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APRESENTACAO

O Manual de Rotinas e Procedimentos Administrativo (MRPA) trata de um documento
Institucional oficial que foi desenvolvido para instruir os servidores desta IES na execugdo de suas
tarefas, tendo sido regulamentado pela Instrugdo Normativa 005/2014-UNEMAT. Uma das missdes
desta ferramenta é prestar auxilio aos servidores na importante tarefa da padronizacdo de agbes e
emissao de documentos.

A proposta da Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD) é de gradativamente, tratar neste
instrumento, de todos os procedimentos administrativos possiveis. Estdo dispostas neste manual,
orientacdes gerais sobre os tramites de processos dos mais diversos assuntos, siglas dos setores e
unidades administrativas, e fluxos de processo e setores para a tramitacdo dos processos. Além de
informacgdes sobre os procedimentos, sdo encontrados junto aos fluxogramas os dispositivos legais
que amparam a regulamentagao do procedimento.

A elaboracdo do manual é um trabalho conjunto das equipes que compd&e a PRAD, sendo
coordenado pela Diretoria Administrativa de Desenvolvimento Organizacional. Este Manual esta
em construcdo e, portanto, deve-se verificar a versdo disponivel na pagina web da PRAD para
garantir que o documento consultado seja sempre o atual.

Todos os servidores podem contribuir no processo de construcdo desta ferramenta
administrativa. Para isso devem-se consultar as regras para inclusdo e/ou alteracdo das
informacdes contida no MRPA que estdo disponiveis na Instrugdo Normativa 005/2014-UNEMAT.

As Instrugcdes Normativas sdao os dispositivos legais internos da UNEMAT propostos pelas
Pré-Reitorias e sancionadas pelo Reitor, e sdo criadas para orientar e/ou regulamentar atividades e
procedimentos no ambito desta IES. Além das Instru¢cdes Normativas, devem ser observadas as
Resolugdes dos Conselhos Superiores da UNEMAT, pois estas sdo as legislagbes internas que regem
as atividades da Universidade. A consulta das legislacbes pode ser feita acessando o seguinte

endereco web: http://www.unemat.br/legislacao.

Esta versdao apresenta a inclusdo das siglas das unidades administrativas de Diamantino e
Nova Mutum, a alteragdo do formato dos fluxogramas, alteragdo no formato dos carimbos (fontes
e tamanhos), e inclusdo de fluxogramas das instrugGes normativas publicadas nos anos de 2013 e

2014 e modelos de documentos.
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GESTAO DE DOCUMENTOS

Gestdo de Documentos trata de uma série de procedimentos que visam a correta criagdo,

manipulagdo, controle e preservacdo da documentagdo produzida e tramitada nos setores publico e
privado. Embora seja burocrdtico, os procedimentos abaixo relacionados sdo necessarios para que a gestdo
de documentos ndo seja prejudicada. A observancia e realizagdo dos procedimentos abaixo elencados
garante a integridade das informagdes contidas nos processos no decorrer de seu tramite, agilidade na
analise, e evita a espera de documentos complementares ou devolu¢do para realizagao de corregdes.

Além dos setores envolvidos na tramitacdo dos processos até a realizagdo da sua finalidade, fazem parte
da Gestdao de Documentos os setores de Protocolo e Arquivo, os quais sdo responsaveis, respectivamente,
pelo registro do tramite e da guarda dos documentos e processos.

v
o

Criagdo de documentos

E obrigatdrio o uso das Siglas dos Setores contidas neste Manual em todos documentos oficiais, no
Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso, e nos e-mails institucionais;

Os documentos oficiais deverdo ser redigidos na fonte Calibri tamanho 12, e quando houver tabelas
devera ser utilizada nestas a fonte Calibri tamanho 10;

Os documentos cujos modelos estdo dispostos neste manual encontram-se disponiveis em:
http://www.unemat.br/prad/dado/?link=documentos;

E possivel consultar o nome completo dos gestores, a nomenclatura correta dos cargos de gestdo, e
legislacdo interna da Unemat em: http://www.unemat.br/legislacao/

Autuacao de Processos

Consiste em reunir e organizar os documentos necessarios, montar o processo utilizando uma capa
de processo, efetuar cadastramento no Sistema de Protocolo Unico e fixagdo de etiqueta de
identificacdo (emitida no Sistema de Protocolo),e numeragdo das paginas;

A capa devera ser preenchida obedecendo a hierarquia institucional (Unidade Administrativa, Setor,
Interessado, Assunto);

A ordem dos documentos deve obedecer a estabelecida no checklist, posteriormente devendo ser
obedecida a ordem cronoldgica;

Realizar a numeracgdo das paginas no canto superior direito (carimbo padrdo), iniciando na primeira
folha do processo, contabilizada a capa a qual ndo é numerada;

Anexar o tramite/checklist deste manual na terceira capa do processo;

Os processos ndo deverdo ultrapassar a quantia de duzentas folhas por volume;

Havendo numero de folhas superior a duzentas, devera ser emitido o Termo de Encerramento de
Volume, e aberto um novo Volume;

Para a abertura do novo volume devera ser utilizado o Termo de Abertura de Novo Volume, e a
numeracdo das paginas no novo volume devera seguir a ordem sequencial do volume anterior;

Os documentos deverdo ser fixados com trilhos plasticos.

Registro no Sistema Unico de Protocolo

Todos os documentos ou processos devem ser cadastrados no Sistema de Protocolo Unico,
recebendo o nimero de identificacdo Unico e sequencial gerado automaticamente pelo sistema;

O assunto do processo/documento a ser cadastrado devera, sempre que possivel, corresponder aos
assuntos encontrados na Tabela de Temporalidade;

Atengdo: O assunto “Encaminhamento de Documentos” presente no sistema corresponde a
transferéncia de documentos entre os trés niveis do arquivo, portanto, ao cadastrar um
documento/processo classifique-o de acordo com o assunto do mesmo. Para maiores
esclarecimentos entre em contato através do telefone (65) 3221-0026.

No campo “Resumo do Assunto”, indicacdo sucinta de interessados e/ou tipo de processo, destino e
informacgdes sobre o despacho;
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No campo “Informagdo do Tramite” deve conter a informagdo referente ao despacho (verificar na
lista de encaminhamentos quais as opgdes);

Quando tramitados na prépria Unidade Administrativa deve-se obedecer o encaminhamento
estabelecido no Sistema de Protocolo;

Quando tramitados entre diferentes Unidades Administrativas, deve-se indicar o setor de destino no
campo “Resumo do Assunto” ou “Informacdo do Tramite”, e ser encaminhado ao setor de
protocolo. O encaminhamento via sistema deve ter como destinatario inicial o Setor de Protocolo;
As alteragGes no processo (Apensamento, Desapensamento, Juntada, Desentranhamento) deverao
ser registradas no Sistema e formalizadas no processo fisico com o respectivo termo;

A Abertura de Novo Volume e o Encerramento de Volume n3o serdo registradas no Sistema Unico
de Protocolo;

Quando da tramitagdo do processo houver mais que 01 (um) volume, a quantia de volumes devera
ser informada no campo “Informacgdo do Tramite”;

Quando da abertura de novo volume, deverd ser emitida uma etiqueta via Sistema Unico de
Protocolo, contendo a numeragdo do respectivo volume.

Documentos anexados

Atentar para os documentos “confere com o origina
padrio);

Atentar para os documentos que necessitam de “reconhecimento de firma” em cartoério civil;
Atentar para os documentos que necessitam ser originais;

N3o serd aceito para nenhum efeito documentos via FAX;

Documentos encaminhados via e-mail somente serdo aceitos para efeitos de conhecimento.

III

a ser autenticados por servidor (carimbo

Responsabilidades dos Setores

E obrigatéria a conferéncia da listagem dos documentos pelos setores responsaveis. Uma vez
detectada a falta de algum documento, o processo deve retornar a quem de direito para que o
documento faltante seja providenciado e posteriormente seja dada continuidade ao tramite;
Quando o documento faltante for de responsabilidade do requerente, o setor que identificar a
auséncia devera notificar o requerente e aguardar, pelo prazo de 07 (sete) dias a juntada. Nao
ocorrendo, o processo devera ser arquivado por impossibilidade de analise por falta de documentos
comprobatérios.

Arquivamento de Documentos

A documentacdo deverd ser arquivada nos arquivos Corrente, Intermedidrio e Permanente de
acordo com a Tabela de Temporalidade das atividades Meio e atividades Fim;

O arquivamento no arquivo Intermediadrio e Permanente devera ser realizado com o uso de caixas
polionda;

O espaco destinado a arquivo deve ser protegido da luz solar e manter temperatura inferior a 20
(vinte) graus Celsius, e umidade relativa do ar inferior 40%;

N3do deverdo ser utilizadas nos arquivos Intermedidrio e Permanente caixas de papel, pastas A-Z,
pastas pendulares, pastas suspensas, clips, grampos, trilho e colchetes metalicos, barbantes, fitas
adesivas, e elasticos;

A destruicdo e/ou descarte de documentos Institucionais devera ser realizado de acordo com o
Decreto Estadual 5.567/2002, sendo avaliada;

A retirada sem autorizagdo, destruigdo, inutilizagdo, danificagdo, extravio, ou perda de documento
institucional acarreta em crime previsto na Lei Complementar n2 004/1990 e Decreto-Lei
n22848/1940.

Manual de Procedimentos Administrativos - Versdao 2015.07.0
integra disponivel em www.unemat.br/prad/dado/?link

documentos



ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

SIGLAS DOS SETORES

REITORIA

REITORIA-GABINETE  Gabinete da Reitoria

REITORIA-ASSEJUR Assessoria Especial Juridica

REITORIA-LICITACAO  Assessoria Especial de Aquisigdes

REITORIA-ASSOC Assessoria Especial de Normas dos Orgdos Colegiados
REITORIA-ASSFOC Assessoria Especial Financeira, Orgamentaria e Contabil
REITORIA-CONTROLE Diretoria Administrativa Setorial de Controle Interno
REITORIA-OUVIDORIA Assessoria de Gestdo de Ouvidoria

REITORIA-ASSIN Assessoria de Gestdo de Assuntos Internos
REITORIA-ASSEX Assessoria de Gestdo de Assuntos Externos
REITORIA-ASSECOM  Assessoria de Gestao de Comunicagao

REITORIA-ASMC Assessoria de Gestdo de Monitoramento de Contas
REITORIA-ASFAP Assessoria de Gestdo de Acompanhamento a Fundagdes de Apoio

REITORIA-ASREI
REITORIA-SPRO

Assessoria de Gestdo de Representacdo Interinstitucional
Supervisdo de Gestdo de Processos

REITORIA-SIM Supervisao de Imprensa

REITORIA-SPG Supervisdo de PublicagGes e Servigos Graficos
REITORIA-ATG | Assistente Técnico | de Gabinete
REITORIA-ATG I Assistente Técnico Il de Gabinete
REITORIA-ATM Assistente Técnico Il — Motorista da Reitoria
VICE-REITORIA

REITORIA-ASAA

REITORIA-EDITORA

REITORIA-DAED

Assessoria de Gestdo para Assuntos Administrativos
Assessoria de Gestdo da Editora Unemat
Diretoria de Gestdo de Acompanhamento Editorial

PROEG - PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO

PROEG-ATA Assessoria Técnica Administrativa

PROEG-AFR Assessoria de Gestdo de Formacao Regular
PROEG-AFD Assessoria de Gestdo de Formacao Diferenciada
PROEG-APE Assessoria de Gestdo de Politicas Educacionais
PROEG-COVEST Assessoria de Gestdo de Concursos e Vestibulares
PROEG-DBC Diretoria de Gestao de Bacharelados

PROEG-DLC Diretoria de Gestao de Licenciaturas

PROEG-DGA Diretoria de Gestao Académica

PROEG-DEAD Diretoria de Gestdo de Educagdo a Distancia
PROEG-DFSP Diretoria de Gestdo de Graduacdo Fora de Sede e Programa Parceladas
PROEG-DEIN Diretoria de Gestdo de Educacgdo Indigena
PROEG-DMOB Diretoria de Gestao de Mobilidade Académica
PROEG-DEAAF Diretoria de Gestdo de Estagios e A¢Ges Afirmativas
PROEG-DREG Diretoria de Gestao de Regulagdo do Ensino Superior
PROEG-DPEX Diretoria de Gestdo de Produgdo de Provas e Exames
PROEG-SBC Supervisdo de Bacharelados

PROEG-SLC Supervisdo de Licenciaturas

PROEG-SBB Supervisdo de Bibliotecas

PROEG-SERD Supervisdo de Expedigdo e Registro de Diplomas
PROEG-SRC Supervisdao de Reconhecimento e Recredenciamento de Cursos
PROEG-SCV Supervisao Administrativa de Concursos e Vestibulares
PROEG-SED Supervisdo de Elaboracdo e Execucdo de Editais
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

