processo a PRAD/DAGP

4 PRAD/DAGP: verifica a existéncia de pendéncias funcionais e encaminha o processo a
Unidade Setorial de Correi¢do (USC)

5 USC: analisa o processo, emite Certiddo Negativa de Processo Administrativo da
Unidade Setorial de Correigcdo e devolve o processo 8 PRAD/DAGP

6 PRAD/DAGP: insere ficha funcional atualizada, emite Certiddo Negativa de Débitos e
encaminha o processo a PRAD/ATA
PRAD/ATA: emite Parecer/Despacho. Se negativo, o processo € arquivado. Se

7 favoravel, emite portaria e encaminha a Reitoria/Gabinete para publicacdo em
Boletim Informativo

8 REITORIA/GABINETE: Publica portaria em Boletim Informativo e devolve o processo a
PRAD/DAGP

9 PRAD/DAGP: encaminha o processo a PRAD/SR

10 PRAD/SR: lanca o evento no SEAP e encaminha o processo a PRAD/SMF

11 PRAD/SMF: lanca o evento em Sistema e arquiva o processo.




Alteracdo/Atualizagdo Cadastral de servidor

ALTERACAO-ATUALIZAGAO CADASTRAL

Autor.  FRAD/DADO
Versio: 00
Desaicio:  Universidade do Estade de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo:Nov/2022
Data de Revisdoroo
= 1- Preenche requerimento,
g anexa documento
: . comprobatdrio e encamirha
& zol Lol Encaminha
PRAD/DAGP processo
Encaminha
pracesso
w
2 2- Autua em processo
H atualiza todos os sitemas
= .
Y internos e encaminha o
E requerimento a

PRAD/DAGP.

ALTERAGAOQ-ATUALIZAGAC CADASTRAL

PRAD/DAGP

Encaminha
pracessa

5- APRAD/DAGP devera

3-Analisac pedido e
encaminha 8 PRAD/SR atualizara informagio em
todos os sistemas e depois

arquivaro progesso.

para Incluso/Alteragio
nos sistemas.

PRAD/SR

4- Inclui no sistema &
encaminha
PRAD/DAGP.

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa |Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 SERVIDOR: Preenche requerimento, anexa documento comprobatério*, de acordo com a
solicitacdo e encaminha ao RH/Campus, se servidor do Campus ou a PRAD/DAGP, se
servidor da Administracdo Central.

2 Se RH/CAMPUS: Autua em processo, atualiza todos os sistemas internos e encaminha o
requerimento a PRAD/DAGP.

3 Se PRAD/DAGP: Analisa o pedido e encaminha a PRAD/SR para Inclusdo/Alteracdo nos
sistemas.

a4 PRAD/SR: Inclui no sistema e encaminha 8 PRAD/DAGP.




5 PRAD/DAGP: A PRAD/DAGP devera atualizar a informacdo em todos os sistemas e depois
arquivar o processo.

Para atualizacdo do estado civil o servidor(a) devera efetuar a altera¢do primeiro, nos rgdos competentes
como receita federal e outros e somente apds essa alteracdo encaminhar a Gestdo de Pessoas para
atualizagdo.

**Se a atualizacdo se referir somente a alteracdo de e-mail, esta podera ser requerida enviando e-mail
a dagp@unemat.br, dispensando a autuacdo de processo.

Documentos necessdrios a autuacao do processo, a serem fornecidos pelo servidor:
v Inclusdo de Dependentes: Certid3o de nascimento/RG (contendo o CPF);
v Alteracdo do Estado Civil: Certiddo de Casamento; Certiddo de Casamento com averbac¢do do
divorcio; Certidao de 6bito;
v Atualizagdo de Documentos: Encaminhar o documento correspondente a atualiza¢do.


mailto:dagp@unemat.br

Remocao interna entre setores

REMOGAO INTERNA ENTRE SETORES

Autor: PRAD/DADO
Versao:

Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Nov/2022
Data de Revisgo: oo
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REMOGCAO INTERNA ENTRE SETORES

PRAD/DAGP

5- Arquiva o
progesso.

