REGULAMENTO DAS COMISSOES DE TRABALHO DO SISTEMA DE

BIBLIOTECAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

DispOe sobre o regulamento para o funcionamento das

Comissoes de Trabalho e da outras providéncias.

Aprovado em 19 de janeiro de 2023 na 62 Reunido Ordinaria do Comité Gestor do SiBi/UFPR.

CAPITULO | — DAS DEFINIGCOES

Art. 12 Para os efeitos deste regulamento, sdo adotadas as seguintes definicGes:

I. Comissdo de trabalho: conjunto de servidores(as) lotados no SiBi/UFPR, ou da
UFPR na condicdo de membro convidado, instituidos para discutir, assessorar, executar
tarefas e recomendar solu¢des para demandas especificas, relacionadas a produtos e
servicos ofertados, bem como sobre normativas internas do Sistema de Bibliotecas da

Universidade Federal do Parana (SiBi/UFPR);

Il. Membro da comissado de trabalho: servidor(a) do SiBi/UFPR e/ou da UFPR, com voz

e voto nas decisOes relativas aos trabalhos da comissao;

lll. Coordenador(a): servidor(a) do SiBi/UFPR incumbido de coordenar os trabalhos e

representar a comissao de trabalho nas instancias que se fizerem necessarias;

IV. Unidade Supervisora: unidade ou secao responsavel por acompanhar e orientar as

atividades desempenhadas pelas comissdes de trabalho;

V. Reunido ordindria: reunido obrigatdria e definida pelos membros das comissées por

meio de calendario;

VI. Reunido extraordinaria: reunido convocada pelo(a) coordenador(a), para tratar de
demandas extraordindrias, que ndo podem aguardar as reunides ordinarias, devido a

sua urgéncia;



VIl. Unidades do SiBi/UFPR: bibliotecas, se¢des ou unidades do SiBi/UFPR;

VIIl. Participagdo por representagdo: o membro da comiss3ao representa o

posicionamento/decisdo da unidade do SiBi/UFPR em que esta lotado;

IX. Participa¢do por conhecimento/escopo: o membro da comissdo apresenta o

posicionamento/decisdo baseado em sua familiaridade com o escopo da comissao.

CAPITULO Il - DA NATUREZA, DESIGNACAO E COMPOSICAO

Art. 22 As atividades das comissGes de trabalho do SiBi/UFPR serdo disciplinadas pelo

presente regulamento.

Paragrafo Unico. Este regulamento engloba comissdes que tenham carater de trabalho
interno (demandas técnico-cientificas) do SiBi/UFPR e ndo comissdes como, por
exemplo, as comissdes de planejamento de compra, responsaveis por desenvolver
documentos vinculados a processos de compra/servigos (termo de referéncia, mapa de
risco, andlise de bases de dados, estudo técnico preliminar, etc.) e as comissdes de

estagio probatorio.

Art. 32 As comissGes de trabalho do SiBi/UFPR terdo carater permanente ou temporario.
§12 S3o consideradas comissGes de trabalho de carater permanente:

| — as relacionadas as atividades e processos com escopo abrangente ao SiBi/UFPR, com
necessidade de equipe permanente para atendimento de trabalho recorrente e/ou

pontual;
Il —as com prazo indeterminado para a conclusdo de suas atividades.
§22 S3o consideradas comissdes de trabalho de carater temporario:

| — as relacionadas as atividades institucionais especificas, tais como:

a) elaborar minutas de documentos;



b) apresentar propostas e sugestdes a gestdo;
c) organizar eventos;

d) dar parecer técnico sobre matérias especificas, com desfecho previsivel e entrega de
solugdo pré-estabelecida;

Il — as com prazo determinado de conclusdao de suas atividades, previsto no ato de

designagado.

Art. 42 Compete a Direcdo do SiBi/UFPR designar as comissdes de trabalho, por meio de

portaria, conforme modelos apresentados no ANEXO | e ANEXO II.

§12 Em relacdo ao nome da comissdo de trabalho, quando se tratar de Comissdo
Permanente ndo devera apresentar o termo “permanente”, e quando se tratar de
Comissdao Temporaria devera apresentar o termo “temporaria”. Em nenhum caso

deverd apresentar o termo “de trabalho” em seu nome.

