O@g@% U DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
> UNILA DO SUBPROCESSO - DAS

o Federal

Subprocesso: Formagdo docente - agdes de formagdo continuada aos docentes de graduagdo.

Numero: 03.061/001-102025

Objetivo: Ofertar agbes de formagdo continuada para os professores da graduagdo, a partir de
momentos de reflexbes sobre a docéncia no Ensino Superior, abordando temdticas importantes para
pensar os desafios e necessidades no processo de ensino e aprendizagem atualmente.

Responsavel: Pré-Reitoria de Graduagdo - PROGRAD

Atividades do subprocesso

1. Levantar temadticas para formagdo docente da UNILA

Responsdvel:|DAAA - APU
Entrada (insumos):|Necessidade de formagdo docente da UNILA.
Saida (entregas):|Defini¢do de temdticas para a formagdo continuada para os docentes da UNILA.

Tarefa:| e Realizar levantamento das temdticas para formagdo docente da UNILA;
® Realizar reunides de alinhamento com gestdo da PROGRAD, Institutos
Académicos e Centros Interdisciplinares.

Ferramentas:|E-mail institucional, Drive UNILA

Referéncias:|Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Inclusédo), Decreto 6.949/09 (Convengdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispée sobre a educagdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dad outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos administrativos, no
dmbito dos drgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica

e fundacional).

2. Elaborar proposta de formagdo docente da UNILA

Responsdvel: DAAA - APU
Entrada (insumos):|Levantamento de temdticas de formagédo continuada para os docentes da UNILA.
Saida (entregas):|Proposta inicial de formagdo continuada para os docentes da UNILA.

Tarefa:| e Definir os objetivos e cronograma da(s) atividade(s);

e Sistematizar a proposta inicial de formac¢do continuada para os docentes da
UNILA;

e Definir responsavel(is) e tipo de atividade que sera ofertada.




Ferramentas:

Referéncias:

Definir palestrante(s);
e Elaborar cronograma;
Elaborar e enviar convite a(os) palestrante(s);

e FElaborar proposta de capacitagdo interna para registro da a¢éo na

SECADES/PROGEPE.

E-mail institucional, WhatsApp institucional; Drive UNILA

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Inclusdo), Decreto 6.949/09 (Convengdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispbe sobre a educac¢do especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos administrativos, no
dmbito dos orgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional).

3. Analisar proposta de formagdo docente da UNILA

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

PROGRAD
Proposta inicial de formagdo continuada para os docentes da UNILA.
Proposta final de formagdo continuada para os docentes da UNILA.

e Analisar a proposta inicial de formacdo continuada para os docentes da UNILA;
e Finalizar a proposta de formacgdo continuada para os docentes da UNILA que sera

realizada.

E-mail institucional, WhatsApp institucional; Drive UNILA

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Inclusédo), Decreto 6.949/09 (Convencdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispde sobre a educagéio especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dad outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos administrativos, no
dmbito dos drgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional).

4. Abrir processo administrativo Capacitagdo interna

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

DAAA - APU
Proposta de capacitagdo interna
Processo Administrativo

® Entrar em contato com a SECADES para viabilidade da capacitagdo;
® Abrir processo SIPAC Capacitagdo interna;
® Fazer o preenchimento dos formuldrios:
1- Formuldrio de Curso/Atividade de Capacitacdo interna;
2 - Formuldrio de dados pessoais (conforme o caso);
3 - Termo de responsabilidade e compromisso GECC (conforme o caso);
4 - Declaragdio de Execugdo de Atividades — GECC (conforme o caso);



Ferramentas:

Referéncias:

5 - demais documentos comprobatdrios da capacitagdo (convite, folder do evento,
etc).

® Anexar toda a documentagéo no processo do SIPAC, assind-la e encaminhar a
SECADES para seguimento.

E-mail institucional, drive institucional e SIPAC

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Incluséo), Decreto 6.949/09 (Convencdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (disp6e sobre a educagdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos administrativos, no
dmbito dos orgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional).

