UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO
DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO

ORDEM DE SERVICO N° 002/2025 — DPG/PROPESPG/UNIFAP

Dispoe sobre os procedimentos e critérios para agendamento de

salas de aula vinculadas ao Departamento de Pos-Graduagdo —

DPG no ambito da UNIFAP.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO DA FUNDACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA, no uso das atribui¢des que lhe confere a
legislagdo vigente, especialmente o Regimento Geral da UNIFAP, e considerando a
necessidade de organizar, de forma isondmica e racional, o uso dos espacos fisicos

destinados as atividades académicas dos Programas de P6s-Graduagao;
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para o agendamento de salas de aula
vinculadas ao Departamento de Pos-Graduacdo — DPG, a serem utilizadas pelos

Programas de Pos-Graduacdo da UNIFAP.

Art. 2° O agendamento das salas de aula ocorrerd mediante envio de solicitagdo formal
pelos Programas de Pos-Graduagdo, no prazo previamente estabelecido por memorando

expedido pela Secretaria do DPG.

§1° As solicitagdes deverdo ser realizadas exclusivamente por meio de memorando
oficial, dirigido a Secretaria do DPG, contendo obrigatoriamente as seguintes
informacdes:

I — Nome da disciplina;
IT — Nome do professor responsavel;

IIT — Dia(s) da semana;
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IV — Horario(s);

V — Periodo de duragao da disciplina.

§2° Nao serao considerados validos os pedidos que apresentem informagdes incompletas,

imprecisas ou que ndo observem o canal formal indicado no caput.

Art. 3° O critério adotado para o deferimento das solicitagdes sera a estrita ordem
cronoldgica de recebimento dos memorandos, desde que dentro do prazo fixado pela

Secretaria do DPG.

§1° Terdo prioridade no agendamento os Programas de P6s-Graduagao que ndo dispdem
de espacgo fisico proprio para realizagao das atividades académicas, observada, dentro

desse grupo, a ordem cronolégica de recebimento das solicitagdes.

§2° As solicitagdes encaminhadas apds o prazo estabelecido perderdo a prioridade na
ordem de atendimento, sendo inseridas cronologicamente apos o atendimento de todas as

demandas protocoladas tempestivamente.

§3° O envio da solicitagdo, ainda que dentro do prazo, ndo garante a efetiva reserva da
sala requerida, tendo em vista a possibilidade de sobreposicao de demandas. A ordem de

atendimento seguira os critérios estabelecidos neste artigo.

Art. 4° Compete a Secretaria do DPG:

I — Emitir memorando estabelecendo o prazo especifico para envio das solicitagdes;
IT — Organizar o quadro de agendamento das salas;

III — Divulgar aos Programas de Pos-Graduagdo a consolidagdo do cronograma de uso

dos espacos.

Art. 5° Os casos omissos € as situagdes excepcionais serdo resolvidos pela Dire¢do do

DPG, observando-se os principios da legalidade, razoabilidade e interesse institucional.

Art. 6° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.
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Macapa-AP, 17 de junho de 2025.

RENAN LIMA MONTEIRO
Diretor do Departamento de Pds-Graduacao
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