§22 Quando se tratar de comissao de trabalho que caracterize representagao de um
membro por unidade do SiBi/UFPR, a sigla da unidade devera constar na portaria, junto

ao nome do membro.

§32 Antes da assinatura do ato de designacgao, as propostas para criacao de comissdes
de trabalho do SiBi/UFPR deverdo passar por aprovacdo do Comité Técnico do

SiBi/UFPR.

§42 As propostas de alteracdo na composicdo dos membros ou da coordenacgdo de
comissdes de trabalho do SiBi/UFPR deverdo ser informadas ao Comité Técnico do

SiBi/UFPR, sem a necessidade de aprovacdo pelo mesmo.

§52 As propostas de encerramento de comissdo permanente de trabalho do SiBi/UFPR

deverdo passar por aprovagdo do Comité Técnico do SiBi/UFPR.

Art. 52 O envio de propostas de criacdo, alteracdo ou encerramento de comissdo de

trabalho compete:

| — a Dire¢do do SiBi/UFPR;



Il —a Unidade Supervisora;
[Il — as chefias de unidades do SiBi/UFPR;
IV — os(as) coordenadores(as) de comissdes de trabalho do SiBi/UFPR.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de propostas de cria¢do, alteragdo ou
encerramento de comissdes de trabalho deve seguir o fluxo estabelecido no ANEXO Il

do presente regulamento.

Art. 62 As propostas para criagcao (ANEXO IV) deverao conter obrigatoriamente:

| — Nome da comissao de trabalho;

Il — Carater da comissao de trabalho: permanente ou tempordria;

[Il — Participa¢cdo na comissdo de trabalho: representativo ou por conhecimento/escopo;
IV — Unidade Supervisora;

V — Finalidade da comissao de trabalho;

VI — Justificativa da criacdo;

VIl — Parecer da Unidade de Assessoria Técnica;

VIl — Prazo para conclusdo dos trabalhos, no caso de comissdo temporaria;

IX — Data de submissdo ao Comité Técnico do SiBi/UFPR.

Paragrafo UGnico. E opcional no encaminhamento de propostas para criacdo de

comissoes:
| — Indicacdo de nome para coordenacao;

Il — Indicagao de nomes de membros.

Art. 72 As propostas para encerramento (ANEXO V) deverdo conter:
| — Nome da comissdo de trabalho;

Il — Numero do Processo Eletrénico de criacdo da comissao de trabalho;



Il — Nimero do Processo Eletronico da memaria de reunido da Comissdao que discute

seu encerramento;

IV — NUimero do Processo Eletronico do Relatorio Final de Atividades da comisséo;
V — Unidade Supervisora;

VI - Finalidade da comissao de trabalho;

VIl — Justificativa da solicitagdo de encerramento da comissao;

VIl — Parecer da Unidade Supervisora;

IX — Parecer da Unidade de Assessoria Técnica;

X — Data de submissdo ao Comité Técnico do SiBi/UFPR.

Art. 82 As comissdes de trabalho devem ser compostas por no minimo 03 (trés)

membros, incluindo o(a) coordenador(a).

§192 A participagcdo nas comissdes de trabalho é voluntaria e depende da anuéncia da

chefia imediata, de modo a ndo prejudicar as atividades na unidade de lotacao.

§29 A participagdo dos servidores(as) do SiBi/UFPR em comissdes de trabalho podera se

dar na forma de representacdo ou por conhecimento/escopo.

§32 E importante que as unidades do SiBi/UFPR tenham representantes em todas as
comissdes de trabalho que tratem de questdes relacionadas ao funcionamento das

unidades.

§42 No caso de ndo haver o atendimento de 03 (trés) membros o Comité Técnico devera

definir a forma de composi¢cdo da comissao de trabalho ou outro encaminhamento.

§52 Para a composicdo das comissdes de trabalho, o Comité Técnico do SiBi/UFPR pode
deliberar pela necessidade de consulta aos(as) servidores(as) interessados em
participar, ficando a responsabilidade da organizacdo desta consulta a cargo da Unidade

Supervisora.