PRAD/SR

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa |Procedimentos:

1 SERVIDOR: Preenche requerimento contendo a anuéncia da chefia imediata constando a sigla e
o0 codigo do setor para o qual serd redistribuido e encaminha, via sistema, ao RH/Campus, se
servidor do Campus ou a PRAD/DAGP, se servidor da Administracdo Central.

2 RH/CAMPUS: Encaminha a PRAD/DAGP para conferéncia.

3 PRAD/DAGP: Encaminha a Supervisdo de Remunerac¢do para lancamento e publicacdo via
PAEP.

a4 PRAD/SR: Lanca e publica via PAEP e devolve para PRAD/DAGP para arquivamento.

5 PRAD/DAGP: Arquiva o processo.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 04/1990




Cedéncia de servidor para a UNEMAT

CEDENCIA DE SERVIDOR PARA A UNEMAT

Autor: PRAD/DADOD
Versio:

Descrigio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Nov/2022
Data de Revisdo: o
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa |Procedimentos

1 REITORIA/GABINETE: expede oficio ao 6rgio de origem do servidor, com a indica¢do/justificativa
da solicitacdo da cedéncia
2 ORGAO DE ORIGEM: realiza a anélise Administrativa, manifesta sobre o pedido. Se, favoravel,

encaminha o processo a SEPLAG para publicacdo de Ato Administrativo e comunica a PRAD/
DAGP informando a data de disponibilizacdo do servidor cedido para providéncias




SEPLAG: Publica ato Administrativo e encaminha a REITORIA.

REITORIA/GABINETE: faz o controle de pessoal cedido para a UNEMAT.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 265/2006

Lei Complementar 319/2008

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Lei Complementar n2 80, de 14 de dezembro de 2000 — Estagio probatério;

Lei Complementar n2 239, de 28 de dezembro de 2005 — Normas padronizagdo de atos;

Lei Complementar n2 265, de 28 de dezembro de 2006 — Disp&e sobre 6nus da cessdo;

Lei Complementar n2 662, de 14 de maio de 2020 — Alteragao de legislagdes;

Decreto Estadual n? 7.219, de 13 de margo de 2006 — Unid. Esp. de Controle e Movimentacao;
Decreto n? 73, de 21 de margo de 2019 — Dispde sobre delegagao de atos administrativos referentes a
gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual;

Decreto n? 662/2016 — SESP.




Cedéncia de servidor da UNEMAT

CEDENCIA DE SERVIDOR DA UNEMAT

PRAD/DAGP

CEDENCIA DE SERVIDOR DA UNEMAT

PRAD/ATA

SEPLAG

PRAD/SME

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa Documentos Obrigatorios (de responsabilidade do servidor) *
1 Oficio de solicitagdo/indicacdo do servidor
2 Cépia de RG e CPF
3 Copia do Termo de Posse
4 Cobpia da publicacdo da estabilidade em D.O.E.




5 Cdpia da publicacdo do enquadramento inicial ou enquadramento originario em D.O.E.

*QO servidor serd liberado somente apds a publicacdo do Ato.
**Quando o processo tiver origem nas esferas Federal ou Municipal a autuacdo do processo e
insercdo no sistema sera realizada pela PRAD/ATA.

ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO
Etapa | Procedimentos:

1 |UNIDADE REQUISITANTE: expede oficio de indicagdo/solicitacdo e justificativa da solicitacgdo,
nos termos da LC 265/2006 (Nos casos da cedéncia ser para outra esfera, deverd conter
manifestagdo sobre 6nus e repasse) e encaminha a Reitoria/Gabinete.

2 |REITORIA/GABINETE: emite ciéncia e encaminha a solicitacdo a PRAD/DAGP para autuacdo do
processo**

3 |PRAD/DAGP: realiza a andlise preliminar, junta ficha funcional atualizada, checklist, e Controle e
encaminha a PRAD/ATA

4 |PRAD/ATA: realiza analise administrativa, emite despacho e encaminha o processo a
Reitoria/Gabinete

5 |REITORIA/GABINETE: emite portaria de autorizacdo, publica em Boletim Informativo e
encaminha o processo a SEPLAG para confecgdo de Ato Administrativo (Em caso de
indeferimento, devolve o proceso a PRAD/SMF para arquivamento).