PRPPG — PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGCAO

PRPPG-ATA Assessoria Técnica Administrativa

PRPPG-ASPES Assessoria de Gestdo de Pesquisa

PRPPG-ASPG Assessoria de Gestdo de Pés-Graduacgao

PRPPG-DPES Diretoria de Gestao de Pesquisa

PRPPG-DINC Diretoria de Gestdo de Iniciacdo Cientifica

PRPPG-DITEC Diretoria de Gestdo de Inovagdo Tecnoldgica
PRPPG-DSTS Diretoria de Gestao de Programas Stricto Sensu
PRPPG-DLTS Diretoria de Gestdo de Programas Lato Sensu
PRPPG-SAPES Supervisdao de Acompanhamento de Projetos de Pesquisa
PRPPG-SINC Supervisdo de Programas de Bolsas de Iniciacdo Cientifica
PRPPG-SITEC Supervisdao de Acompanhamento de Inovagdo Tecnoldgica
PRPPG-SSTS Supervisdo de Pés-Graduagdo Stricto Sensu

PRPPG-SLTS Supervisdo de Pés-Graduagdo Lato Sensu

PROEC - PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

PROEC-ATA
PROEC-ASEXT
PROEC-ASGEC

Assessoria Técnica Administrativa
Assessoria de Gestdo de Extensdo
Assessoria de Gestdo de Cultura

PROEC-DIGEX Diretoria de Gestao de Extensao

PROEC-DPROG Diretoria de Gestdo de Programas

PROEC-DIPI Diretoria de Gestdo de Politicas Interinstitucionais
PROEC-DICDH Diretoria de Gestdo de Cultura e Direitos Humanos
PROEC-SPROJ Supervisdo de Projetos

PROEC-SBEC Supervisdo de Bolsas de Extensdo e Cultura
PROEC-SCEV Supervisdo de Cursos e Eventos

PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

PRAE-ATA Assessoria Técnica Administrativa

PRAE-ASPE Assessoria de Gestdo de Politicas Estudantis

PRAE-ASAES Assessoria de Gestdo de Acompanhamento Estudantil
PRAE-DIASS Diretoria de Gestdo de Integracdo e Assisténcia Estudantil
PRAE-SASSE Supervisdao de Assuntos Estudantis

PRAE-SAPE Supervisdo de Apoio a Politica Estudantil

PRAD — PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

PRAD-ATA Assessoria Técnica Administrativa

PRAD-ASIG Assessoria de Gestdo de Informacgdes Gerenciais
PRAD-DADO Diretoria de Desenvolvimento Organizacional
PRAD-DARS Diretoria de Recrutamento e Sele¢do
PRAD-DAGP Diretoria de Gestao de Pessoas

PRAD-DAPS Diretoria de Patrimonio e Servigos
PRAD-SMF Supervisdao de Monitoramento Funcional
PRAD-SDP Supervisdo de Desenvolvimento Profissional
PRAD-SR Supervisdo de Remuneragao

PRAD-SPA Supervisdo de Patrimonio e Almoxarifado
PRAD-ST Supervisdo de Transportes

PRAD-ARQ Arquivo Central

PROTOCOLO CENTRAL Assisténcia Técnica de Registro Documental
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GOVERNO DE

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

PGF — PRO-REITORIA DE GESTAO FINANCEIRA

PGF-ATA
PGF-ASGEF
PGF-DACOF
PGF-DACC
PGF-DACG
PGF-SC
PGF-SEF
PGF-SCO
PGF-SAEC
PGF-SPC
PGF-SAC

Assessoria Técnica Administrativa

Assessoria de Gestao Financeira

Diretoria Administrativa de Contabilidade e Financas
Diretoria Administrativa de Contratos e Convénios
Diretoria Administrativa de Controle do Gasto Publico
Supervisdao de Compras

Supervisdo de Execug¢ao Financeira

Supervisdo de Contabilidade

Supervisdao de Acompanhamento e Execugdo de Convénios
Supervisao de Prestacdo de Contas de Convénio
Supervisdao de Acompanhamento de Contratos

PRPTI - PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PRPTI-ATA
PRPTI-ASPO
PRPTI-DAOR
PRPTI-DATI
PRPTI-SEOR
PRPTI-SRS
PRPTI-SDS
PRPTI-SDW

Assessoria Técnica Administrativa

Assessoria de Gestdo de Planejamento e Orcamento
Diretoria Administrativa Or¢amentaria

Diretoria Administrativa de Tecnologia da Informacao
Supervisao de Execu¢do Orgamentaria

Supervisdo de Redes e Suporte

Supervisao de Desenvolvimento de Sistemas
Supervisdo de Desenvolvimento de Web
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GOVERNO DE

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

CAMPI UNIVERSITARIOS
AFL Alta Floresta
AIA Alto Araguaia
BBG  Barra do Bugres
CAC  Caceres

COL Colider
DTN Diamantino
JUA Juara

LUC Luciara

NVM  Nova Mutum
NVX  Nova Xavantina
PLC Pontes e Lacerda
SNP  Sinop

TGA  Tangard daSerra

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

SIGLAS DOS SETORES ADMINISTRATIVOS

SIGLA DO CAMPUS-DPPF
SIGLA DO CAMPUS-DURA
SIGLA DO CAMPUS-ASS
SIGLA DO CAMPUS-FIN
SIGLA DO CAMPUS-SAA
SIGLA DO CAMPUS-SAD
SIGLA DO CAMPUS-SC
SIGLA DO CAMPUS-RH
SIGLA DO CAMPUS-SPD
SIGLA DO CAMPUS-SBB
SIGLA DO CAMPUS-SAP
SIGLA DO CAMPUS-STR
SIGLA DO CAMPUS-SPAT

Diretoria de Unidade Regionalizada Politico-Pedagdgica e Financeira
Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa
Assessoria de Administracao Regionalizada
Supervisdo Financeira

Supervisdo de Apoio Académico

Supervisdo de Apoio Administrativo

Supervisdao de Compras

Supervisdao de Recursos Humanos

Supervisdo de Processamento de Dados
Supervisao de Biblioteca

Supervisdao de Apoio e Manutengao

Supervisao de Transportes

Supervisado de Patrimonio

SIGLAS DO CAMPUS-FACULDADE

CAC-FACET
CAC-FACSA
CAC-FACEL
CAC-FACH
CAC-FACAB
CAC-FACIS
SNP-FACET
SNP-FACSA
SNP-FAEL
TGA-FACABS
TGA-FACSA
BBG-FACET
BBG-FAEN
AIA-FALECT
AFL-FACBA
PLC-FALIZ
NVX-FABIS
COL-FACET
JUA-FAECS

Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas
Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas

Faculdade de Educagao e Linguagem

Faculdade de Ciéncias Humanas

Faculdade de Ciéncias Agrarias e Bioldgicas
Faculdade de Ciéncias da Saude

Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnolégicas
Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas

Faculdade de Educagao e Linguagem

Faculdade de Ciéncias Agrarias, Bioldgicas e da Saude
Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas

Faculdade de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas
Faculdade de Arquitetura e Engenharia

Faculdade de Letras, Ciéncias Sociais e Tecnoldgicas
Faculdade de Ciéncias Bioldgicas e Agrérias
Faculdade de Linguagem e Zootecnia

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

Para as Coordenagdes de Cursos utilizar SIGLA DO CAMPUS+NOME DO CURSO. Exemplo: SNP-LETRAS
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GOVERNO DE

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

MODELOS DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS OFICIAIS

1 - OFiCIO PADRAO

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

CAMPUS UNIVERSITARIO DE SINOP |

GOVERNO DE

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

Oficio n® 082/2012{ SNP-RH

Prezado Senhor,

Atenciosamente,

Ao llmo. Sr.

Sinop-MT, 15 de fevereiro de 2015

Destinado aos érgdos da Administragdo:
REITORIA

PRO-REITORIAS

CAMPUS UNIVERSITARIO

Somente uma linha devera ser ocupada

TGA-DURA
AlIA-RH
NVX-RH
AFL-DURA
PGF-DACC

As siglas deverdo seguir o padrdo
do Manual de Rotinas e
Procedimentos Administrativos. Ex:

REITORIA-GABINETE
REITORIA-ASSEJUR

No corpo dos documentos oficiais
devera ser utilizada a fonte Calibri,
tamanho 12, e nas tabelas tamanho
10.

A etiqueta emitida pelo
Sistema de Protocolo, quando
necessario, devera ser fixada
no canto inferior direito no
verso do Documento.

Aqui devem constar as informac8es necessdrias do Setor que estd
expedindo o documento, considerando o padrao.
* Logomarcas ndo devem ser alteradas ou modificadas.

SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Av. dos Ingas, 3005, Centro, Sinop, MT

Tel: (66) 3511 0500 - (66) 3511 0520
www.sinop.unemat.br — Email: rhsinop@unemat.br

Univ i’

UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

2 — TERMO DE ABERTURA DE NOVO VOLUME

TERMO DE ABERTURA DE NOVO VOLUME

Aos xx dias do més de xxxxxxxxxx de 201x, na (0) xxxxxxxxxxx (Utilizar sigla da unidade administrativa e setor
conforme MRPA-Unemat) procedemos a abertura deste volume n2 xxx, do processo n2. Xxxxxxxx (numeragao

gerada pelo Sistema de Protocolo), que se inicia com a folha n2 xxxx.

NOME DO RESPONSAVEL
Numero de Matricula/Portaria

3 - TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos xx dias do més de xxxxxxxxxx de 201x, na (o) xxxxxxxxxxx (Utilizar sigla da unidade administrativa e setor
conforme MRPA-Unemat) procedemos o encerramento deste volume n2 xxx, do processo n2. XXXXXXX
(numeragdo gerada pelo Sistema de Protocolo), contendo xxxx folhas, abrindo-se em seguida o volume de

n2. XxX.

NOME DO RESPONSAVEL
Numero de Matricula/Portaria
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

4 — TERMO DE APENSAMENTO DE PROCESSO

TERMO DE APENSAMENTO DE PROCESSO

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 201x nesta xxxxxxx (Utilizar sigla da unidade administrativa e setor

conforme MRPA-Unemat), apenso a estes autos o Processo de n2 xxxxxxxx (numeracdo gerada pelo Sistema

de Protocolo), em atengdo ao despacho de fls. xxxx (ou a Resolugdo ou Acdrddo n2 xxxxxxxx de fls. xx).

NOME DO RESPONSAVEL
Numero de Matricula/Portaria

5 - TERMO DE DESAPENSAMENTO DE PROCESSO

TERMO DE DESAPENSAMENTO DE PROCESSO

Aos xx dias do més de xxxxxxxx do ano 201x, nesta xxxxx (Utilizar sigla da unidade administrativa e setor
conforme MRPA-Unemat), desapenso deste Processo o Processo de n2xxxxxxxx (numeracdo gerada pelo
Sistema de Protocolo) em atencdo ao despacho de fls. Xxxxx (ou a Resolu¢do ou Acdrddo n2 xxxxx de fls.

XXXXX).

NOME DO RESPONSAVEL
Numero de Matricula/Portaria
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

6 — TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Nesta data o Processo/Documento N2 XXxXXXXXXXXxxxx (numeragdo gerada pelo Sistema de Protocolo) foi
juntado ao Processo N2 xxxxxxXxxxxxxxx. (numeragao gerada pelo Sistema de Protocolo), sendo as folhas xxx

a xxx renumeradas de acordo com o processo no qual foi juntado.

Caceres-MT, xx de xxxxxxx de Xxxx.

NOME DO RESPONSAVEL
Numero de Matricula/Portaria

7 — TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

PROCESSO N2 xxxxxxxxxxxxx (numeracdo gerada pelo Sistema de Protocolo)

Atendendo a requerimento autorizado por XXXXXXXXXXXXXXX (autoridade competente), foram
desentranhadas as folhas n2s xxxxxxx, em xx/xx/xxxx com o seguinte destino :XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(setor/pessoa que recebeu o documento). As folhas desentranhadas foram substituidas por fotocdpias.

Obs.: Ndo podem ser desentranhados documentos indispensaveis ao processo.

Caceres-MT, xx de xxxxxxx de 201x.

NOME DO RESPONSAVEL
Numero de Matricula/Portaria
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

8 — TERMO DE REGULARIZAGAO DE ERRO DE JUNGCAO

TERMO DE REGULARIZACAO DE ERRO DE JUNCAO

PROCESSO N2XXX
( ) Foram corrigidas as numeragdes das folhas xx a xx.

() Falta a folha n2 xx, sendo que sua auséncia ndo prejudica a decisdo final do processo.

Caceres-MT, xx de xxxxxxxx de 201x.