§62 As chefias podem solicitar alteracdo e exclusdo de membros de comissdes de

trabalho, desde de que devidamente justificado para a coordenacao da comissao.

§72 Com a anuéncia da chefia imediata, da coordenacdo e dos membros da comissao de
trabalho, podera ser definido suplentes, citando as referidas unidades do SiBi/UFPR na

portaria.

§82 No caso de haver a impossibilidade de participacdo de membro (oficial ou suplente)
em reunido/atividade da comissdo de trabalho, deverd o membro comunicar a
coordenacdo da comissdo e a sua chefia imediata. Esta poderd indicar servidor(a) para

representac¢ao excepcional da sua unidade.

§99 Servidores(as) do SiBi/UFPR podem contribuir excepcionalmente com as comissdes
de trabalho, em reunides e/ou atividade, sem a necessidade de atualizacdo da portaria,

desde que haja anuéncia da chefia imediata.

§102 As unidades do SiBi/UFPR que ndo possuirem membros em comissdes de trabalho,

nao estdo isentas do cumprimento dos direcionamentos advindos da referida comissao.

Art. 92 Quanto ao desligamento de membros da comissao de trabalho:

§12 Uma vez membro nomeado em portaria, o integrante permanecera vinculado a
comissao de trabalho até a conclusdo dos trabalhos ou encerramento da comissdo, com

a devida emissdo do Relatdrio Final de Atividades.

§22 O membro poderd submeter ao(a) coordenador(a) da comissdo de trabalho, pedido
de desligamento, com as devidas justificativas, via e-mail institucional, e com cdpia a

chefia imediata

§32 A solicitacdo de desligamento deverad ter ciéncia da chefia imediata do(a)
servidor(a), e a mesma podera indicar novo membro para representar a unidade do

SiBi/UFPR, caso necessario.



Art. 10 A coordenacdo das comissOes devera ser exercida exclusivamente por
servidores(as) lotados(as) no SiBi/UFPR, indicados, preferencialmente, dentre seus

membros ou, em excepcionalidade, pela Unidade Supervisora ou Dire¢do do SiBi/UFPR.

§19 Ficard a critério do Comité Técnico do SiBi/UFPR decidir pela indicagdo do(a)
coordenador(a) apresentado(a) na proposta, ou deliberar que a definicdo da
coordenacao seja feita pelos membros participantes em reunido de trabalho organizada

pela Unidade Supervisora.

§2° Na falta de manifestacdo positiva dos(as) servidores(as) do SiBi/UFPR para
coordenar as comissdes de trabalho, o Comité Técnico devera definir a forma de

indicagao da coordenagao da comissao ou outro encaminhamento.

§32 Qualquer membro poderd se candidatar a coordenacdo da comissdo, sendo

necessaria a aprovagdo por maioria simples dos presentes na reunido.

§42 Na auséncia ou afastamento do coordenador(a), o membro com mais tempo de

lotagcdo no SiBi/UFPR presidira os trabalhos.

§52 Cabera a(o) coordenador(a) solicitar a propria substituicdo ou a de membros quando
verificado impedimento ou impossibilidade de exercer as atividades junto a comissao,

com a devida justificativa.

CAPITULO Il — DAS ATRIBUIGCOES

Art. 11 Competem aos membros da comissao de trabalho:

| — comparecer as reunides, devendo justificar as auséncias e providenciar substituto

eventual quando a participagdo for por representacdo de unidade do SiBi/UFPR;

Il — apresentar, em sua atuacdo na comissdo, o posicionamento da unidade

representada, e ndo o seu posicionamento pessoal;

Il — propor a inclusdo de temas de interesse na pauta das reunioes;



IV — executar as atividades da referida comissdo de trabalho, considerando o seu escopo

de atuacdo no SiBi/UFPR;

V — comunicar sua chefia imediata a respeito da programacao das atividades, conforme

calenddrio de reunides e suas possiveis alteracdes;

VI — solicitar a coordenagdao informa¢des e documentos necessdrios ao bom

desempenho de suas atividades;
VIl — observar, em suas manifestacdes, as regras basicas de ética, convivéncia e decoro;

VIl — repassar a chefia imediata as informacdes e os direcionamentos definidos pela

comissao de trabalho;

IX — zelar pelo cumprimento deste regulamento.