6 [SEPLAG: emite Ato Administrativo e retorna o processo a PRAD/DAGP

7 |PRAD/DAGP: faz o controle e acompanhamento do Repasse (via documento emitido pela
unidade de destino nos casos de cedéncia para outra esfera) e encaminha o processo a
PRAD/SMF para arquivamento.

8 |PRAD/SMF: lanca o evento na ficha funcional, confere no SEAP e arquiva o processo.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 265/2006

Lei Complementar 319/2008

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Lei Complementar n2 80, de 14 de dezembro de 2000 — Estagio probatério;

Lei Complementar n2 239, de 28 de dezembro de 2005 — Normas padronizagdo de atos;

Lei Complementar n2 265, de 28 de dezembro de 2006 — DispGe sobre 6nus da cessao;

Lei Complementar n2 662, de 14 de maio de 2020 — Alteracdo de legislagdes;

Decreto Estadual n2 7.219, de 13 de margo de 2006 — Unid. Esp. de Controle e Movimentacao;
Decreto n? 73, de 21 de margo de 2019 — DispGe sobre delegacdo de atos administrativos referentes a
gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual;

Decreto n2 662/2016 - SESP;



Prorrogacao de Cedéncia de Servidor da UNEMAT

PRORROGAGAO DE CEDENCIA DE

SERVIDOR DA UNEMAT

aGi0 o€ DEsTHY

PRORAOGACAG DE CEDENCIA DE SERVIDOR DA UNEMAT
PRADITL

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 ORGAO DE DESTINO: emite expediente solicitando a prorrogacdo da cedéncia.

2 REITORIA/GABINETE: expede oficio de encaminhamento a autuacdo do processo pela
PRAD/DAGP

3 PRAD/DAGP: autua o processo, procede a juntada de documentos, realiza a analise preliminar
e encaminha o processo a PRAD/ATA

4 PRAD/ATA: analisa o processo, emite despacho. Se deferido, encaminha o processo ao
Gabiente da Reitoria. Se indeferido, encaminha a PRAD/SMF para arquivamento.

5 REITORIA/GABINETE: emite Portaria e encaminha a PRAD/DAGP

6 PRAD/DAGP: encaminha o processo a SEPLAG para confeccdo e publicagio do Ato
Administrativo

7 SEPLAG: emite o Ato administravo, publica no D. O. E. e devolve o processo a PRAD/DAGP

3 PRAD/DAGP: controla as cedéncias, acompanha o repasse financeiro pela unidade de destino,
nos casos de cedéncia para outra esfera e encaminha o processo 8 PRAD/SMF

9 PRAD/SMF: langa o evento na ficha funcional, confere no SEAP e arquiva o processo.

Etapa

Documentos a serem juntados na autua¢do do processo pela PRAD/DAGP

Procedimentos (de responsabilidade do servidor)




Oficio de Solicitacdo/prorrogacdo da cedéncia do servidor

Cépia de RG e CPF

Cdpia do Termo de Posse

Cdpia da publicacdo em DOE da Estabilidade

Cdpia da publicacdo em DOE do Enquadramento Inicial ou enquadramento originario

Ficha funcional atualizada

Atos autorizativos anteriores

Comprovantes de Reembolso, quando houver

O INONNRARIWIN |

Checklist

=
o

Portaria

11

Oficio de encaminhamento

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 265/2006

Lei Complementar 319/2008

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Lei Complementar n2 80, de 14 de dezembro de 2000 — Estagio probatério;

Lei Complementar n2 239, de 28 de dezembro de 2005 — Normas padroniza¢do de atos;

Lei Complementar n2 265, de 28 de dezembro de 2006 — DispGe sobre 6nus da cessdo;

Lei Complementar n2 662, de 14 de maio de 2020 — Alteragdo de legislagdes;

Decreto Estadual n? 7.219, de 13 de margo de 2006 — Unid. Esp. de Controle e Movimentacao;
Decreto n? 73, de 21 de margo de 2019 — Dispde sobre delegagao de atos administrativos referentes a
gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual;

Decreto n2 662/2016 - SESP;




Retorno de servidor Cedido (antes do término da cedéncia)

RETORNO DE SERVIDOR CEDIDO

Autor:  PRAD/DADO

RETORNO DE SERVIDOR CEDIDO

SERVIDOR CEDDO.