NOME DO RESPONSAVEL
Numero de Matricula/Portaria
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GOVERNO DE

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

9 — ESPELHO PARA CAIXA DE ARQUIVO

temporalidade)

ESTADO DE MATO GROSS0

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

UNIDADE ADMINISTRATIVA
SETOR: (sigla institucional)

CODIGO DE CLASSIFICACAO: (ver tabela de

ASSUNTO: (ver tabela de temporalidade)

DATA-LIMITE (EM ANO): (anox) a (anox)

CAIXA NUMERO:OOX

Ty
J

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ELIMINAGCAO * GUARDA
PERMANENTE

X

ELIMINAR EM:
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

FLUXOGRAMAS

01 — INCLUSAO DE USUARIOS NOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DO ESTADO

1-SOLICITACRD
b

2-VERIFICACAD DE
COMFORMIDADE
Y

3—INCLL.|IFE,I'EDLICIT:AFE INCLUSAD
DO USUARIO

Y

4-ARQUIVAR REQUERIMENTO

v

3.1-INFORMA & NAD
CONFORMIDADE

v

3.2-ARQUIVAR REQUERIMENTO

v
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MATO GROSSO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

1 Preenchimento do Requerimento de Concessdo de Acesso do respectivo Sistema,
Encaminhamento ao Gestor de Usuarios do respectivo sistema
Verificagdo de vinculo, Lotagdo, Nivel de acesso e justificativa da solicita¢do, Verificagdo

2 da presencga do carimbo e assinatura do chefe imediato do servidor identificado no
requerimento

3 Constatada a conformidade de usudrio, incluir no sistema ou solicitar o acesso ao gestor
Central (junto ao Nucleo Sistémico do Estado)

3.1 Constatada desconformidade de usudrio, comunicar ao requerente a impossibilidade de
inclusdo

3.2 | Arquivamento do requerimento indeferido

4 Arquivamento do requerimento apds a inclusdo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Recomendacdo Técnica 064/2011-AGE/MT
Formulério de Orientacgdo Técnica 1206-AGE/MT
Instrugdo Normativa 004/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

02 — REMANEJAMENTO DE USUARIOS NOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DO ESTADO

1-SOLICITACED

v

2-VERIFICACEQ DE
COMFORMIDADE
Y

3-EXCLUIR/SOLICITAR EXCLUSACQ
MO SETOR LOTADO ATUALMENTE

v

4-INCLUIR /SOLICITAR INCLUSAD
DO USUARIO NO NOVO SETOR
pd

5-ARQUIVAR REQUERIMENTO

v

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

Etapa | Discriminagdo

Preenchimento do Requerimento de Concessdo de Acesso do respectivo Sistema de

1 Informagdo, Encaminhamento ao Gestor de Usudrio correspondente

) Verificagdo de Vinculo, Lotagdo, Nivel de Acesso e Justificativa da solicitagdo, Verificacdo
da presenca de carimbo e assinatura do chefe imediato do servidor a receber acesso

3 Excluir ou solicitar ao Gestor Central do sistema de informagao (junto ao Nucleo
Sistémico do Estado) a exclusdo do usuario no setor atualmente lotado.

a Constatada a conformidade de usuario, incluir no sistema, ou solicitar ao Gestor Central

a inclusdo no novo setor

5 Arquivar o Requerimento.

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Recomendagdo Técnica 064/2011-AGE/MT

e  Formulario de Orientagdo Técnica 1206-AGE/MT
e Instrucdo Normativa 004/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
e UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

03 - LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE/LICENGA MATERNIDADE/LICENCA PARA
ACOMPANHAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA

1-S5ERVIDOR

2-CAMPUS-RH

3-PERICIA MEDICA

4-5AD

5-PRAC-SMF

Y
L

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

Etapa | Discriminagdo

Apresentar atestado médico e solicitar o encaminhamento

Fornece o encaminhamento para a Pericia Médica do Estado*

Avaliagdo Pericial

Langamento da licenga no SAGU e arquivar o Laudo Pericial

1
2
3
4 Publicag¢do da Licenga no DOE.
5
*E

responsabilidade do servidor interessado o agendamento junto a Pericia Médica do Estado

DISPOSITIVOS LEGAIS
e Lei Complementar 04/1990
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

04 - LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE-SERVIDOR CONTRATADO

1-SERVIDOR

A4
2-CAMPUS-RH
\4

3-INS5

h 4
4-CAMPUS-RH
v
5-PRAD-SMF
v

6-REITORIA-GABINETE

\d

T-PRAD-5MF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Apresentar o atestado médico
Retirar encaminhamento INSS
Laudo do INSS
Autuacdo do processo* e oficio de encaminhamento
Despacho e encaminhamento
Confecgdo portaria
7 Langamento SEAP, SAGU, arquivamento
*Documentos necessarios para autuagdo do processo:
e  Requerimento de solicitacdo de Licenga para Tratamento de Saude;
e  Llaudo Pericial INSS

AN HE WN|R

Obs.: O processo de Licenga para tratamento de saldde de servidor contratado devera ser montado somente
quando o prazo de afastamento for maior que 15 dias.

Quando o prazo for menor que 15 dias apresentar o atestado médico ao coordenador de curso para
justificar as faltas.

DISPOSITIVOS LEGAIS

e  Constituicdo Federal de 1988

e LeiFederal 8213/1991

e Decreto 3048/1999

e Instrucdo Normativa n220/2007-INSS/PRES
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

05 - LICENCA MATERNIDADE-SERVIDORA CONTRATADA

1-SERVIDOR

v

2-CAMPUS-RH
v

3-PRAD-5MF

v

4-REITORIA-GABINETE

\d

5-PRAD-5MF

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

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

Etapa | Discriminagao

Apresentar o atestado médico

Autuacdo do processo, despacho de encaminhamento

Encaminha para confecgdo de portaria

Encaminha portaria

VNIHWNR

Langamento SEAP, SAGU, arquivamento

DISPOSITIVOS LEGAIS

Constituicdo Federal de 1988

Lei Federal 8213/1991

Decreto 3048/1999

Instrucdo Normativa n220/2007-INSS/PRES
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

06 - LICENGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DE CONJUGE OU COMPANHEIRO

1-5ERVIDOR
2-CAMPUSRH

v

3-PRAD-DAGP

7-PRAD-DAGP

v

& PRAD-SMIF

b4
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Requerimento Padrdo e autuagdo do processo*

Emissdo de oficio de encaminhamento apds andlise preliminar

Juntada de documentos analise administrativa**

Despacho

Emissdo e juntada de Certiddo Negativa de Débitos PRAD-ATA, andlise e emissdo de

Desligamento e encaminhamento

Retorno com publicagdo do Ato

Ciéncia e controle

NGO | B WNER

Langamento no SAGU e Arquivamento

*Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pelo servidor requerente:

e Requerimento Padrao do Servidor Solicitando a Licenga;

e Documentagdo comprobatdria referente ao afastamento do conjuge ou
comprovagdo/motivagdo /inicio;

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

e (CépiadoTermo de Posse;

e  (Cépia do D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e Enquadramento Originario;

e Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-SAA (Docente);

e  Certiddao Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-BIBLIOTECA,;

e Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-FIN.

**Documentos anexados pela PRAD-DAGP:
e Vida Funcional atualizada;
e Certiddao Negativa de Débitos emitida pela PRAD-DAGP.

DISPOSITIVOS LEGAIS

e  Lei Complementar 04/1990

e Lei Complementar 80/2000

e Lei Complementar 320/2008

e Lei Complementar 321/2008

° Instrucdo Normativa 012/2013-UNEMAT

companheiro
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

07 - LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS DE INTERESSE PARTICULAR

1-SERVIDOR
b4
2-CAMPUS-RH

v

3-PRAD-SR
3.1-CAMPUS-D
A 4

4-PRAD-DAGP

Y

5-PRAC-ATA

v

E-REITORIA—-GABINETE

A4

T-PRAC-DAGP

A4

8-PRAD-5R

6.1-PRAD-SMF
v

S-PRAD-5MF

v
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MATO GROSSO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa

Discriminagao

Requerimento Padrao, cépias de documentos* e Autuagdo do processo (Montagem,
cadastramento no Sistema de Protocolo e impressdo da Etiqueta)

Informar a PRAD-SR o desligamento na folha de pagamento URGENTE;
Encaminhar para CAMPUS-DURA apés andlise preliminar

Efetuar Desligamento na folha de pagamento

[

Oficio contendo Despacho — Andlise Administrativa

Analise (verificacdo da existéncia de pendéncias funcionais), Juntada de documentos**,
e Controle Andlise Administrativa E Despacho,

Emissdo de parecer - Despacho

Confecgdo de portaria

[y

Arquivamento na pasta funcional (Indeferimento do Pedido).

Cadastro da Portaria

® | Noou & |(Wwl N

Lancamento no SEAP

©o

Langamento no SAGU e Arquivamento

*Documentos necessarios para instrugdo do processo de responsabilidade do requerente:
RG e CPF (cApia autenticada ou “confere com o original”);

Cépia do Termo de Posse;

Cépia da publicagdo em DOE da Estabilidade;

Cépia da publicagdo 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);

Certiddo Negativa de Débitos do setor Financeiro do Campus.

** Documentos anexados pela PRAD-DAGP:

Vida funcional atualizada;

Certidao Negativa de Débitos da PRAD-DAGP;
Certidao Negativa de Débitos da PRAD-ATA;

Obs.: Licenca para assuntos particulares interrompe a contagem de tempo para PROGRESSAO FUNCIONAL E
LICENCA PREMIO

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 320/2008

Lei Complementar 321/2008

Instrucdo Normativa 012/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

08 - LICENGA PARA EXERCICIO DE ATIVIDADE POLITICA

1-ZERVIDOR

ZCAMPUS LOTACAD

v

I CAMPLSRH

4 PRAD-SDP

4

5 PRAD-SMF

v

&-PRAD-SDP

B-PRAD-SMF
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Requerimento Padrdo, juntada de documentos*, autuagdo do processo

Emissdo de Oficio de Encaminhamento para CAMPUS-RH

Oficio do CAMPUS-RH citando o periodo do afastamento**

Anilise e juntada da Vida Funcional

Emissdo e juntada de atestado de n&o previsdo de gozo de férias/licenca prémio durante
o periodo

Encaminhamento para publicacdo do Ato

Retorno do Processo com publica¢do do Ato

Langamento no SAGU e Arquivamento

®|N|lo| B |[DlwWw[N|R

*Documentos de responsabilidade do Servidor:

e  Requerimento Padrao,

e  Copia de CPF e RG autenticada (Cartodrio Civil ou servidor publico);

e (CépiadoTermo de Posse;

e  (Copia do D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e o Enquadramento Ordinario;

e  (Cobpia de comprovagdo de escolha de seu nome em convengdo partidaria;

e  Registro de Deferimento retirado emitido no site da Tribunal Regional Eleitora (www.trt23.gov.br).

**(0 afastamento se da a partir do registro da candidatura e até o décimo quinto dia seguinte ao da eleigdo.

DISPOSITIVOS LEGAIS
e Lei Complementar 04/1990
e Lei Complementar 80/2000
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

09 - AFASTAMENTO QUALIFICAGCAO — DOCENTE

1-5ERVIDOR
A4
2-CAMPUS-CURSO

) 4

3-CAMMPUS-COLEGIADO DE
CURSO
v
4-CAMPUS—FACULDADE
v
5-CAMPUS-RH
hd
6-PRPPG-5STS
v
7-PGF-ATA

4

B-PROECATA

A4

5-PRPPG-55TS
b
10-PRAD-SDP
h
11-REITORIA-GABINENTE

4

12-PRAD-5DP

14-PRAD-5MF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

1 Requerimento Padrao, autuagdo do processo*

Anexa o Plano Anual de Capacita¢do Docente, realizado pelo Curso vinculado,
2 contemplando o docente para o afastamento de qualificagdo, dentro dos limites do art.
10 da Resolugdo 012/2011-CONEPE Encaminhar para Parecer Colegiado Curso

Atesta Plano Anual de Capacitacdao Docente, emite Parecer autorizando o afastamento e
justificando se o curso esta relacionado com a area de atuagdo do docente

Exara Parecer Processo, emite oficio de encaminhamento

Verifica Documentagdo Inicial - Encaminha

Emissdo e juntada de Certiddo Negativa de Débitos

Emissdo e juntada de Certiddo Negativa de Débitos

Emissdo e juntada de Certiddo Negativa de Débitos

O N uns~ W

Parecer referente a Conceito, Area e Limites (Conceito CAPES Superior a 3 — Area de
Atuacdo Docente — Limites do Plano Anual de Capacitagdo Docente)

Parecer, Avaliagcdo Docente, Vida Funcional, Certiddo Negativa de Débitos,

10 . ~ .
Encaminhamento para confecgdo de portaria

11 Confec¢do da Portaria

12 Encaminhamento

13 Publicacdo do Ato

14 Langamento SAGU e arquivamento

*Documentos necessarios para a autuagdo do processo fornecidos pelo servidor requerente:

