INSTRUGAO DE SERVIGO N° 007/2021

Sumula: Instrui sobre procedimentos a serem adotados pela Pré-Reitoria
de Recursos Humanos da Universidade Estadual do Norte do
Parana.

CONSIDERANDO protocolos 17.117.300-0 e 17.906.024-8

CONSIDERANDO que no artigo 57, § 4° do Regimento da Reitoria define “A
Instrugcdo de Servigo, expedida pelo Reitor ou dirigentes de 6rgao da Reitoria, destina-se a
orientar ou recomendar a forma de execucgao de servicos.

A Reitora da Universidade Estadual do Norte do Parana — UENP, Prof. Fatima
Aparecida da Cruz Padoan, nomeada pelo Decreto n° 10.437, de 10 de julho de 2018, do
Governo do Estado do Parana, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,
RECOMENDA a Pro-Reitoria de Recursos Humanos que, no prazo de 10 (dez) dias,
apresente ao Gabinete da Reitoria o seguinte:

1. Manual de servicos do setor prevendo processos, respectivos fluxogramas,
competéncias, periodicidade de emissao de relatérios a chefia do érgdo, entre outras
atividades desenvolvidas pelo setor, visando o aperfeicoamento e a fixacdo da cultura de
trabalho na instituicéo.

2. Instrugéo a todas as Chefias para que verifiquem diariamente os registros de frequéncia,
inclusive de bolsistas e servidores em regime CRES, a fim de que o horario registrado seja
fielmente o de entrada e de saida.

3. Proposta de treinamento padrao de ambientagcdo para novos servidores, de acordo com
as ferramentas e cursos disponibilizados no Programa +Saber.

4. Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacido, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.

Jacarezinho, 10 de novembro de 2021.
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