GRGAO DE ATUAGAD ATUAL

RETORIA/GABNETE

PRADISME

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos
1 SERVIDOR CEDIDO: Preenche requerimento padrio solicitando o retorno ao dérgao de
origem e protocola no drgdo atual de atuacdo
2  |ORGAO DE ATUACAO ATUAL: emite manifestacdo e encaminha a PRAD/ATA
3 |PRAD/ATA: autua em processo, emite depacho e encaminha ao Gabinete da Reitoria

solicitando emissdo de Portaria de revogacado da cedéncia




4 REITORIA/GABINETE: emite Portaria e encaminha o processo a PRAD/DAGP para
encaminhamentos

5 |PRAD/DAGP: toma ciéncia do retorno (se for servidor do Campus, informa ao RH),
providencia lotacdo para o servidor, procede a juntada de documentos e encaminha o
processo a SEPLAG informando a data do retorno do servidor e solicitando a cessdao do
efeito do Ato Administrativo de cedéncia

6 SEPLAG: emite e publica Ato Administrativo de cessdo do efeito de cedéncia em D. O. E. €
retorna o processo a PRAD/DAGP

7 PRAD/DAGP: confere o processo, lanca no SEAP e encaminha a3 PRAD/SMF

8 |PRAD/SMF: atualiza a ficha funcional do servidor e arquiva o processo.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 265/2006

Lei Complementar 319/2008

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Lei Complementar n2 80, de 14 de dezembro de 2000 — Estagio probatério;

Lei Complementar n2 239, de 28 de dezembro de 2005 — Normas padroniza¢do de atos;

Lei Complementar n2 265, de 28 de dezembro de 2006 — DispGe sobre 6nus da cessdo;

Lei Complementar n2 662, de 14 de maio de 2020 — Alteragdo de legislac¢des;

Decreto Estadual n2 7.219, de 13 de margo de 2006 — Unid. Esp. de Controle e Movimentacao;
Decreto n? 73, de 21 de margo de 2019 — Dispde sobre delegagao de atos administrativos referentes a
gestdo de pessoas do Poder Executivo Estadual;

Decreto n2 662/2016 - SESP;



Vacancia por Posse em Cargo Inacumulavel

VACANCIA POR POSSE EM CARGO
INACUMULAVEL

Autor:  PRAD/DADO

Versio:
Descrigio:  Uriversidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaboragdo: Now/2022
Data de Revisdc: oo
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VACANCIA POR POSSE EM CARGO INACUMULAVEL
PRAD/DAGP

4-Emite e publica Ato

Administrativo em DOE e
retorna o processo &

PRAD/DAGP

SEPLAG

6- Atualiza a ficha
funcional da servidor € .
arquiva o processo.

PRAD/SMF

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 SERVIDOR: Preenche requerimento padrdo, junta documentos e encaminha ao
RH/Campus

2 RH/CAMPUS: Autua em processo, comunica a PRAD/SR para desligamento do servidor da folha
de pagamento, realiza anélise preliminar e encaminha** a3 PRAD/DAGP

3 |PRAD/DAGP: Emite manifestacdo técnica, verifica pendéncias funcionais, junta documentos e
encaminha o processo a SEPLAG para providéncias.

4 SEPLAG: emite e publica Ato Administrativo em D.O.E e retorna o processo a PRAD/DAGP

5 |PRAD/DAGP: confere o processo, lanca o evento no SEAP e demais sistemas e encaminha a




PRAD/SMF
6 |PRAD/SMF: atualiza a ficha funcional do servidor e arquiva o processo.
** A analise e encaminhamento a ser emitido pelo RH/Campus devera citar o periodo da Vacéancia do

servidor (que corresponde ao estagio probatério até a publicacdo da estabilidade no novo cargo),
conforme estabelecido no Art. 43, VIII da LC 04/90.