Requerimento Padrdo do Servidor,

Copia do RG e CPF autenticada em Cartdrio Civil ou Servidor Publico;

Copia do Termo de Posse;

Cépia da Publicagdo em DOE da Estabilidade;

Certidao Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-SAA;

Certidao Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-BIBLIOTECA;

Declaragao que ndo possui vinculo empregaticio com outra instituicdo e, no caso de também pertencer
a outra instituicdo, documento que comprove a liberagdo, com ou sem 6nus;

Matricula no programa ou Carta de aceite da instituicdo de destino;

Comprovante de solicitagdo ou de concessdo de bolsa/auxilio (quando se aplicar);

Termo de Concessdo e Aceitagdo de Afastamento Remunerado, com firma reconhecida;
Termo de Compromisso e Responsabilidade assinado pelo docente com firma reconhecida.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 320/2008
Resolucdo 012/2011-CONEPE
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

10 - AFASTAMENTO QUALIFICAGAO - PTES

1-5ERVIDOR

v

2-CAMPUS—DURA

v

F-CAMPUSRH
v
4-PRAD-5DP

v

5-COMISSAO DE QUALIFICACRD
b J
6-PRAD-DAGP

v

7T-REITORIA—GABINETE

v

B-PRAD-5DP

10-PRAD-SMF

v
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MATO GROSSO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

1 Requerimento Padrao, autuagdo do processo*
Emissdo Declaragdo da Diretoria da Unidade Administrativa de origem, de que o

2 afastamento do servidor estd amparado pelos limites estabelecidos no Art. 52 da Res.
065/2011-CONEPE, e oficio de encaminhamento

3 Anilise preliminar

4 Despacho considerando a analise do checklist, e juntada de Vida Funcional atualizada

5 Parecer atestando que o curso esta relacionado com a drea de atuagdo do servidor

6 Juntada de Declaragdo de inexisténcia de Débitos emitida por REITORIA - ASSEJUR
Encaminhamento

7 Confecgdo de Portaria

8 Conferéncia Final e Encaminhamento

9 Publicagdo do Ato em D.O.E.

10 Langamento SAGU e arquivamento

*Documentos necessarios para a autuagdo do processo fornecidos pelo servidor requerente:

e Requerimento Padrao do Servidor;

e (Cébpia do RG e CPF autenticada em Cartdrio Civil ou Servidor Publico;

e (CépiadoTermo de Posse;

e  (Cépia da Publicagdo em DOE da Estabilidade;

e Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-FIN;

e Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-RH;

e Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-BIBLIOTECA,;

e  Pré-projeto de pesquisa apresentado a instituicdo de destino, ou, quando dispensado, descri¢do sucinta
da pretensdo a ser objeto de pesquisa;

e  C(Carta de aceita¢do da instituicdo de destino, matricula no programa ou documento assemelhado;
e Termo de concessao e aceitagdo de afastamento remunerado que entre si firmam a UNEMAT e o

Servidor, com firma reconhecida

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 04/1990

e Lei Complementar 321/2008
e Resolugdo 065/2011-CONEPE
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

11 - AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO OFICIAL NO EXTERIOR

1-SERVIDOR
b4

2-CAMPUS-CURSC

v

F-CAMPUS-COLEGIADO DE CURSOD

v

4-CAMPUS-COLEGIADO DE
FACULDADE

v
5-CAMPUS-RH
b4
6-PRPPG-55TS
b

7-PROEG-ATA

A

B-PRAD-SDP

v

S-REITORIA-GABINETE

Y

10-PRAD-SDP

hJ

11-PRAD-SNMF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Requerimento Especifico*

Autuagdo do processo, e encaminhamento

Andlise e emissdo de Parecer

Andlise e emissao de Parecer

Emissdo de oficio de encaminhamento

Andlise e emissdo de Parecer e oficio de encaminhamento

Andlise e emissdo de Parecer e oficio de encaminhamento

Solicita emissdo de Portaria

OCIOINOUNNHARWN| R

Confecgdo de portaria

[y
o

Publicagdo em D.O.E.

11 Langamento no SAGU, arquivamento

*Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pelo servidor requerente:

Requerimento Especifico (estabelecido pela PRPPG) indicando o periodo, local de missdo, indicagdo de

onus;
Documento comprobatério do motivo da viagem conforme segue:

a) Programacgdo do evento;

b) Carta de Aceite do trabalho;

c) Convite para ministrar palestra, minicurso e curso;

d) Carta de aceite do Supervisor de Estagio Sanduiche;

e) Em caso de cumprimento de meta de Acordo, apresentar a meta.
Em caso de evento CAPES, Carta de Concessdao e Termo de Compromisso.

Documento juntados ao processo pelos respectivos setores da Unemat:

Parecer do Colegiado do Curso de origem do professor;

Parecer do Colegiado de Faculdade;

Em caso de Docente vinculado a Programa de Pds-Graduacdo, anexar parecer da Coordenacgao do
Curso;

Oficios de encaminhamento expedidos por cada setor durante a tramitacdo do processo

Observagoes:

1.

As Coordenacgdes dos Programas de Pés-Graduagao deverdo programar as viagens internacionais com
recursos da PROAP/CAPES;

O 6nus implica na concessao de didrias internacionais, devendo ser informado no requerimento se o
afastamento das atividades sera com ou sem 6nus para a Unemat;

Para a solicitacdo de diarias internacionais 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
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

12 - AGENDAMENTO DE FERIAS - PTES

v
h 4

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

Etapa | Discriminagdo

1 Propor escala de gozo de férias e PTES, analise e preenchimento do formuléario*
Publicagdo da Escala em Diario Oficial-MT, langamento no SEAP, emissdo do aviso de
férias, arquivamento

* Anexo Il da Instrugdo Normativa 010/2013-UNEMAT

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 004/1990

e  Decreto Estadual 1317/2003

e Lei Complementar 320/2008

e Lei Complementar 321/2008

e  Estatuto da Unemat

e Instrugdo Normativa 010/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

13 - AGENDAMENTO DE LICENGA PEMIO - DOCENTES

1-CAMPUS-FACULDADE

vy
.
v

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

Etapa | Discriminagao

1 Propor escala de gozo de licenga prémio para docentes

2 Andlise da escala proposta, preenchimento do formulario *

3 Arquivamento

* Anexo Il da Instrugdo Normativa 010/2013-UNEMAT

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 004/1990

e  Decreto Estadual 1317/2003

e Lei Complementar 320/2008

e  Estatuto da Unemat

e Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

14 - CONCESSAO DE LICENGCA PREMIO

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

Etapa | Discriminagdo

1-5ERVIDOR

v

2-CAMPUSRH

) 4

3-PRAD-5MF

v

4-SAD-MT
v

5-PRAD-SMF

\d

Preenchimento do Requerimento especifico

Cadastro no Sistema de Protocolo, analise preliminar, emissdo de despacho, emissdo da
ficha funcional

Solicitagdo de Publicagdo

Publicagdo da concessdo em Diario Oficial-MT

VAW N (=

Lancamento no SAGU, e arquivamento na pasta funcional

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 321/2008
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

15 - GOZO DE LICENGA PREMIO

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

1-5ERVIDOR

v

2-SETOR DE LOTACAO
v

F-CAMPUSRH

v

4-PRAD-5MF

v

5-REITORIA-GABIMETE

v

E-PRAD-SMF

\J

Etapa | Discriminagao

Preenchimento do Requerimento especifico

Emissdo de oficio de encaminhamento, e autuagdo do processo

Verificagdo do percentual para afastamento (PTES) ou conferéncia da previsdo em
escala (Docentes), oficio de encaminhamento

Analise do processo, e solicitagdo de portaria

Emissdo da portaria

A nn|Hh| W [N

Lancamento no SEAP, Publicacdo em Didrio Oficial-MT, lancamento no SAGU, e
arquivamento

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 59/2009
IN 004/2011-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

16 — SUBSTITUICAO TEMPORARIA DE SERVIDOR EM CARGO DE GESTAO (FERIAS E LICENCA PREMIO)

1-CAMPUS-RH
4
2-PRAD-ATA

4

F-REITORIA-GABINENTE

4

4-PRAD-SR
h

5-PRAD-SMF

¥
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Emissdo de oficio informando o substituto e autuagdo do processo*
Anilise e solicitacdo de emissdo de portaria

Emissdo da Portaria

Lancamento no SEAP

Langamento no SAGU e arquivamento

VNIHWNR

Documentos necessarios para autuagao do processo fornecidos pelo designado:

e  (Cépia da ultima Declara¢do de Imposto de Renda ou Declaragdo de Bens do designado;

e  Certiddao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal;

e  Certidao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

e  Certiddo Negativa da Justica Eleitoral;

e Certiddo Negativa da Justica Militar Federal;

e Certiddo Negativa Expedida pelo Banco Central do Brasil

e Declaracdo de Nio Impedimento de Nomeagio, Designacdo ou Contratacdo (Anexo Unico do Decreto
Estadual 05/2015).

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 004/1990

e Decreto Estadual 1317/2003

e Lei Complementar 320/2008

e Lei Complementar 321/2008

e  Estatuto da Unemat

e Instrucdo Normativa 010/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

17 - CEDENCIA DE SERVIDOR PARA A UNEMAT

1-5ETOR REQUERENTE

h 4

2-CAMPUS-DURA

v

F-PRAD-ATA

v

4-PRAD-DAGP

L

S-REITORIA-GABINETE

v

B-ORGAD DE ORIGEM

v

7-PRAD-DAGP

h 4

E-PRAD-5MF

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

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

Etapa | Discriminagao

Autuacgdo do processo (Montagem, cadastramento no Sistema de Protocolo e

1 impressdo da Etiqueta), Oficio, Indicagdo/solicitacdo e justificativa nos termos da LC
265/2006

2 Oficio de encaminhamento

3 Analise Administrativa E Despacho

4 | Controle e Acompanhamento

5 | Oficio de solicitacdo (Reitor)

6 Manifestagdo do pedido, Publicagdo (em caso de Deferimento), Comunica¢do a PRAD-
DAGP informando data de disponibilizacdo do servidor cedido

7 Encaminhamento

8 Langamento no SAGU e Arquivamento

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990

Lei Complementar 265/2006
Lei Complementar 319/2008
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 321/2008
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

18 - CEDENCIA DE SERVIDOR DA UNEMAT

1-ORGAOC DE DESTING

v

2-REITO RIA—GABIMNETE

A4

3-PRAD-DAGP

v

4-PRAD-ATA

v

5-REIMORIA-GABINETE

v

6-PRAD-DAGP

5.1-PRAD-SMF

v

B-PRAD-DAGP

v

9-PRAD-SMF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagdo

Oficio, Indicagdo/solicitagdo e justificativa nos termos da LC 265/2006 (nos casos de
cedéncia para outra esfera devera conter manifestacdo sobre 6nus e repasse)
Oficio de encaminhamento

2 Autuacgdo do processo (Montagem, cadastramento no Sistema de Protocolo e
impressdo da Etiqueta)*

Analise preliminar, juntada de documentos ** e Controle

Analise Administrativa E Despacho,

Confecgdo de portaria

1 | Arquivamento na pasta funcional (Indeferimento do Pedido).

Encaminhamento para a SAD para confec¢do do Ato Administrativo

Retorno do Processo

Controle, Acompanhamento do Repasse (via documento emitido pela unidade de
destino nos casos de cedéncia para outra esfera)

Langamento no SAGU e Arquivamento

0| ® [Nouubslw

*Quando o processo tiver origem nas esferas Federal ou Municipal a autua¢do do processo sera realizada
pelo Setor de Protocolos.

**0Os documentos pessoais necessarios para a instru¢do do processo fornecidos pelo servidor sdo:
RG e CPF (cdpia autenticada ou “confere com o original”);

Cdpia do Termo de Posse;

Copia da publicagdo em DOE da Estabilidade;

Cdpia da publicagdo em DOE do Enquadramento Inicial ou enquadramento originario;

vida funcional atualizada

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 04/1990
e Lei Complementar 265/2006
e Lei Complementar 319/2008
e Lei Complementar 320/2008
e Lei Complementar 321/2008
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

19 - RETORNO DE SERVIDOR CEDIDO/CEDENCIA

1-SERVIDOR
v

2-ORGAD ATUAL

v

3-PRAD-ATA

v

4-PRAD-DAGP

Y

5-REITORIA-GABINETE

v

&-PRAD-DAGP

v

T-CAMPUS—RH
7.1—35AD

B-PRAD-DAGP

v

S-PRAD-SMF

\d
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Requerimento do servidor cedido

Manifestacdo do Orgdo

Despacho analisando os requisitos

Solicitagdo de Portaria

Confecgdo de Portaria

Encaminhamentos.

Ciéncia do Retorno e providencia lotagdo do servidor

1 |Retorno

Controle e Conferéncia do Langamento

VW NN v sWNIR

Langamento no SAGU e Arquivamento

Documentos de responsabilidade do servidor:
e Requerimento Padrao;
e Manifestagdo do 6rgdo de lotagdo atual.