Art. 12 Compete a coordenag¢ao da comissdo de trabalho:

| — elaborar plano de acdo e cronograma de execucdo das atividades que serdo

desenvolvidas;
Il — convocar e conduzir as reuniées da comissao e zelar pela ordem necessaria;

lll — registrar na Agenda SiBi o calendario de reunides e as atividades da comissao de

trabalho, a fim de evitar conflitos nas participacdes dos membros;

IV —representar a comissdo de trabalho, emitir comunicados e fazer solicitacGes através

das listas de e-mail institucionais;

V —criar e-mail institucional (@ufpr.br), quando necessario, para a comissao de trabalho
ou manter a gestdo de conta ja existente, a fim de manter o histdrico dos comunicados

efetuados pela comissao;

VI — criar espaco de trabalho em ferramenta institucional adotada pela UFPR ou pelo
SiBi/UFPR, quando necessario, para gestdo de documentos técnico-administrativos e

preservacao do histérico de atividades da comissao;

VIl — gerenciar as discussoes referente ao escopo da comissdo de trabalho, por meio dos

foruns de discussio oficiais do SiBi/UFPR;


http://@ufpr.br

VIII — convocar os membros as reunioes ordinarias da comissdo via e-mail institucional,
com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis, via e-mail institucional, informando o

dia, horario e local;

IX — convocar os membros as reunioes extraordinarias da comissdo, com antecedéncia

minima de 01 (um) dia util, via e-mail institucional, informando o dia, horério e local;

X —acompanhar a frequéncia da participacdo dos membros e informar a chefia imediata

do mesmo quando houver mais de 03 (trés) auséncias consecutivas ndo justificadas;

X| — gerenciar as participagdes dos servidores(as) do SiBi/UFPR em reuniGes e/ou

atividades da comissao de trabalho;

XIl — solicitar nova portaria em caso de desligamento, troca ou inclusdo de algum

membro;

Xlll — solicitar informacdes e documentos necessarios ao bom desempenho das

atividades da comissdo no ambito do SiBi/UFPR;

XIV — registrar, em documento préprio, as memorias das reunides e/ou atividades

executadas pela comissdo de trabalho;

XV —elaborar e encaminhar a Unidade Supervisora e/ou a Unidade de Assessoria Técnica
os relatérios de atividades sempre que solicitados (relatdrio parcial de atividades,
relatério anual de atividades e relatério final de atividades) cumprindo os prazos

indicados;

XVI — encaminhar a Unidade Supervisora os documentos e informacdes inerentes a
comissao, sempre que solicitados, bem como repassar todos os documentos gerados
pela comissdo de trabalho (produtos), quando da alteracdo de coordenacdo, conclusdo

ou encerramento dos trabalhos da referida comissao;

XVIl — encaminhar as chefias de unidades do SiBi/UFPR as memdrias de reunides da

comissao, via e-mail institucional;
XVl — decidir em caso de empate nas votacdes da comissdo de trabalho;

XIX — zelar pelo cumprimento deste regulamento.



Paragrafo Unico. Fica vedada a utilizagdo de e-mail particular de membro ou

coordenador(a) para gerenciar as demandas da comissdo de trabalho.

Art. 13 Sempre que necessario, visando evitar a sua sobrecarga, a coordenacdo podera
solicitar a colaboragdo de membros especificos da comissdo para auxilid-la em

demandas pontuais.

Paragrafo Unico. A definicdo do tipo de auxilio, a ser executado, devera ser definido em

reunido da comissao de trabalho.

Art. 14 Compete a Unidade Supervisora:

| —acompanhar e orientar os trabalhos das comissdes de trabalho;

Il — controlar os prazos do cumprimento das atividades das comissdes de trabalho;
[Il — emitir parecer quanto a criagdo e/ou vinculagdo de comissao de trabalho;

IV — providenciar o encaminhamento de demandas da comissao de trabalho ao Comité

Técnico do SiBi/UFPR.