5. Abrir processo administrativo para SCDP

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAA - APU
Proposta de capacitagdo interna
Processo Administrativo

® Entrar em contato com a DIGA para viabilidade da capacitagdo;
e Abrir processo SIPAC SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGEM;
® Fazer o preenchimento dos formuldrios:
1- Formuldrio de concessdo de didrias e passagens;
2 - Formuldrio de dados pessoais (conforme o caso);
3 - Formuldrio de reembolso de passagens terrestres (conforme o caso);
4- demais documentos comprobatdrios da capacitagdo (cotagcdo de passagem,
convite).
® Anexar toda a documentagéo no processo do SIPAC, assind-la e encaminhar a
DIGA para seguimento.

E-mail institucional, drive institucional e SIPAC

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Inclusdo), Decreto 6.949/09 (Convengdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (disp6e sobre a educacgdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos administrativos, no
dmbito dos orgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional).

6. Receber e analisar o processo com a solicitagdo da capacitacdao

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

SECADES
Processo aberto no Sipac
Processo Administrativo de capacita¢éGo

Fazer a conferéncia da documentagdo constante no processo;
Caso falte documentagdo devolver processo ao solicitante para ajustes;
Emitir parecer de capacitagdo;

Enviar processo administrativo para DIPAG inserir na folha de pagamento;



Ferramentas:

Referéncias:

® Cadastrar turma no SIGRH e inscri¢cdo de participantes;
e Divulgar atividade no SIG.

SIPAC

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Inclusdo), Decreto 6.949/09 (Convengdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (disp6e sobre a educagdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos administrativos, no
dmbito dos drgdos e das entidades da administra¢do publica federal direta, autdrquica

e fundacional).

7. Receber e analisar o processo com a solicitagdo da capacitag¢éo

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

DIGA
Processo aberto no Sipac
Processo Administrativo de capacitagdo

e [Fazer a conferéncia da documentagdo constante no processo SCDP;
e (aso falte documentagdo devolver processo ao solicitante para ajustes;
e Fazer download da documentagdo constante no SIPAC;

SIPAC

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei

Brasileira de Inclusdo), Decreto 6.949/09 (Convengdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispbe sobre a educagdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletronico para a realizagdo de processos administrativos,
no dmbito dos drgdos e das entidades da administragcdo ptblica federal direta,
autdrquica e fundacional).

8. Realizar compra de passagens/ didrias no SCDP

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

DIGA
Processo administrativo
Passagens compradas e didrias registradas no SCDP

® Acessar o SCDP e fazer alteragdo para o perfil da PROGEPE;

® Cadastro dos dados pessoais do solicitante no sistema SCDP;

e Caso o solicitante tenha alguma pendéncia no sistema é necessdrio comunicd-lo e
solicitando a resolugdo;

® Caso ndo haja orcamento disponivel em alguma da rubrica, é necessdrio solicitar o
remanejamento de rubrica via memorando para o Departamento de Finang¢as;

® Inserir no SCDP, na parte dos anexos, toda a documentagdo constante no processo
do SIPAC;

® Caso a viagem possua solicita¢Go de passagens encaminhar o processo para a fase
de reserva de passagens;

® Caso sejam apenas didrias, encaminhar o processo para aprovagdo;

® Para reserva de passagens Nacionais: se a modalidade de “COMPRA DIRETA” estiver
habilitada, fazer a reserva das passagens no proprio SCDP, caso contrdrio a reserva

4



Ferramentas:

Referéncias:

das passagens do solicitante deve ser feita através do site da agéncia conveniada a
UNILA, salvando as reservas e as cotag¢oes de cada trecho, levando em considera¢éo
as passagens mais baratas, as que ndo fagam com que o solicitante viaje antes das 7h
da manhd e/ou apds as 21h, nem que o faca pernoitar no aeroporto. Além disso,
observar caso tenha alguma restri¢Go relativa a viagem, que conste no formuldrio de
concessdo de didrias e passagens;