Documentos anexados pela Unemat:

e Despacho PRAD-ATA;

e  Portaria;

e  (Cépia do Ato que originou a cedéncia do servidor;

e  Encaminhamento a SAD solicitando a cessdo dos efeitos do Ato e informando a data de retorno.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Instrugdo Normativa N2 03/2010/SAD, de 18 de Maio de 2010
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

20 - ALTERAGCAO DE JORNADA DE TRABALHO-PTES

1-5ERVIDOR

v

2-CAMPUS-RH

v
3-PRAD-DAGP
v

4-PRAD-ATA

v

5-PRAD-SDP

7-PRAD-5MF

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

MATO GROSSO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

Etapa

Discriminagao

Requerimento Padrao

Autuacdo do processo*, analise preliminar e emissdo de oficio de encaminhamento

Analise e juntada de Vida Funcional

Emissdo de despacho (considerando os limites legais)

Emissdo de oficio de encaminhamento

AN HE WN|R

Publicagdo do Ato

7

Langamento SAGU e arquivo

*Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pelo servidor requerente:

Requerimento Préprio preenchido pelo Servidor;

Copia do RG e CPF autenticada em Cartdrio Civil, ou conferida por servidor publico;

Cdpia do D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial ou enquadramento originario

DISPOSITIVOS LEGAIS
Lei Complementar 338/2008
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

21 - MUDANGA DE CLASSE (NOVA TITULAGAO) - DOCENTES

1-5ERVIDOR

v

2-CAMPUS-RH

vy
3-PRAD-SDP

v

4-PRPPG-ATA

v

5-PRAD-SDP

7-PRAD-5MF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Requerimento Padrao, autuagdo do processo*

Emissdo de Oficio de Encaminhamento apds analise preliminar
Anexar Vida Funcional atualizada e analise administrativa
Analise do Titulo

Analise administrativa

Publicagcdo D.O.E.

Langamento no SAGU e Arquivamento

N s WN|R

*Documentos necessarios para a autuagdo do processo fornecidos pelo servidor requerente:
e Requerimento Padrao do Servidor;

e  (Cépia do RG e CPF autenticada em Cartério Civil ou Servidor Publico;

e (CépiadoTermo de Posse;

e D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e enquadramento originario;

e D.O.E. que publicou a ultima progressao de classe (para PTES);

e  CERTIFICACAO DA TITULACAO, garantida por um dos documentos abaixo:

a) CERTIFICADO/DIPLOMA (cépia autenticada em Cartério Civil), ou;

b) ATESTADO/DECLARACAO - Na impossibilidade de apresentacdo do certificado ou diploma, por
pendéncia de expedicdo, poderd ser suprida a auséncia com a apresentagao de Atestado ou
Declaragdo desde que conste todos os requisitos necessarios para a obtengdo do titulo de Ensino
Médio/Graduado/Especialista/Mestre ou Doutor;

e  ATA DE DEFESA (copia autenticada) da dissertacdo/tese, com identificacdo da banca examinadora e
resultado da avaliagdo, devidamente homologada pela instituicdo ofertante.

e HISTORICO ESCOLAR (cépia autenticada) ou documento equivalente em que constem as atividades
cumpridas e o respectivo tempo de integralizagao do curso.

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 04/1990
e Lei Complementar 320/2008
e Lei Complementar 321/2008
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

22 - MUDANGA DE CLASSE (NOVA TITULAGAO) - PTES

1-SERVIDOR

v

2-CAMPUSRH

4

3-PRAD-5DP

5-PRAD-5MF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Requerimento Padrao, autuagdo do processo*

Emissdo de Oficio de Encaminhamento apds analise preliminar, Anexar Vida Funcional
atualizada

Andlise administrativa, Analise do Titulo

Publicagcdo D.O.E.

alblw|l N [k,

Langamento no SAGU e Arquivamento

*Documentos necessarios para a autuag¢ao do processo fornecidos pelo servidor requerente:
e Requerimento Padrao do Servidor;

e (Cobpia do RG e CPF autenticada em Cartdrio Civil ou Servidor Publico;

e (CépiadoTermo de Posse;

e D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e enquadramento origindrio;

e D.O.E. que publicou a ultima progressdo de classe (para PTES);

e  CERTIFICACAO DA TITULACAO, garantida por um dos documentos abaixo:

c) CERTIFICADO/DIPLOMA (cépia autenticada em Cartério Civil), ou;

d) ATESTADO/DECLARACAO - Na impossibilidade de apresentagdo do certificado ou diploma, por
pendéncia de expedicdo, podera ser suprida a auséncia com a apresentac¢ao de Atestado ou
Declaracado desde que conste todos os requisitos necessarios para a obtenc¢do do titulo de Ensino
Médio/Graduado/Especialista/Mestre ou Doutor;

e  ATA DE DEFESA (copia autenticada) da dissertacdo/tese, com identificagdo da banca examinadora e
resultado da avaliagdo, devidamente homologada pela instituicdo ofertante.

e HISTORICO ESCOLAR (cépia autenticada) ou documento equivalente em que constem as atividades
cumpridas e o respectivo tempo de integralizagdo do curso.

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 04/1990
e Lei Complementar 321/2008
e Lei Complementar 501/2013
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

23 - MUDANCGCA DE REGIME DE TRABALHO DOCENTE

1-5ERVIDOR

I

2-CAMPLUS—FACULDADE

3-CAMPUS-RH

4-PRAD-5DP

5-PROEG-ATA

III*

G6-PRAD-SDP

7-PRPPG-ATA

B-PRAD-5DP

5-PROEC-ATA

10-PRAD-SDP

IIII‘q

11-PRAD-DAGP

12-PRAD-S5DP

14-PRAD-5MF

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

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

Etapa | Discriminagao

Requerimento Padrao, autuagdo do processo*

Emissdo de Atestado indicando as atividades desenvolvidas pelo docente (disciplinas,
carga horaria, projetos de pesquisa, extensdo ou ainda, gestao universitaria)

Emissdo de oficio de encaminhamento apds Andlise preliminar

Juntada da Vida Funcional e analise administrativa

Emissdo e juntada de Despacho referente a Atividades Ensino

Andlise Administrativa

Emissdo e juntada de Despacho referente a Atividades de Pesquisa

Anadlise Administrativa

OCIONGOU©NIHRW N (=

Emissdo e juntada de Despacho referente a Atividades de Extensdo

=
o

Andlise Administrativa

[N
[N

Emissdo e juntada de Despacho referente a Atividades de Gestdo

[y
N

Andlise Administrativa

[y
w

Publicacdo do Ato / Efeito Financeiro

[
D

Langamento no SAGU e Arquivamento

*Documentos necessarios para a autuac¢do do processo fornecidos pelo servidor requerente:
Requerimento Padrdo do Servidor, com firma reconhecida em Cartério Civil, solicitando a alteracdo de

regime de trabalho (informar os regimes que se alteram);

Copia do RG e CPF autenticada em Cartoério Civil ou Servidor Publico;

Copia do Termo de Posse;

Copia do Enquadramento Inicial e enquadramento origindrio;

Copia das TitulagGes (Graduacgdo, Mestrado, Doutorado) autenticadas em Cartoério Civil.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 335/2008

56

Manual de Procedimentos Administrativos - Versdao 2015.07.0
integra disponivel em www.unemat.br/prad/dado/?link

documentos



ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

24 - SOLICITAGAO DE VACANCIA

1-SERVIDOR

2-CAMPUSRH

b

3-PRAD-SR
3. 1-PRAD-DAGP

v

4 PRAD-ATA

v

5-PRAD-DAGP

7-PRAD-DAGP

v

8- PRAD-SMF

v

documentos
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Preenchimento do Requerimento Padrdo e autuagdo do processo*
Comunicacdo a PRAD-SR

Encaminhamento** a PRAD-DAGP apés analise preliminar

Desligamento da Folha de Pagamento

Verificagdo de pendéncias funcionais, juntada de documentos*** e controle
Emissdo e juntada de Certiddao Negativa de Débitos

Encaminhamento para a Gerencia de Desligamento-SAD

Retorno do Processo com publica¢do do Ato

Ciéncia e Controle

Langamento no SAGU e Arquivamento

[y

oN|on|sWwW N R

*Documentos necessarios para autuagao do processo fornecidos pelo servidor requerente:
e  Requerimento Padr3o do Servidor solicitando VACANCIA;

e  (Copia de RG e CPF autenticadas (Cartério Civil ou servidor publico);

e (Copia do Termo de Posse;

e (Cépia do D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e Enquadramento originario;
e (Cépiado D.O.E. que publicou a Estabilidade;

e  Copia do Ato de Nomeacio no outro Org3o;

e  Copia do Termo de Posse/Publicacdo do novo cargo inacumulavel;

e  Certiddao Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-SAA;

e Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-BIBLIOTECA,;

e  Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo CAMPUS-FIN.

** 0 Oficio de Encaminhamento emitido pelo CAMPUS-RH devera citar o periodo da Vacancia do servidor
(que corresponde ao estagio probatério até a publicagdo da estabilidade no novo cargo) conforme

estabelecido no Atr. 43, VIII da LC 04/90,

***Documentos anexados pela PRAD-DAGP:

e Vida Funcional atualizada;

Certiddao Negativa de Débitos

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

25 — SOLICITAGAO DE RECONDUGAO — RETORNO DA VACANCIA

1-5ERVIDOR

h
Z-ORGHD ATUAL

v

3-PRAD-DAGP

4-5AD
A4
5-PRAD-DAGP
v

&-PRAD-5MF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Preenchimento do Requerimento de Recondugdo, juntar cépia do requerimento de
1 exonerac¢do do drgdo atual (caso tenha ocorrido a publicagdo em D.O. anexar cdpia do
ato de exoneragdo)

Emissdo de declaragdo/certiddo informando a existéncia/inexisténcia de Processo
Administrativo Disciplinar

Analise dos requisitos e envio para publicagdo

Publicagdo do Ato

Controle e informa a lotagdo

AN W N

Langamento Sagu e arquivo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

26 - PEDIDO DE EXONERAGCAO

1-SERVIDOR
v

2-CAMPUS-RH

v

3-PRAD-5R
3.1-PRAD-DAGP

4-PRAD-ATA

v

5-PRAC-DAGP

T-PRAD-DAGP

E-PRAD-5MF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Requerimento Padrao, autuagdo do processo*

Informar a PRAD-SR o desligamento na folha de pagamento URGENTE;
Emissdo de Oficio de Encaminhamento para CAMPUS-DURA apds analise preliminar

Desligamento na folha de pagamento

Andlise Administrativa, Emissdo e juntada de Certiddo Negativa De Débitos e vida
funcional atualizada, e controle

[y

Emissdo e juntada de Certiddo Negativa De Débitos

Encaminhamento

Retorno do Processo com publicagdo do Ato

Njojula| W W N R

Ciéncia e controle

8 Langamento no SAGU e Arquivamento

*Documentos de responsabilidade do Servidor:

Requerimento Padrdo, devidamente preenchido solicitando claramente a EXONERACAO, com firma
reconhecida em Cartoério Civil;

Copia de CPF e RG autenticada (Cartdrio Civil ou servidor publico);

Cépia do Termo de Posse;

Copia do D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e o Enquadramento Ordinario;

Certiddo Negativa de Débitos da S.A.A. (Docente);

Certiddo Negativa de Débitos da Biblioteca;

Certiddo Negativa de Débitos do Setor Financeiro da Unidade Administrativa de lotagdo.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 320/2008
Lei Complementar 321/2008
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

27 - SOLICITAGAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE SERVIGCO E CONTRIBUICAO

1-5ERVIDOR

v

2-CAMPUS-RH

3-PRAD-5MF
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Requerimento + documentag¢ao*
Autuacdo do processo e emissdo de oficio de encaminhamento
Anadlise e encaminhamento SAD**
4 Entrega ao requerente
*Documentos necessarios para autuagao do processo fornecidos pelo servidor requerente:
e Copia do RG, CPF e comprovante de residéncia (OBRIGATORIOS);

WIN (=

**)untar copia de toda documentagdo comprobatdria (caso possua), como ficha funcional, decreto de
nomeacdo/admissdo e da exoneragdo/demissdo, carteira de trabalho, recibos de pagamentos, contratos e
outros, a fim de agilizar o andamento do processo

Observagoes:

e Servidores da Sede Administrativa encaminham direto a PRAD-SMF;

e Naimpossibilidade do requerente retirar a certiddo na SAD, poderd ser entregue a terceiro, desde que
autorizado pelo requente, mediante procuracgao;

e  Paracasos de revisdo de certiddo devera constar a certiddo original;

e  Paracasos de solicitagdo de 22 via da CTC devera constar declaragdo emitida pelo regime
previdenciario a que se destinava a certiddo contendo informacgdes sobre a atualiza¢ado, ou ndo, dos
periodos lavrados na certiddo, e em caso afirmativo, para que fins foram utilizados

DISPOSITIVOS LEGAIS
e DECRETO N.26.555, de 17 de Junho de 1999
e Instru¢do Normativa 005/2003-SAD/MT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

28 - SOLICITAGAO DE AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO DE OUTRO ORGAO

1-SERVIDOR

2-CAMPUS-RH

3-PRAD-SMF

5-PRAD-5MF

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

Etapa | Discriminagdo

Requerimento + documentacdo*
Autuacdo do processo e emissao de oficio de encaminhamento
Anadlise e encaminhamento SAD
Publicacdo no D.O.E.
5 Langamento no SAGU
*Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pelo servidor requerente:
e  (Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) do periodo de contribuicdo para o INSS;
e Cobpia do Diario Oficial ou Declaragdo que consta a data de admissdo, efetividade ou estabilidade;
e (CobpiadoRG e do CPF;
e  (Copia da vida funcional atualizada;
e Certiddo de Tempo de Servico original do Instituto de Previdéncia Social;

HWN|R

Obs. Servidores da Sede Administrativa encaminham direto a PRAD-SMF.

