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ORDEM DE SERVICO N° 01/2019

Estabelece a obrigatoriedade das chefias
imediatas concederem o acesso ao modulo
Administrativo de Protocolo; permissdes de
cadastro de requisi¢cdes de veiculos, manutenc¢ao
de infraestrutura e materiais de almoxarifado.

A Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas da Fundagdo Universidade Federal do Amapa -
UNIFAP, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, nos termos da Portaria n® 1.676/2018
— UNIFAP, considerando que a Universidade Federal do Amapd, como administragao publica,
esta pautada nos principios que norteiam sua atuagdo, entre eles o principio da eficiéncia, que
impde o desempenho das atividades de forma célere, sem burocracia e visando a qualidade na
prestacdo dos servigos.

Considerando que a Ordem de Servico n° 03/2017-UNIFAP, em seu artigo 19°,
estabelece as unidades protocolizadoras;

Considerando a necessidade de dar autonomia administrativa aos chefes de unidades

administrativas para atuacao imediata.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a obrigatoriedade das chefias imediatas concederem os acessos
necessarios ao Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos - SIPAC.

Art. 2°. Apos a mudanca de lotagdo realizada pela Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas,
os chefes imediatos deverdo conceder ao servidor movimentado para unidade administrativa
sob sua chefia, o acesso necessario para realizagdo de movimentagdes documentais e
requisigoes.

Art. 3°. As demandas de concessdo de acesso serdo designadas as chefias imediatas
que terdo a responsabilidade de implantar permissdo de acesso aos servidores que nao
possuem funcdo gratificada e/ou cargo de dire¢do e que estejam lotados em unidade
administrativa hierarquicamente inferior a sua chefia.

Art. 4°. Os responsaveis pelas unidades administrativas atribuirdo a permissao
necessaria de acesso, através do Sistema de Administracao dos Sistemas (Técnica e Gestao) -

SIGAdmin.
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Art. 5°. As permissoes € as exclusdes de acesso ao mddulo de protocolo e requisi¢des
serdo de total responsabilidade do chefe imediato.

Art. 6°. As autenticagdes digitais(assinaturas) sdo de atribuicao exclusiva do chefe da
unidade administrativa, ndo podendo ser delegada a terceiros.

Art 7°. A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas ficara responsavel por conceder o acesso
aos servidores designados e/ou nomeados em funcdes gratificadas, cargos de dire¢do, funcao
de coordenadores e substitutos eventuais.

Art. 8°. O Nucleo de Tecnologia da Informagdo — NTI elaborard Manual com as
orientagdes dos procedimentos sistémicos a serem adotados para conceder o acesso aos
servidores.

Art. 9°. Esta Ordem de Servigo entra em vigor a partir da sua publicagdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Macapa, 11 de Fevereiro de 2019.

Cleidiane Facundes Monteiro Nascimento
Pro-Reitor de Gestao de Pessoas- PROGEP
Portaria n® 1676/2018-UNIFAP
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