® Para reserva de passagens Internacionais: Encaminhar um e-mail para a agéncia
conveniada, contendo todos os dados pessoais e da viagem, solicitando que seja feita
a reserva;

® Inserir no SCDP todos os dados dos trechos das passagens escolhidas, além dos
dados das cotagées de menor e maior valor;

® Anexar ao SCDP os arquivos das cotagdes de cada trecho da viagem e também as
reservas feitas;

® Se estiver tudo corretamente cadastrado e anexado, encaminhar a PCDP para o
proponente aprovar a viagem e depois ordenar despesas. Caso a viagem esteja a
menos de 15 dias para ocorrer, a PCDP serd encaminhada automaticamente e
primeiramente para para aprovaclo de autoridade superior e sé depois para o
ordenador de despesas;

® Fazer o acompanhamento da aprova¢do e da emissGo das passagens e execug¢@o
financeira;

® Apds a emissdo das passagens, encaminhar copia da reserva para o interessado,
bem como o processo do SIPAC com as instrugdes para prestacdo de contas.

SIPAC, SIAFI

Lei 13.146/15 (Lei Brasileira de Inclusdo), Decreto 6.949/09 (Convencéo Internacional
dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispbe sobre a educagdo
especial, o Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto
8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizaco de processos
administrativos, no dmbito dos drgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional).

9. Preparar o local para o evento

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAA - APU
Processo administrativo de formagdo docente
Preparagdo do local para a atividade de formagdo docente

® Reservar espag¢o para a atividade no SIPAC;

® Abertura de chamado solicitando apoio de técnico de audiovisual e equipamentos
de som (conforme o caso);

® Abertura de chamado solicitando empréstimo de equipamentos para
videoconferéncia (conforme o caso);

Drive institucional; SIPAC; sistemas de chamado UNILA.

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Inclusdo), Decreto 6.949/09 (Convengdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispée sobre a educacgdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos administrativos, no



dmbito dos orgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional).

10. Divulgar atividade de formagdo docente

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAA - APU
Processo administrativo de formagdo docente
Chamado para divulgagdo da atividade de formagdo docente

e FElaborar minuta de noticia para divulgacdo da atividade;

® Abrir um chamado na categoria Comunica¢Go - Divulgagdo, via Central de
servicos, para divulgagdo da atividade no site e nas redes sociais da UNILA;

® Preencher formuldrio de Divulgagdo em midia social, com os dados referentes a
publicag¢do, incluindo data e hora, links relacionados e anexo de imagem, quando
for necessdrio

Drive institucional; sistemas de chamado UNILA; WhatsApp intitucional; Email
institucional.

Central de servigos https://servicos.unila.edu.br , Orientagdes sobre as midias sociais
da  UNILA:
Instrugdo

https://portal.unila.edu.br/secom/servicos-secom/midias-sociais e
1/2022 SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

Normativa ne

11. Encaminhar a divulgagdo da atividade de formagdo docente

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Chamado para divulgagdo da atividade de formacgdo docente
Divulgagdo da atividade de formagdo docente

e Analisar o conteudo recebido;

® Conferir informagdes para divulgagéo;

® FEsclarecer duvidas;

e \Verificar a manifestacGo do demandante;
® Diagramar imagem e elaborar texto;

[ ]

Realizar publica¢éo e encerrar chamado.

Central de servicos, Portal institucional, Gmail, Canva, Adobe (lllustrator, Photoshop e
Indesign), Drive institucional, Facebook, Instagram, Site da UNILA.