DISPOSITIVOS LEGAIS
° DECRETO N.2 6.555, DE 17 DE JUNHO DE 1999
e Instru¢do Normativa 05/2003-SAD/MT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
— UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

29 - DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO — DOCENTE

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

III‘

Etapa

1-CAMPUS-CURS0O

2-CAMPUS-DPPF

v

3-CAMPUS-RH

4-PRAD-DAGP

5-PRAD-3R

6-PRAD-3MF

Discriminagao

Autuacgdo do processo*

Emissdo de Oficio de Encaminhamento manifestando acerca do desconto

Andlise e encaminhamento

Andlise e encaminhamento

NIHWN|IR

Lancamento em folha

6

Langamento no SAGU e Arquivamento

*Documentos necessarios para autuagdo do processo:
Oficio de encaminhamento para o CAMPUS-DPPF;
Documento comprobatdrio da inassiduidade;

DISPOSITIVOS LEGAIS

Estatuto da Unemat

Lei Complementar 04/1990
Lei Complementar 320/2008
Decreto Estadual 022/2015
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

30 - DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO - PTES

1-CAMPUS-RH

2-PRAD-DAGP

3-PRAD-SR
v

4-PRAD-SMF
v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Autuacdo do processo* e Emissdo de Oficio de Encaminhamento manifestando acerca do
desconto contendo ciéncia do CAMPUS-DURA

Andlise e encaminhamento

Langcamento em folha

BIWN| =

Langamento no SAGU e Arquivamento

*Documentos necessarios para autuagdo do processo:
e Oficio de encaminhamento para a PRAD-DAGP;
e Documento comprobatdrio da inassiduidade;

DISPOSITIVOS LEGAIS

e  Estatuto da Unemat

e Lei Complementar 04/1990

e Lei Complementar 321/2008

e Instrucdo Normativa 006/2014-UNEMAT
e Decreto Estadual 022/2015
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

31 - SOLICITAGAO DE DIARIAS-SERVIDORES DA SEDE DA REITORIA

1-5ERVIDOR

hJ

2-SUPERIOR IMEDHATO

v

3-SERVIDOR
h

4-PGRATA

hJ

5-PRPTHATA

v

& PGFDACOF

v

7-PGF5EF
hJ
E-REITORIA-ASSFOC
h 4
9 PGFRDACOF

A

10-PGF-ATA
v
11-PGF-5EF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Consulta e reserva de meio transporte (PRAD-ST), preenchimento da Ordem de
servico(0S)

Autorizagdo e assinatura da OS*

Autuagdo do processo

Autorizacdo do Ordenador de Despesa

Pedido de Empenho, Empenho e autorizagdo no GV
Anadlise e encaminhamento

Liguidagao

Solicita concessao, libera liquidagdo

Impressao assinatura da NOB,

Conferéncia Assinatura

Aguarda prestagao de contas

OCIONGOUN|ARWN| =

=
o

[N
[N

*Nas Pro-Reitorias, deve-se considerar SUPERIOR IMEDIATO o Pré-Reitor, exceto no caso dos motoristas
cuja autorizacdo no sistema e assinatura no pedido/prestacdo de contas é efetuada pelo Supervisor de
Transportes.

Obs.: A autorizagdo do Pedido da OS e aprovac¢do da Prestacdo de Contas no GV poderd ser efetuada por
servidor autorizado apés o respectivo documente ter sido assinado pelo Superior Imediato.
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

31.1 - PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS — SERVIDORES DA SEDE DA REITORIA

1-SERVIDOR
i

2-5UPERICR IMEDIATO

v
3-PGRSEF
h 4

4 PERECO

v

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

Etapa |Discriminagao

Preenchimento do Relatério de Viagem no GV, autuagdo do processo*

Assinatura do Relatdrio de Viagem e Aprovagdo no GV

Baixa da diaria e juntada da prestac¢do de contas ao processo de solicitagdo da diaria
4 Arquivamento

*A prestacdo de contas da didria deve conter cépia da Autorizagdo da Viagem e comprovantes de

abastecimento, ou passagem. O cadastramento no Sistema de Protocolo deve corresponder a

DOCUMENTO.

WIN|=

DISPOSITIVOS LEGAIS
e DECRETO N22.101, de 18 de Agosto de 2009.
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

32 - SOLICITAGAO DE DIARIAS-SERVIDORES DOS CAMPI

1-5ERVIDOR

v

2-5UPERIOR IMEDIATO

v

3-CAMPUS-DURA
v

4-CAMPUS-DPPE

A

5-CAMPUS-FIN

v

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

Etapa | Discriminagdo

Preenchimento da Ordem de Servico (OS) no Sistema de Gestdo de Viagens (GV),
verificagdo de disponibilidade de meio de transporte junto ao setor responsavel

Aprovacgdo no GV e assinatura do pedido (OS)

Verifica Orgamento e Autuagdo do Processo*

BIWN| =

Autoriza o Empenho

5 Efetua empenho/pagamento, aguarda prestacdo de contas

*Utilizar modelo de capa para Pedido de Diarias disponivel na pagina web da PGF.

Observagoes:

1.

Quando se tratar de solicitacdo de didria para participacdo em Evento, e o requerente for lotado em um
curso/faculdade, devera ser anexado ao pedido o comprovante de aceite e participagdo, além de
parecer favoravel do Colegiado do Curso ou seu coordenador.

A autorizagdo do Pedido da OS e aprovagdo da Prestagdo de Contas no GV podera ser efetuada por
servidor autorizado apés o respectivo documente ter sido assinado pelo Superior Imediato.
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GOVERNO DE

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

32.1 PRESTAGAO DE CONTAS-SERVIDORES DOS CAMPI

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

1-5ERWIDOR

v

2-5UPERIOR IMEDIATO

v

3-SERVIDOR

v

4-CAMPUS-FIN

v
5-PGF-SEF

b4
6-PGF-SCO

4

Etapa | Discriminagdo

Preenchimento do relatério de viagem, anexar autoriza¢do da viagem e comprovante de
abastecimento do veiculo oficial ou cdpia da passagem

Provagdo no GV e assinatura da prestacdo de contas

Cadastramento no Sistema de protocolo como DOCUMENTO

encaminhamento

Baixa da diaria, e juntada da prestagdo de conta

AN EHWIN|I R

Arquivamento

DISPOSITIVOS LEGAIS
DECRETO N2 2.101, de 18 de Agosto de 2009.
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
) UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

33 - SOLICITAGAO DE PORTARIA PARA COMPOSICAO DE COMISSOES ELEITORAIS

1-CAMPUS-DPPF

v

2-PRAD-ATA

F-REITORIA-GABINETE

4

4-PRAD-DAGP

v

5-CAMPUS-DPPF
5.1-PRAD-5MF

v

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

Etapa | Discriminagdo

Emissdo de Oficio de solicitacdo, e autuacdo do processo*
Analise Eleitoral/Administrativa

Confec¢do de Portaria 3 vias

Digitalizacdo e envio

Encaminhamento aos membros da comissdo

1 |Langamento no SAGU e arquivamento

uinislwNR

*Documentos necessarios para autuagao do processo fornecidos pelo designado:

e  (Cobpia da ultima Declaragdo de Imposto de Renda ou Declaragdo de Bens do designado;

e  Certiddo Negativa Civel e Criminal expedida pela Justi¢a Federal;

e Certiddo Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

e  Certidao Negativa da Justica Eleitoral;

e  Certiddao Negativa da Justica Militar Federal;

e  Certiddao Negativa Expedida pelo Banco Central do Brasil

e Declaracio de N3o Impedimento de Nomeagdo, Designacdo ou Contratacdo (Anexo Unico do Decreto
Estadual 05/2015).

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 319/2008
e  Estatuto da Unemat

e  Decreto Estadual 005/2015
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

34 - PORTARIA DE CARGOS ELETIVOS

1-CAMPUS-DPPF

A4

2-PRAD-ATA

v

3-REITORIA-GABINETE

A4
4-PRAD-DAGP
A

5-CAMPUS-DPPF
5.1-PRAD-SMF

A
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Emissdo de Oficio de solicitagdo, e autuagdo® do processo contendo Cépia da Ata de
Apuragdo com o indicativo do nome eleito

Andlise Administrativa

Confecgdo de Portaria 3 vias

Digitalizagdo e envio

Encaminhamento aos membros da comissdo

vian|slwin| k»

1 |Langamento no SAGU e arquivamento

*Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pelo designado:

Cépia da ultima Declaragdo de Imposto de Renda ou Declaragdo de Bens do designado;

Certidao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal;

Certidao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

Certiddo Negativa da Justica Eleitoral;

Certiddo Negativa da Justica Militar Federal;

Certiddo Negativa Expedida pelo Banco Central do Brasil

Declaragio de N3o Impedimento de Nomeacdo, Designagdo ou Contratagdo (Anexo Unico do Decreto
Estadual 05/2015).

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 319/2008
Decreto Estadual 005/2015
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

35 - PORTARIAS PARA CARGOS DE GESTAO NAO ELETIVOS

1-CAMPUS-DPPF fDURA

v

2-PRAD-ATA

v
3-REITORIA-GABINETE
v

4-PRAD-DAGP

\J

5-PRAD-SR

v

E-PRAD-SMF

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Autuacgdo do processo*

Emissdo de Oficio de Indicagao feita por autoridade competente, informando data de
inicio e término da vigéncia

Despacho — Andlise Administrativa

Confecgdo de Portaria

Controle e digitalizagdo

Langamento no SEAP

Langamento SAGU e arquivo

[

oL WN

*Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pelo designado:

e  (Cobpia da ultima Declaragdo de Imposto de Renda ou Declaragdo de Bens do designado;
e Certiddao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal;

e  Certidao Negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

e  Certidao Negativa da Justica Eleitoral;

e  Certidao Negativa da Justica Militar Federal;

e  Certiddao Negativa Expedida pelo Banco Central do Brasil

e Declaracio de N3o Impedimento de Nomeagdo, Designacdo ou Contratacio (Anexo Unico do Decreto
Estadual 05/2015).

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 04/1990

e Lei Complementar 266/2006
e Lei Complementar 319/2008
e Lei Complementar 320/2008

e Lei Complementar 321/2008

° Resolucdo 002/2012-CONSUNI
e Decreto Estadual 005/2015
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

36 - INSTRUGOES NORMATIVAS

1-FROMOTORA

v

2-PRAD-DADO

v

F-REITORIA-CONTROLE
v

4-PRAD-DADO

v

5-PRAD-ATA

v

E-REITORIA-GABINETE

v

T-PRAD-DADO

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

)

Etapa | Discriminagao

Encaminhamento de oficio contendo justificativa, e proposta de Instru¢do Normativa

Despacho, Andlise conjunta, formatacdo de acordo com a Instrucdao Normativa
001/2011-UNEMAT

Despacho — Analise conjunta

Analise final

Assinatura do Pro-Reitor

Assinatura do Reitor

Nlojwn|d|lw| N |k,

Publicagdo Online, encaminhamento para os campi e arquivamento

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 319/2008
Estatuto da Unemat
I.N. 001/2011-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

37 - SOLICITAGAO DE EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO

1-CAMPUS-CURSO
v
2-CAMPUS-FACULDADE
v
3-PROEG-DL/DB
h J

4-PRAD-DARS

v

5-PRPTATA
v

6-PGF-ATA
A4

7-PRAD-DARS

v

B-AGE/MT

v

S-PRAC-DAPS

v

10-TCE/MT

A
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MATO GROSSO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa

Discriminagao

1

Solicita abertura do Seletivo,

Relne pedidos de todos os cursos da Faculdade em um Unico processo, juntada de
documentos comprobatdrios da existéncia das vagas, emissdo de parecer, elabora um
Unico edital (anexo Ill da I.N. 005/2013-UNEMAT) autuacdo do processo*

Analisa o processo, criagcdo de novo processo (a ser encaminhado ao TCE), emissdo de
parecer, emissdo de justificativa, solicita esclarecimentos e corre¢des (caso necessario)
encaminha edital e arquiva o processo de solicitagcdo

Conferéncia da justificativa, anexa documentos comprobatodrios, anexa legislagao,
formatagdo do edital, junta cdpia do edital formatado

Anexa Demonstrativo de Impacto Financeiro-orgamentario, emite parecer

Declaragdo da adequagdo orgamentdria e financeira com a LOA e compatibilidade com
PPA e LDO

Emite oficio de encaminhamento a AGE/MT para emissdo de parecer

N o (nn]| b

Emissdo de parecer e devolugdo do processo

Publicagdo do extrato do Edital no DOE, anexa comprovante da publicagdo, encaminha
via digital para divulgacdo, juntada de documentos, coleta assinaturas, efetua cdpia dos
autos e encaminhamento do processo em formato digital ao TCE/MT,

10

Julgamento do processo Finalizado

*Verificar documentos necessarios para autuagdo do processo na Instrugdo Normativa 005/2013-UNEMAT.