Art. 15 Compete a Unidade de Assessoria Técnica:

| — definir a Unidade Supervisora da comissdo de trabalho, baseando-se na finalidade e
escopo de atuacdo da comissdo e nas competéncias das unidades do SiBi/UFPR,

elencadas no Regimento do SiBi/UFPR;
Il —indicar a Unidade Supervisora na proposta de criacao de comissao de trabalho;

[l — encaminhar ao Comité Técnico do SiBi/UFPR a proposta de criagdo e encerramento

de comissGes de trabalho;

IV —informar ao Comité Técnico do SiBi/UFPR a conclusio das atividades das comissdes

de trabalho.



CAPITULO IV — DO FUNCIONAMENTO

Art. 16 As reunides serdao de carater ordinario ou extraordinario.

§12 Reunides de carater ordindrio sdo aquelas previstas em calendario, onde sdo
abordados e registrados em memdrias assuntos alusivos ao objeto da comissao,
analisadas e tratadas as demandas/servicos, bem como atribuidas tarefas e

providéncias.

§292 Reunides de carater extraordindrio sdo aquelas ndo estdo previstas na memoaria da
reunido anterior, convocadas para tratar de matéria especifica que demanda discussdo
imediata, em virtude do assunto e da urgéncia, por solicitacdo interna ou externa ao

SiBi/UFPR.

§32 A convocacdo das reunides devera ser encaminhada pelo(a) coordenador(a) aos
membros, via e-mail institucional, informando o dia, horario e local, com antecedéncia
minima de 02 (dois) dias Uteis no caso de reunides ordinarias e de 01 (um) dia util no

caso de reunides extraordinarias.

Art. 17 Caberd a(o) coordenador(a) da comissdo de trabalho definir junto a seus
membros, preferencialmente, no primeiro encontro, a periodicidade e os horarios mais
adequados para as reunides, por meio de um calendario de reunides, a fim de garantir

a participacao da maioria dos membros.

§12 A coordenacdo deverd registrar na Agenda SiBi as datas e horas previstas para as
reunioes da comissdo de trabalho, conforme modelo de calenddrio de reunides (ANEXO

VI), considerando as devidas adequacoes.

§22 As reunides deverdo ser sempre realizadas com a presen¢a da maioria absoluta dos

membros que compdem a comissao.

§32 Recomenda-se a adocdo de reunides online para facilitar a participacdo de

servidores(as) sem a necessidade de auséncia do seu local de trabalho.



§42 Na inviabilidade de definir um calendario de reuniGes que possibilite a participacdo
de todos os membros, a coordenagao da comissao deverd estabelecer datas e horarios

alternados.

§52 Nas reunides e atividades das comissdes de trabalho serdao admitidas a presenga de
pessoas, na condicdo de participante convidado, para prestarem informagbes e
consultorias/assessorias, em face da complexidade ou especificidade do assunto a ser

discutido.

§62 No caso de auséncia justificada, a chefia imediata do membro da comissdo podera
indicar servidor(a) para substituicio nas reunibes e/ou atividades da comissdo de

trabalho, sem necessidade de alteracdo da portaria.

§7° Nas reunibes e/ou atividades da comissdo deve-se utilizar a lista de presenca

(ANEXO VII) para controle das participagées (oficial, supléncia ou excepcional).

§82 A coordenacdo da comissdo de trabalho ou a Unidade Supervisora poderd emitir

declaragdao (ANEXO VIII) referente a participacao, quando necessario.

Art. 18 Os Relatdrios de Atividades deverdo ser encaminhados a Unidade Supervisora e

a Unidade de Assessoria Técnica.

§12 As coordenac¢des das comissOes de carater tempordrio deverdao encaminhar seus
Relatdrios Finais de Atividade durante o prazo de conclusao de atividades, por processo

eletrénico, seguindo modelo (ANEXO IX), considerando as devidas adequacdes.

§22 As coordenacgdes das comissdes de trabalho, permanente e temporarias, deverao
encaminhar seus Relatérios de Atividades, parciais e/ou anuais, quando solicitados pela

Unidade Supervisora e/ou Unidade de Assessoria Técnica.

Art. 19 As atividades desenvolvidas pela comissao de trabalho poderdo ser presenciais

ou online, de acordo com a oportunidade, necessidade ou limita¢do institucional.