Documentos a serem juntados na autuagdo do processo

Etapa Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 Requerimento Padrdo do Servidor solicitando VACANCIA
2 Cépia de RG e CPF autenticadas (Cartério Civil ou por servidor publico)
3 Copia do Termo de Posse
4 Coépia do D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e Enquadramento origindrio
5 Copia do D.O.E. que publicou a Estabilidade
6 Cépia do Ato de Nomeagado no outro Orgdo
7 Cépia do Termo de Posse/Publicagdo do novo cargo inacumulavel
8 Certidao Negativa de Débitos emitida pela SAA do Campus
9 Certidao Negativa de Débitos emitida pela Biblioteca do Campus
10 Certiddao Negativa de Débitos emitida pelo Financeiro do Campus
11 Declaragao renuncia tdcita de Licenga prémio, se for o caso.

Etapa ‘ Documentos a serem anexados pela PRAD/DAGP
1 Vida Funcional atualizada
2 Certiddao Negativa de Débitos e Processos Administrativos

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 04/1990.
Decreto n°90/2019.



Reconducdo — Retorno de Vacancia/Posse em cargo Inacumulavel

RECONDUCAO - RETORNO DE VACANCIA
-POSSE EM CARGO INACUMULAVEL

Autor:

FRAD/DADO

Versdo:
Descricio:  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elaborago:Nov/2022
Data de Reviso: oo
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RECONDUGAC — RETORNO DE VACANCIA-POSSE EM CARGO INACUMULAVEL

O
TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa | Procedimentos

1 SERVIDOR: Preenche requerimento padrdo solicitando a reconduc¢do, junta cépia do
requerimento de exoneracdo do 6rgdo atual (no caso da exoneracdo ja estar
publicada junta cépia do D. O. E.) e encaminha ao 6rgdo de atuac¢do atual.

2 |ORGAO DE ATUACAO ATUAL: Emite declaragdo/certidio informando a
existéncia/inexisténcia de Processo Administrativo Disciplinar e encaminha a PRAD/DAGP

3 |PRAD/DAGP: autua em processo, analisa os requisitos e envia o processo a SEPLAG
informando solicitando a publicacdo de Ato Administrativo




4 |SEPLAG: emite e publica Ato Administrativo em D. O. E. e retorna o processo a PRAD/DAGP

5 |PRAD/DAGP: confere o processo e lanca o evento no SEAP, providencia lotacdo para o
servidor (se for servidor do Campus, informa ao RH) e encaminha o processo a PRAD/SMF

6 |PRAD/SMF: atualiza a ficha funcional do servidor e arquiva o processo.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 04/1990.



Vacancia por exoneragcao

Autor:  PRAD/DADO
Versio:
Descrigio:  Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT
Data de Elzboragdo: Now/2022
Data de Revisio: ook
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 SERVIDOR: Preenche requerimento padrdo, junta documentos e encaminha ao
RH/Campus

2 RH/CAMPUS: Autua em processo (oficializa, com urgéncia, 8 PRAD/SR para desligamento do
servidor da folha de pagamento), realiza andlise preliminar e encaminha o processo a
PRAD/DAGP

3 |PRAD/DAGP: procede a andlise administrativa, verifica pendéncias funcionais, junta documentos
e encaminha o processo a SEPLAG para providéncias

4 SEPLAG: emite e publica Ato Administrativo em D.O.E e retorna o processo a PRAD/DAGP




5 |PRAD/DAGP: confere o processo e encaminha a PRAD/SMF
6 |PRAD/SMF: atualiza a ficha funcional do servidor e arquiva o processo.

Documentos a serem juntados na autuag¢do do processo \

Etapa |Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

Requerimento Padrdo do Servidor devidamente preenchido solicitando, claramente, a
EXONERACAO, com firmareconhecida em Cartério Civil

Copia de RG e CPF autenticadas (Cartdrio Civil ou por servidor publico)

Cdpia do Termo de Posse

Copia do D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e Enquadramento origindrio
Certidao Negativa de Débitos emitida pela SAA do Campus

Certiddao Negativa de Débitos emitida pela Biblioteca do Campus

Certiddao Negativa de Débitos emitida pelo Financeiro do Campus

Entrega de Declaragdo de Imposto de Renda (Orientagdo da CGE).

Declaragao renuncia tacita de Licenga prémio, se for o caso.