DISPOSITIVOS LEGAIS
Instrugdo Normativa 005/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

38 - TRAMITACAO DO PROCESSO DE CONTRATAGAO DE DOCENTE TEMPORARIO

1-CANDIDATO APROVADO
1.1-CAMPUS-FACULDADE

v
2-CAMPUS—RH

A\

3-PROEG-SBC/PROEG-SLC

A

4-PRAD-DARS
A

5-REITO RIA-ASSEIUR

v

6-REITORIA-GABIMETE

B-PRAD-DARS

v

8-PRAD-5MF

A
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa Discriminagdo

1 Fornecimento dos documentos descritos no Art. 32 da Instrugdo Normativa 006/2015-UNEMAT*

1.1 | Fornecimento dos documentos descritos no Art. 42 da I.N. 006/2015-UNEMAT**

Identificagdo do candidato,

Recebimento, conferéncia e autenticagdo dos documentos entregues pelo candidato nos termos
2 do paragrafo primeiro do Artigo 32 da I.N. 006/2015-UNEMAT,

Recebimento e conferéncia dos documentos descritos no Artigo 42 da I.N. 006/2015-UNEMAT,
Emissdo dos documentos listados no Artigo 52 da I.N. 006/2015-UNMAT, E Autuagdo do processo

Analise do processo,
3 Solicitagdo de corregdes (se necessario),
Emissdo de parecer quanto a conformidade

Anadlise documental e verificagdo de legalidade
Solicitagdo de corregdes (se necessario)

Emissdo de parecer juridico

Assinatura do Reitor

Langamento em folha de pagamento

Retirada de documentos para autuagdo de novo processo de Ato de Pessoal (observar exigéncias
do TCE-MT)

0 ([N|own H»

Langamento do SAGU, Arquivamento de uma via do contrato junto ao processo e

9 . . .
encaminhamento de duas vias do contrato ao campus de origem.

*Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pelo requerente:

Curriculo Lattes(via original);

Comprovacao da titulagdo (cépia autenticada em cartério);

Registro Geral (RG);

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF - cépia);

Certiddo de Quitagdo Eleitoral (via original);

Carteira de Reservista (copia);

PIS ou PASEP;

Comprovante de Residéncia (cépia);

Conta Corrente do Banco do Brasil (copia);

Declaragdo de N3o Acumulo de cargos/Declaracdo de Acimulo e Declaragdo de Vinculo expedida pelo
outro empregador;

Exame Admissional (via original).

Certidao negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal de 12 e 22 instancia;

Certidao negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual de 12 e 22 instancia;

Declaracdo de N3o Impedimento de Nomeacdo, Designacdo ou Contratacdo (Anexo Unico do Decreto
Estadual 05/2015).

**Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pela Faculdade:

Documento comprobatério da necessidade de contratagdo (oficio e documento comprobatério da
vaga);

Documentos relativos ao seletivo (Ata da banca, Prova original, Recursos caso existam - sendo cépia da
solicitagdo do candidato e da manifestacdo da banca).

***Documentos juntados pelo setor de Recursos Humanos:

Oficio de encaminhamento a PROEG;
Ficha Funcional;

Minuta de contrato;

Parecer
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

39 - TRAMITACAO DO PROCESSO DE TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE DOCENTE TEMPORARIO

1-CAMPUS-CURSO
A4

2-CAMPUSFACULDADE

v

F-CAMPUSRH

v

4-PROEG-SBC/PROEG-5LC

A4

5-PRAD-DARS

v

E-REITORIA-GABINETE

v

7-PRAD-5R

\d

8-PRAD-DARS

A4

S-PRAD-5MF

A4
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MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

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

Etapa

Discriminagdo

1

Fornecimento dos documentos descritos no Artigo 82 da Instru¢do Normativa 006/2015-
UNEMAT?* e Autuagdo do processo

2

Fornecimento do despacho

Recebimento e conferéncia dos documentos descritos nos Artigos 82 e 92 da Instrugdo Normativa
006/2015-UNEMAT,
Emissdo do despacho e minuta do aditivo (trés vias)

Analise do processo,
Solicitagdo de corregdes (se necessario),
Emissdo de parecer quanto a conformidade

Andlise documental e verificagdo de legalidade
Solicitagdo de corregGes (se necessario)

Assinatura do Reitor

Langamento em Folha de Pagamento

0 [N »n

Retirada de documentos para autuagdo de novo processo de Ato de Pessoal (observar exigéncias
do TCE-MT)

Lancamento do SAGU, Arquivamento de uma via do contrato junto ao processo e
encaminhamento de duas vias do contrato ao campus de origem.

*Documentos fornecidos pela Coordenagdo de Curso:
Oficio de encaminhamento contendo justificativa da necessidade de alteragdo do contrato;

Documento comprobatdrio da necessidade de alteragdo do contrato (cdpia de portaria ou laudo

pericial);
Parecer do Colegiado de Curso.

DISPOSITIVOS LEGAIS
Instrugdo Normativa 004/2014-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

40 - TRAMITACAO DO PROCESSO DE DISTRATO DE DOCENTE TEMPORARIO - CURSO

1-CAMPUS-CURSO
1.1-PRAD-5R

v

Z-CAMPUSFACULDADE

v

F-CAMPUSRH

A4

4-PROEGSBC/PROEG-SLC

\d

5-PRAD-DARS

v

E-REITORIA-GABINETE

v

7-PRAD-SR

v

B-PRAD-DARS

v

S-PRAD-5MF

v
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MATO GROSSO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa

Discriminagdo

Fornecimento dos documentos descritos no paragrafo 12 do Artigo 11 da Instrugdo Normativa
006/2015-UNEMAT* e Autuagdo do processo
Comunicar imediatamente a PRAD-SR sobre a rescisdo do contrato

Efetuar langamento na Folha de Pagamento.

Emissdo do despacho

Recebimento e conferéncia dos documentos descritos no paragrafo 12 do Artigos 11 da Instrugdo
Normativa 006/2015-UNEMAT,
Emissdo da Minuta de Distrato (trés vias),

Andlise do processo,
Solicitagdo de corregdes (se necessario),
Emissdo de parecer quanto a conformidade

Anadlise documental e verificagdo de legalidade
Solicitagdo de corregGes (se necessario)

Assinatura do Reitor

Langamento em Folha de Pagamento

0 [N »n

Retirada de documentos para autuagdo de novo processo de Ato de Pessoal (observar exigéncias
do TCE-MT)

Langamento do SAGU, Arquivamento de uma via do contrato junto ao processo e
encaminhamento de duas vias do contrato ao campus de origem.

*Documentos necessarios para distrato fornecidos pela Coordenacgao de Curso:
e  Oficio contendo justificativa do distrato e data de rescisdo do contrato;
e  Parecer do Colegiado de Curso (pode ser ad referendum).
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

41 - TRAMITAGAO DO PROCESSO DE DISTRATO DE DOCENTE TEMPORARIO — DOCENTE

1-DOCEMTE-TEMPORARIO
h

2-CAMPUS-CURSO
2. 1-PRAD-SR

v

FCAMPUS-FACULDADE

v

4-CAMPUSRH

v

5-PROEG-SBC/PROEG-SLC

v

&-PRAD-DARS

A

J-REITORIA-GABINETE

vy

B-PRAD-SR

v

S-PRAD-DARS

A4

10-PRAD-5MF

&9
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MATO GROSSO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa Discriminagdo
1 Encaminhamento do Requerimento Padrdo do Servidor solicitando o Distrato
Fornecimento dos documentos descritos no paragrafo 12 do Artigo 11 da Instru¢do Normativa
2 006/2015-UNEMAT* e Autuagdo do processo
Comunicar imediatamente a PRAD-SR sobre a rescisdo do contrato
2.1 | Lancamento em Folha de Pagamento.
3 Emissdo do despacho
Recebimento e conferéncia dos documentos descritos nos pardgrafos 12 e 22 do Artigos 11 da
4 Instrugdo Normativa 006/2015-UNEMAT,
Emissdo da Minuta de Distrato (trés vias),
Analise do processo,
5 Solicitagdo de corregdes (se necessario),
Emissdo de parecer quanto a conformidade
6 Andlise documental e verificagdo de legalidade
Solicitagdo de corregGes (se necessario)
7 Assinatura do Reitor
8 Langamento em Folha de Pagamento
Retirada de documentos para autuagdo de novo processo de Ato de Pessoal (observar exigéncias
9
do TCE-MT)
10 Langamento do SAGU, Arquivamento de uma via do contrato junto ao processo e

encaminhamento de duas vias do contrato ao campus de origem.

*Documentos necessarios para distrato fornecidos pela Coordenacdo de Curso:
e  Oficio contendo justificativa do distrato e data de rescisdo do contrato;
e  Parecer do Colegiado de Curso (pode ser ad referendum).

90

Manual de Procedimentos Administrativos - Versdao 2015.07.0
integra disponivel em www.unemat.br/prad/dado/?link

documentos



ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

42 - AUTORIZAGAO PARA CONDUZIR VEICULO OFICIAL

1-CAMPUS-5TR

v

2-CAMPUS-DURA

v

3-PRAD-STR

v

4-PRAD-ATA

v

5. 1-REITORIA-GABINETE

\J

M E-PRAD-STR
l v
5-PRAD-S5TR

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao

Autuacgdo do processo*

Anadlise Administrativa

Analise Administrativa

Despacho

Arquivamento (caso negada a autorizagdo)

1 | Confec¢do da Portaria

olvuldlwNk

Digitalizagdo, envio e arquivamento

*Documentos necessarios para a autuagdo do processo:

Oficio contendo indicacgdo, solicitagdo de permissdo (informando se é para conducdo de veiculo
especifico e/ou periodo especifico) e justificativa;

Copia da Carteira Nacional de Habilitagdo (autenticada por servidor publico);

Termo de Responsabilidade.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Decreto 2.067 de 11/08/2009
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

43 — ALIENACAO POR DOACAO DE BENS MOVEIS

1-50LICITANTE
v
2-CAMPUSSPAT
Y
3-PRAD-DAPS
vy
SSAD DE AVALIAGAD

PATRIMOMIAL

v

5-PRAD-DAPS
v

6 PRAD-ATA

v

7-REITORIA-GABINETE

v

8-PRAD-ATA

v

O PRAD-DAPS

v

10-PGFDACOF

v

11-PRAD-DAPS

v
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

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

Etapa | Discriminagao
1 Preenchimento do Requerimento com a descri¢do dos bens,
2 Autuacdo do Processo*, encaminha levantamento de bens disponiveis via oficio
3 Anadlise da documentagdo e encaminha
4 Agenda visita e realiza avaliagao, e emite Termo de Avalia¢do dos bens
5 Analisa a documentagdo e encaminha
6 Emissdo de Oficio de Encaminhamento para confec¢do de portaria
7 Autoriza a doagdo e confecciona portaria de doagao
8 Encaminha para Baixa
9 Baixa no SIGPAT, encaminhamento
10 Baixa Contabil, encaminhamento
11 Comunica o Campus-SPAT para realizacdo da entrega ao solicitante, arquivamento

* Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pelo requerente:
e  Oficio se solicitacdo de doagdo emitido pelo érgdo/entidade solicitante;
e Entidades sem fins lucrativos devem fornecer as seguintes cépias:

a) Estatuto em vigor devidamente registrado;

b) Ata de elei¢do e de posse do dirigente maximo;