CAPITULO V — DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 Este regulamento podera ser revisto e alterado, a qualquer tempo, e suas

modifica¢Ges deverdo ser apreciadas pelas instancias competentes.

Art. 21 Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos no ambito da comissao,

ou se for o caso, levados a apreciacdo da Unidade Supervisora.

Art. 22 As normas aqui dispostas se aplicam a todas as comissdes de trabalho do

SiBi/UFPR designadas antes e apds a aprovagao deste regulamento.



ANEXO | - MODELO DE PORTARIA DE COMISSAO DE TRABALHO PERMANENTE

PORTARIA N ** /¥*** DF ** DE *****x DE 20**

O DIRETOR DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, no uso das
atribuicdes que lhe foram conferidas e CONSIDERANDO o constante no processo
23075******/****_**’

RESOLVE:

I. Instituir a COMISSAQ ******kkkxxkkk com 3 seguinte composicdo:

Coordenagao:

NOME COMPLETO - SIAPE n@ *******x** _ G|GLA BIBLIOTECA (no caso de representacdo)

Membros:
NOME COMPLETO - SIAPE n@ *******x** _ G|GLA BIBLIOTECA (no caso de representacdo)
NOME COMPLETO - SIAPE n@ *******x** _ G|GLA BIBLIOTECA (no caso de representacdo)

NOME COMPLETO - SIAPE n@ *******x** _ GIGLA BIBLIOTECA (no caso de representacdo)

NOME COMPLETO - SIAPE n@ **¥**x**** _ G|GLA BIBLIOTECA (no caso de representacdo)

Il. Estabelecer que a finalidade da COMISSAQ ****x**kskk* & (INFOMAR A FINALIDADE
CONFORME APROVADO PELO COMITE TI-fCNICO).

1. Estabelecer a ******#**x (INFOMAR A UNIDADE/SECAO SUPERVISORA DOS TRABALHOS DA
COMISSAQ) como supervisora da referida comissdo de trabalho.



ANEXO Il - MODELO DE PORTARIA DE COMISSAO DE TRABALHO TEMPORARIA

PORTARIA N **/#¥x* DF ** DE ****** DF 20**

O DIRETOR DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, no uso das
atribuicdes que lhe foram conferidas e CONSIDERANDO o constante no processo
23075******/****_**’

RESOLVE:

I. Instituir a COMISSAO TEMPORARIA *******%kkkkx*x com 3 seguinte composic3o:

Coordenagao:

NOME COMPLETO - SIAPE n@ *******x** _ GIGLA BIBLIOTECA (no caso de representacao)

Membros:
NOME COMPLETO - SIAPE n@ **#***x*** _ G|GLA BIBLIOTECA (no caso de representacdo)
NOME COMPLETO - SIAPE n@ *******x** _ G|GLA BIBLIOTECA (no caso de representacao)

NOME COMPLETO - SIAPE n@ *******x** _ G|GLA BIBLIOTECA (no caso de representacao)

NOME COMPLETO - SIAPE n@ **¥**x*xx* _ G|GLA BIBLIOTECA (no caso de representagao)

Il. Estabelecer que a finalidade da COMISSAO TEMPORARIA ***xx****% & (INFOMAR A
FINALIDADE CONFORME APROVADO PELO COMITE TECNICO).

[1I. Estabelecer o prazo de XXXXXXXX para a conclusdo dos trabalhos da COMISSAO TEMPORARIA

3k sk 3k ok ok %k %k k k ok

IV. Estabelecer a ********%* (INFOMAR A UNIDADE/SECAO SUPERVISORA DOS TRABALHOS DA
COMISSAQ) como supervisora da referida comissdo de trabalho.



ANEXO Ill - FLUXO PARA CRIAGAO, ALTERACAO, ENCERRAMENTO E ENVIO DE
RELATORIO DE COMISSOES DE TRABALHO

CRIACAO DE NOVA COMISSAO DE TRABALHO

Unidades do SiBi/UFPR e Diregdo Preencher solicitacao de criagdo de nova comissao.

Unidades do SiBi/UFPR e Diregdo Encaminhar para BC/UAT, via processo eletrdnico.