Central de servicos https://servicos.unila.edu.br , Instru¢do Normativa n® 1/2022 -
SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

12. Realizar a atividade de formagédo docente

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

DAAA - APU
Atividade de formagdo docente divulgada
Formagdo aos docentes realizada

® Realizar a atividade de formagdo aos docentes da UNILA;



https://servicos.unila.edu.br
https://portal.unila.edu.br/secom/servicos-secom/midias-sociais
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://servicos.unila.edu.br
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

Ferramentas:

Referéncias:

13. Prestar Contas

Plataforma de videoconferéncia, espacos fisicos

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educa¢éo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Incluséio), Decreto 6.949/09 (Convencdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispbe sobre a educagdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dad outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realiza¢éo de processos administrativos, nc
dmbito dos orgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrqui
fundacional).

da atividade capacitagdo interna

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAA-APU
Documentos comprobatdrios da atividade
Comprovacgdo da atividade

® FElaborar relatdrio de instrutoria da capacitag¢do interna;
® Inserir lista de presenga e relatdrio de instrutoria no processo SIPAC capacitagdo
interna e encaminhar a SECADES.

SIPAC / SCDP

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Incluséo), Decreto 6.949/09 (Convengdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispbe sobre a educagdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos administrativos, no
dmbito dos drgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional).

14. Prestar Contas

da atividade SCDP

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAA-APU
Documentos comprobatdrios da atividade

Comprovagdo da atividade

® Apds a viagem o proposto tem 5 dias para realizacdo da prestagdo de contas do
SCDP;
® Incluir relatério de viagem, declaracdo de palestrante ou lista de presenca no
Processo do SIPAC SCDP;
e Caso haja reembolso de passagem terrestre e/ou reembolso de bagagem fazer a
inclus@o dos comprovantes no processo SIPAC SCDP;
® ApOs a realizagdo da prestagdo de contas encaminhar o processo SCDP para a
DIGA;
SIPAC / SCDP
Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei

Brasileira de Inclusdo), Decreto 6.949/09 (Convengdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (disp6e sobre a educagdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15

(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos administrativos, no



dmbito dos orgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional).

15. Langar prestagdo de Contas da viagem no SCDP

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

DIGA
Documentos comprobatdrios da viagem recebidos
Comprovacgdo da Viagem

® Apds o recebimento dos processos com a presta¢do de contas, fazer a conferéncia
da documentagdo e se necessdrio solicitar documentos faltantes;
Incluir os anexos no SCDP para realiza¢éo de prestacdo de contas;

e Caso haja reembolso de passagem terrestre e/ou reembolso de bagagem fazer a
inclusGo dos valores no item REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O
DESLOCAMENTO e anexar os comprovantes classificando-os como
COMPROVANTE DE RESTITUICAO;

® Apds a realizacdo da presta¢do de contas encaminhar o processo para aprova¢@o
do proponente, que conferird a documenta¢do, antes de aprovd-la. Uma vez
aprovando a PCDP serd encerrada;

® Havendo valores para restituicdo apds a aprovagdo do proponente ele terd que
ordenar despesas, encaminhando a PCDP para execug¢do financeira e depois o
processo serd encerrado automaticamente.

SIPAC / SCDP

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Incluséo), Decreto 6.949/09 (Convencdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (disp6e sobre a educacgdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos administrativos, no
dmbito dos orgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional).

16. Encaminhar a finalizacdo da atividade

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

SECADES
Documentos comprobatdrios da atividade
Certificados

® Analisar o relatdrio final e documentos comprobatdrios da atividade;

® Preencher o Formuldrio de solicitacdo de descentralizacGo or¢camentdria
(conforme o caso) no processo SIPAC;

® Inserir no processo SIPAC a tabela de relagdo de servidores para pagamento de
GECC (conforme o caso);

® Encaminhar processo ao DAP para andlise e emissGo de parecer quanto ao
pagamento de GECC, e posterior solicitacdo de pagamento de GECC;

® Consolidar turma e liberar certificados no SIGRH.

SIPAC / SCDP



Referéncias:

Lei 9.9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), Lei 13.146/15 (Lei
Brasileira de Incluséo), Decreto 6.949/09 (Convengdo Internacional dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia), Decreto 7.611/11 (dispbe sobre a educagdo especial, o
Atendimento Educacional Especializado e dd outras providéncias), Decreto 8.539/15
(instituiu o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos administrativos, no
dmbito dos orgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional).

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)
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