¢) Inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

d) Comprovante de endereco;

e) Declaragdo de Utilidade Publica publicada em Diario Oficial

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 319/2008

° Resolucdo 003/2013-CONSUNI

° Instrucdo Normativa 003/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

44 — ALIENAGAO POR PERMUTA DE BENS MOVEIS

1-S0LICITANTE
¥
2-CAMPLSSPAT
Y
3-PRAD-DAPS
Y
4 COMISSAD DE AVALIAPCAD

PATRIMIOMIAL

v
5-PRAD-DAPS
pJ

£ PRAD-ATA

v

7-REITORIA-GABIMNETE

pJ

B-PRAD-ATA

A

S-PRAD-DAPS

v

10-PGRDACOF

v

11-PRAD-DAPS

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

MATO GROSSO

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

Etapa

Discriminagao

Preenchimento do Requerimento com a descri¢do dos bens,

Autuacdo do Processo*, encaminha levantamento de bens disponiveis via oficio

Analise da documentagdo e encaminhamento

Agenda visita e realiza avaliagao, e emite Termo de Avalia¢do dos bens

Analisa a documentagdo e encaminha

Emissdo de Oficio de Encaminhamento para confec¢do do instrumento de permuta

Autoriza a permuta e confecciona o instrumento

Encaminha para Baixa e Incorporac¢do

OCIOINOUNNHARWN| R

Baixa e langamento no SIGPAT, encaminhamento

[y
o

Langcamentos Contdbeis, encaminhamento

11

Comunica o Campus-SPAT para realizagdo da permuta, arquivamento

* Documentos necessarios para autuagdo do processo fornecidos pelo requerente:
Oficio se solicitagdo de permuta emitido pelo drgdo/entidade solicitante;
Entidades sem fins lucrativos devem fornecer as seguintes cépias:

f) Estatuto em vigor devidamente registrado;

g) Ata de eleicdo e de posse do dirigente maximo;

h) Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
i) Comprovante de endereco;

j) Declaragdo de Utilidade Publica publicada em Diario Oficial

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 319/2008

Resolucdo 003/2013-CONSUNI

Instrucdo Normativa 003/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

45 — ALIENACAO POR VENDA DE BENS MOVEIS

1-CAMPUS-5PAT

v
2-PRAD-DAPS
v

3-COMISSAO DE AVALIAPCAO
PATRIMONIAL
hd

4-PRAD-DAPS

v

5-PRAD-ATA

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

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

Etapa | Discriminagao

Autuacdo do Processo*, encaminha levantamento de bens disponiveis via oficio

Anidlise da documentag¢do e encaminhamento

Agenda visita e realiza avaliagdo, e emite Termo de Avalia¢do dos bens

Analisa a documentacgdo e encaminha

VNIHWNR

Avalia pedido — Processo Licitatério

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 319/2008
Resolugdo 003/2013-CONSUNI
Instrugdo Normativa 003/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

46 — INUTILIZAGAO DE BENS MOVEIS

1-CAMPUS-SPAT

v

2-PRAD-DAPS
Y
3-COMISSAO DE AVALIAPCAO
PATRIMONIAL
hJ
A-PRAD-DAPS

A

5-PRAD-ATA
v

E-REITORIA-GABINETE

v

7-PRAD-ATA

v

B-PRAD-DAPS

A

%-PGF-DACOF

\J

10-PRAD-DAPS

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

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

)

Etapa | Discriminagao

Autuacdo do Processo*, encaminha levantamento de bens disponiveis via oficio

Anidlise da documentag¢do e encaminhamento

Agenda visita e realiza avaliagdo, e emite Termo de Avalia¢do dos bens

Analisa a documentagdo e encaminha

Encaminha para confecgdo de portaria de baixa

Autoriza a Baixa e emite a Portaria

Encaminha para Baixa

Baixa no SIGPAT e encaminhamento

OCIOINOUNNHARWN| R

Baixa contabil e encaminhamento

[y
o

Arquivo

DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Complementar 319/2008
Resolucdo 003/2013-CONSUNI
Instrugdo Normativa 003/2013-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

47 - OFERTA DE DISCIPLINA DE VERAO

1-CAMPUS-CURSO

v

2-COLEGIADO DE CURSO

v

F-PROEG-ATA

A4

4-CAMPUS-CURSO

v

5-CAMPUS-5AA

v

E-CAMPUS-CURSO

v
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ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM

Etapa | Discriminagao

(

Etapas do Fluxograma)

Autuacgdo do processo*

Emissdo de Parecer analisando os requisitos

Emissdo de Parecer sobre o pedido

Informa do Parecer

VNIHWNR

Realiza matricula e apoio

6

Autoriza o inicio da disciplina/arquivamento

*Documentos necessarios para a autuagdo do processo:
Oficio de encaminhamento da Coordenagao do Curso Regular;

Comprovacao da necessidade de oferta, através de nominata dos alunos interessados, com

identificagdo do curso;

Nome do professor que ird ministrar a disciplina;
Carta de aceite do professor;

Plano de aula;

Cronograma de execucdo, datas e horarios das aulas

DISPOSITIVOS LEGAIS
Instrugdo Normativa 005/2011-UNEMAT
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

48 — INSTITUCIONALIZAGAO DE PROJETO DE EXTENSAO DE CARATER CONTINUO

1-COORDENADOR DO PROJETCO

v
2-PROEC-ATA
v

F-PROEC-CAMARA DE EXTENSAC

v

4-FROEC-ATA

v

5-REITORIA-GABINETE

A4
6-PROEC-ATA
v

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

Etapa | Discriminagao

Autuacdo do Processo*
Analise
Emissdo de Parecer
Encaminhamento
Emissdo de portaria
6 Comunica o requerente e arquivamento
* Documentos necessarios para a autuagdo do Processo:
e  Formuldrio de Enquadramento do Projeto;
e  Plano de Trabalho anual do Projeto;
e  Cobpia d Portaria do Projeto Institucionalizado.

VH WIN|F

DISPOSITIVOS LEGAIS
e Instrucdo Normativa 001/2013-UNEMAT

103

documentos

Manual de Procedimentos Administrativos - Versdo 2015.07.0
integra disponivel em www.unemat.br/prad/dado/?link



ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

49 — ENCAMINHAMENTO DE PROPOSTA PARA INCLUSAO E/OU ALTERAGAO DE CONTEUDOS DO MRPA

1-PROPONENTE

v

2-PRAD-ATA/DADD

v

3-FRAD-DADO

v

4-CAMPI-5AD

v

3.1-PRAD-DADO

v

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

Etapa | Discriminagdo

1 Autuacdo do Processo*
2 Anidlise da proposta, emissdo de parecer
Alteracdo/inclusdo de conteildo no MRPA, publicacdo na pagina web da PRAD,
encaminhamento de e-mail conteudo contendo link do novo material e relagdo das
mudangas de conteldo para as Pré-Reitorias e SupervisGes de Apoio Administrativo dos
campi.
3.1 | Comunicar o indeferimento e arquivar o processo
4 Encaminhamento do novo Manual para os setores administrativos
* Documentos necessarios para a autuagdo do processo:
e  Oficio de encaminhamento;
e  Proposta de alteragdo ou inclusdo de conteldo;
e  Embasamento legal (leis, decretos, Instru¢es Normativas, etc.) quando houver.

DISPOSITIVOS LEGAIS
e Instrucdo Normativa 001/2014
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
- UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

50 — QUITAGAO DE VERBAS INDENIZATORIAS — FERIAS E GRATIFICAGAO NATALINA

1-REQUERENTE

5-PRAD-SR

v

6—SAD-Gerencia de Desligamento
de Pessoal

v

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

Etapa |Discriminacao
1 Preenchimento do Requerimento (disponivel no site da PRAD) entrega de cdpia de CPF
e RG.
Anexar copia do contrato de trabalho temporario, termos aditivos e distrato (quando
2 for o caso).
Autuacdo do processo (Capa, cadastro no Sistema de Protocolo, colagem da etiqueta).
3 Conferéncia de quitagdo do Vinculo, Calculo do valor indenizatdrio (quando for o caso).
4 Dotacdo Orgcamentaria dos valores indenizatérios.
5 Digitalizacdo do processo para arquivamento, e encaminhamento do processo fisico
para a SAD (Geréncia de Desligamento de Pessoal).
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

PADRONIZAGCAO DO LAYOUT DOS CARIMBOS
LAYOUT DE APRESENTAGAO
Os modelos dos carimbos seguem padrdo apresentado a seguir.

e Quando o conjunto de caracteres “xxxxxxxxxxxxxxx” for apresentado, o mesmo deve ser trocado de
acordo com o nome do campus. Exemplo abaixo:

Carimbo retangular nas dimensdes: 18mm({A) x 47mm(L)

UNIVERSIDADE DO ESTADO DE -1--#® Fonte Calibri tamanho 9, todas as letas em MAIUSCULO, Negrito
MATO GROSS0
Campus Universitdrio de =" » Fonte Calibri tamanho 8, primeira letra de cada palavra em
KKK KK KKK KKK KKK KRN A KKK MAIUSCULO, e tudo em [tdlico
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE UNIVERSIDADE DO ESTADO DE
MATO GROSS0 MATO GROS50
Campus Universitario de Campus Universitario
Sinop Jane Vanini

e Deve-se considerar a ndo utilizacdo da borda cinza ao redor do carimbo. Utilizamos a borda de cor
cinza, sem indica¢do de espessura, simplesmente para dimensionar o carimbo, a qual deve ser
desconsiderada na arte final.

Documento confere com o original
Utilizado para dar fé a originalidade de um documento.

Carimbo retangular nas dimensdes: 40mm(A) x 40mm(L)

Universidade do Estado e »  Fonte Calibri tamanho 9, Negrito
de Mato Grosso
Campus - XXKXXOKKKNKHRHKH [ p Fonte Calibri tamanho 9, com a palavra “Campus” em Italico
DOCUMENTO CONFERE

ofonosasesasanananeeee] » Fonte Calibri tamanho 9, todas as palavras em MAIUSCULO
COM O ORIGINAL

| p Traco para rubrica, linha de 3,7cm, com espessura de 1,25pt

Em / /

B E— p Fonte Calibri tamanho 9

p Borda com espessura de 0,75pt
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

IDENTIFICAGAO PESSOAL
O carimbo pessoal dos responsaveis de cada setor segue padrao de formatagao apresentado abaixo. Pose-se

conferir dois modelos de carimbos de identificagdo pessoal. O segundo modelo contem fontes menores e
devera ser utilizado quando o servidor possuir nome muito extenso.

Carimbo retangular nas dimensdes: 18mm(A) x 47mm(L)

NOME COMPLETO (até 24 digit.) 1~ ..jp Fonte Calibri tamanho 10, todas as letas em MAIUSCULO, Negrito
et e Fonte Calibri tamanho 8, primeira letra MAIUSCULA, Negrito

Cargo *
T R o — oeeneee e FOMTE Calibri tamanho 8, Unemat em MAIUSCULQ, e unidade
Portaria o administrativa em minudsculo

“® Fonte Calibri tamanho 8, primeira letra em MAIUSCULO

JOAO CARLOS BARBOSA
Supervisor de Patrimbnio
UMEMAT - Nova Mutum
Portaria n2 12345/2013

NOME COMPLETO (até 31 digitos) ~{~% Fonte Calibri tamanho 8, todas as letas em I‘v:IAIL’.ISCULOf Megrito
it e FONTE Calibri tamanho 7, primeira letra MAIUSCULA, Negrito

Cﬂng Trm— .
UNEMAT - XXy -t Fonte Calibri tamanho 7, Unemat em MAIUSCULO, e unidade
Portariang ... administrativa em mindsculo

™% Fonte Calibri tamanho 7, primeira letra em MAIUSCULO

JOSE iNACIO SERAFIM CARDOSO AL
Diretor Politico/Pedagodgico e Financeiro
UMEMAT - Mowva Xavantina
Portaria n® 12345,2013

DOCUMENTOS RECEBIDOS
Atesta o recebimento de documento

Carimbo retangular nas dimensées: 33mm(A) x 60mm(L)

Recebido em / / st Fonte Calibri tamanho 10, primeira letra MAIUSCULA,
Universidade do Estadode ... # Fonte Calibri tamanho 10, Unemat em Negrito, primeira letra
Mato Grosso em MAIUSCULO
Campus XXXXXXXXXOKXKXIXXXXIKXIIONN - P Fontt:} Calibri tamanho 10, Negrito, primeira letra em
MAIUSCULO, palavra Campus em Italico
Ass.: - Indicativo de local para assinatura do receptor, em Negrito com

linha de 5cm na espessura de 1,0pt
-.pu» Borda com espessurade0,75pt
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ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNODE PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

Folha de processo
Utilizado para numerar as paginas de processos.

Carimbo retangular nas dimensdes: 18mm(A) x 47mm(L)

» Retangulo superior 5mm(A) x 40mm(L)

UNEMAT- Sigla do Campus e Setor |- Fonte Calibri tamanho 7, Unemat em Negrito
Fls. n2 Rubrica e Fonte Calibri tamanho 7,

..o Retdngulo inferior composto por duas unidades de 13mm(A) x 20mm(L)
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