BC/UAT Dar parecer sobre a solicitacao.
BC/UAT Erllca.minhar ; I.3C/SEAD para inclusdo no Comité
Técnico do SiBi/UFPR.
Comité Técnico do SiBi/UFPR Aprovar a criacdo da nova Comissao de Trabalho.
BC/SEAD Gerar Planilha de Composic¢do (controle interno).
BC/SEAD E.m.itir Portaria com assinaturAa (Ija Direcdo do
SiBi/UFPR, via processo eletrdnico.
Enviar copia da Portaria a Coordenacdo, membros,
BC/SEAD P ¢

BC/UAT e Unidade Supervisora.

Coordenacgdo da Comissdo de . ) o
Iniciar o funcionamento da Comissdo de Trabalho.

Trabalho

BC/SEAD C§§astrar a Portaria no Sistema de Portarias do
SiBi/UFPR.

BC/UAT Atualizar Quadro de Controle (documento interno).

Enviar descritivo da Comissdo de Trabalho, quando
BC/UAT for Permanente, para divulgacdo no Portal do
SiBi/UFPR <www.bibliotecas.ufpr.br>.

Unidade Supervisora Acompanhar as atividades da Comissao de Trabalho.
Acompanhar as atividades da Comissao de Trabalho,
BC/UAT . " . .
por intermédio da Unidade Supervisora.
ALTERACAO DA COMPOSICAO DA COMISSAO DE TRABALHO
Coordenacgdo da Comissdo de Enviar a alteragdo de nomes para BC/SEAD
Trabalho <sibi@ufpr.br>, apds anuéncia da chefia imediata.

Presidente do Comité Técnico do

. Informar ao Comité Técnico do SiBi/UFPR.
SiBi/UFPR

Atualizar a planilha de Composicdo (controle

BC/SEAD .
interno).




Emitir Portaria com assinatura da Diregdo do

BC/SEAD . . -
SiBi/UFPR, via processo eletrdnico.
Enviar cdpia da Portaria a Coordenacdao, membros,
BC/SEAD . .
BC/UAT e Unidade Supervisora.
BC/SEAD C.ac.Jastrar a Portaria no Sistema de Portarias do
SiBi/UFPR.
BC/UAT Atualizar quadro de Controle (documento interno).

ENCERRAMENTO DA COMISSAO DE TRABALHO

Unidades do SiBi/UFPR,
Coordenacgao da Comissao e
Direcao

Preencher solicitagcdo de encerramento de Comissao
Permanente.

Unidades do SiBi/UFPR,
Coordenacgdo da Comissdo e
Direcao

Encaminhar para Unidade Supervisora, via processo
eletronico.

Unidade Supervisora

Dar parecer sobre a solicitacao.

Unidade Supervisora

Encaminhar para BC/UAT, via processo eletronico.

BC/UAT

Dar parecer sobre a solicitacdo.

BC/UAT

Encaminhar a BC/SEAD para inclusdo no Comité
Técnico do SiBi/UFPR.

Comité Técnico do SiBi/UFPR

Aprovar o encerramento da Comissdo de Trabalho.

BC/UAT Atualizar Quadro de Controle (documento interno).
Solicitar retirada do descritivo da Comissdo de
BC/UAT Trabalho do Portal do SiBi/UFPR

<www.bibliotecas.ufpr.br>.

ENVIO DO RELATORIO FINAL DA COMISSAO DE TRABALHO

Coordenagao da Comissao de
Trabalho

Enviar, via processo eletronico, a Unidade
Supervisora e a BC/UAT o relatério.

Unidade Supervisora

Dar ciéncia no processo, proceder com controle
interno e dar encaminhamentos.

BC/UAT

Dar ciéncia no processo e encaminhar para
Informe no Comité Técnico do SiBi/UFPR.

BC/UAT

Atualizar quadro de Controle (documento interno).




BC/UAT

Informar ao Comité Técnico do SiBi/UFPR.