1
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DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 321/2008
Decreto 4487/2002

Decreto 90/2019



Concessao por Casamento

Autorn PRAD/DADO
Versio: oo
Descricio: Universidade do Estado de Mato Grosso - UNMEMAT
Data de Elaboragdo: Mow/2022
Data de Revisdo: oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGAO DE ORIGEM

(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 SERVIDOR: preenche requerimento padrdo, anexa Coépia da certiddo de casamento e
encaminha ao RH/Campus
RH/CAMPUS: instrui em processo e encaminha a PRAD/SMF para lancamento no SEAP

3 PRAD/SMF: lanca o evento na ficha funcional do servidor e arquiva o processo.

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 321/2008



Concessao por Falecimento

CONCESSAO POR FALECIMENTO

Autor: PRAD/DADO
Versio: oo
Descricio: Universidade do Estade de Mato Grosso - UNMEMAT

Data de Elaboragdo: Mow/2022
Data de RevisSo: oo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa | Procedimentos

1 SERVIDOR: preenche requerimento padrao, anexa Cdpia da certiddo de dbito e encaminha
ao RH/Campus

RH/CAMPUS: instrui em processo e encaminha a PRAD/SMF para lancamento no SEAP

3 PRAD/SMF: lanca o evento na ficha funcional do servidor e arquiva o processo.

DISPOSITIVOS LEGAIS:
Lei Complementar 04/1990




Quitacdo de Verbas Indenizatdrias (férias e gratificacdo natalina)

QUITAGAO DE VERBAS INDENIZATORIAS

Autor:  PRAD/DADO
Versao:

Desarigio:  Universidade do Estado de Mato Grosse - UNEMAT
Data de Elaboragio: Nov/2022
Data de Revisio! oot
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)
Etapa |Procedimentos(de responsabilidade do servidor)

1 SERVIDOR: preenche requerimento especifico, junta documentos e encaminha ao
RH/Campus
2 RH/CAMPUS: Autua o processo e encaminha a PRAD/SR

3 PRAD/SR: Confere a quitacdo do vinculo e encamnha o processo a PRPTI/DAOR

4 PRPTI/DAOR: Calcula o valor indenizatério (quando for o caso), emite dotacdo orcamentaria
dos valores indenizatérios e devolve o processo a PRAD/SR
5 PRAD/SR: Confere o célculo e a inclusdo de Declaracdo de Verbas Indenizatérias e

encaminha o processo a SEPLAG para providéncias




‘ 6 ‘SEPLAG: Emite manifestagao técnica e inclui em folha de pagamento.

ACOES EFETUADAS E DOCUMENTOS GERADOS OBRIGATORIAMENTE EM CADA ACAO

Etapa Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

Requerimento Especifico disponivel, no enderego

1 https://cms.unemat.br/storage/documentos/bloco-documento-
arquivo/gV2TiPM9DyQJsV5UyA1uQgqQO04bpw6PboxYWcqg7a.pdf

2 Cdpia do RG e CPF

3 Copia do contrato de trabalho temporario, termos aditivos e distrato (quandofor o caso).

DISPOSITIVOS LEGAIS:

Lei Complementar n2 04/1990
Decreto n? 90/2019

Decreto n? 2.498/2014
Instru¢do Normativa n 01/2012
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DURA/CAMPUS

1- Oficializa a0
RH/Campus sobre a
necessidade de aphcacio
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2 Autua o processo,
notifica o servidor sobre a
splicacio damutas
encaminha 4 PRAD/DAGP

MULTA RESCISORIA DE CONTRATO

PRAD/DAGP
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processo
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM
(Etapas do Fluxograma)

Etapa Procedimentos (de responsabilidade do servidor)

1 DURA/ CAMPUS: oficializa ao RH/Campus sobre a necessidade de aplicagdo de multa
rescisoria

2 RH/CAMPUS: Autua o processo, notifica o servidor sobre a aplicagdo da multa, inclui
cépia do Distrato e notificacdo da aplicagdo da Multa Resciséria e encaminha a
PRAD/DAGP

3 PRAD/DAGP: autoriza a cobranga e encaminha para PRAD/SR para realizar a cobranca e
gerar o boleto

4 PRAD/SR: Encaminha o boleto ao servidor e, em caso de pagamento, arquiva o Processo.

Em caso de ndo pagamento do boleto o processo é encaminhado para Divida Ativa do
Estado.
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