Legenda:
BC/SEAD - Secao de Apoio a Direcao

BC/UAT - Unidade de Assessoria Técnica




ANEXO IV - MODELO DE SOLICITACAO DE CRIACAO DE COMISSAO

Nome da Comisséo:

Carater da Comissao: () Permanente () Temporaria

Participacdo na Comissao: () Representativo () Por Conhecimento/Escopo

Unidade Supervisora:

Finalidade da Comisséo (objetivo):

Justificativa (citar normativas do SiBi/lUFPR que respaldem a criagdo):

Composigado “Nome Completo”, juntamente com a respectiva “sigla da lotagéo”

(quantidade de membros deve ser adequada a demanda)

Responsével pela Coordenacao:

Membro 1:

Membro 2:

Membro 3:

Membro X:

Parecer Unidade de Assessoria Técnica:

Prazo para concluséo dos Trabalhos (apenas para Comissdo Tempordria de Trabalho):

Data da submissdo ao Comité Técnico do SiBi:




ANEXO V - MODELO DE SOLICITACAO DE ENCERRAMENTO DE COMISSAO

Nome da Comissdo Permanente:

NuUmero do Processo Eletrdnico de
criacdo da Comissao:

Numero do Processo Eletronico da
memoria da reunido que discute o
encerramento da Comissao:

Numero do Processo Eletronico do
Relatério Final de Atividades da Comissao:

Unidade Supervisora:

Finalidade da Comisséo (objetivo):

Justificativa de Encerramento da Comissao:

Parecer Unidade Supervisora:

Parecer Unidade de Assessoria Técnica:

Data da submissdo ao Comité Técnico do SiBi:




ANEXO VI - MODELO DE CALENDARIO DE REUNIGES

CALENDARIO DE REUNIOES ORDINARIAS - 20**

Data Dia da semana Local Horario
**/**/**** ******_feira “A deflnlr” **:**
**/**/**** ******_feira “A defln“—” **:**
**/**/**** ******_feira “A deflnlr" **:**

A coordenagdo deverd registrar na Agenda SiBi as datas e horas previstas para as reuniées da Comiss@o
de Trabalho.



ANEXO VIl - MODELO DE LISTA DE PRESENCA DE REUNIOES/ATIVIDADES

LISTA DE PRESENCA
COMISSAQ ** %% % %k k sk sk kk

REUNIAO/ATIVIDADE:

DATA: / /

HORARIO:

LOCAL:

# NOME

ASSINATURA

(presencial)

X

OBSERVAGAO: informar se houve participagio excepcional (membro n3o oficial/suplente) de servidor(a).




ANEXO VIl - MODELO DE DECLARACAO

DECLARACAO

Curitiba, ** de *#* k% de 20**,

Declaramos para os devidos fins que o(a) "CARGO”, “NOME COMPLETOQO”, servidor(a) da
Universidade Federal do Parana (UFPR), compareceu na “(descrever evento, atividade, reuniao,
etc.)”, realizada em “(descrever data, local e outras informacdes pertinentes)”.

Sem mais no momento, subscrevo-me.

Atenciosamente,

“NOME COMPLETO DA COORDENAGAQ”

Coordenador(a) da Comissag **# ¥k kkkxiokxhokx



ANEXO IX - MODELO DE RELATORIO FINAL DE ATIVIDADES

RELATORIO FINAL DE ATIVIDADES DA COMISSAO DE TRABALHO
PORTARIA NQ ** [¥*¥% DF ** DE ****** DE 20%*

Processo Eletronico 23075, % * ¥k [kxkk _x*

Aos(As) Senhores(as)

NOME COMPLETO

Chefe da SECAO SUPERVISORA DA COMISSAO
NOME COMPLETO

Chefe da UNIDADE DE ASSESSORIA TECNICA

1 - Apresentacao

Aqui se faz uma breve apresentagéo da Comissdo. Sua composigdo, finalidades.

2 — Atividades Desenvolvidas

Registro de tudo o que ocorreu no decorrer da vigéncia da comisséo, descrevendo em termos
essenciais.

3 — Conclusao

Pontuar razées que justifiquem ou fundamentem o parecer ou o produto gerado (que deverd ser
anexo/informado ao relatdrio).

E o Relatorio.

Curitiba, XX de XXXXXXXXX de XXXX.

ORIENTACOES: Remeter o processo Eletrénico @ SECAO SUPERVISORA DA COMISSAO e a UNIDADE DE ASSESSORIA
TECNICA, informando a data de conclusdo/encerramento da Comisséo e apresentando o relatério dos trabalhos.



