MINISTERIO DA EDUCAGCAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
REITORIA

ORDEM DE SERVICO N° 001/2016-REITORIA - UNIFAP

Estabelece  procedimentos e  delega
competéncia para a emissdo de Portarias no
ambito da UNIFAP.

A REITORA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA, no
uso de suas atribuicbes legais, regimentais e estatutarias, especificamente as que
constam no art. 17, inciso XI, do Regimento Geral da UNIFAP; nos arts. 6°, inciso 1V,
10, § 2° e 11 do Decreto-Lei n° 200/67 e nos arts. 1° e 6° do Decreto n° 83.937/79,
considerando a necessidade de estabelecer procedimentos e delegar competéncia para a
descentralizagdo da emisséo de Portarias no ambito desta Universidade, objetivando dar
mais celeridade a este processo, adotar um perfil administrativo dindmico e primar pelos
principios da eficiéncia e publicidade elencados no caput do art. 37 da Constituicdo
Federal de 1988, resolve que:

Art. 1° - As Portarias no ambito da UNIFAP passardo a ser emitidas (assinadas) também
pelos auxiliares regimentais do(a) Reitor(a) e do(a) Vice-Reitor(a), isto é, os Pro-
Reitores, e ainda pelo Diretor do Campus Binacional do Oiapoque, resguardados 0s
limites de competéncia estabelecidos pelos atos que instituiram cada uma das Pro-
reitorias e a legislacdo em vigor.

Art. 2° - Fica delegada a competéncia, vedada a subdelegacdo, ao(a) Pré-Reitor(a) de
Cooperacdo e Relacdes Interinstitucionais — PROCRI para a emissdo das seguintes
Portarias no interesse e no &mbito desta pro-reitoria:

a) Designacdo de substitutos temporarios nas secdes, setores, divisdes, nucleos e
departamentos;

b) Designacdo e dispensa de substituto eventual nas secdes, setores, divisGes,
nucleos e departamentos;

c) Instituicdo de comissGes, comités, bancas e grupos de trabalho diversos;

d) Designacdes e dispensas para funcbes académicas e de coordenacao de projetos
(sem efeito financeiro);

e) Portaria de elogio.
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Art. 3° - Fica delegada a competéncia, vedada a subdelegacdo, ao(a) Pré-Reitor(a) de
Pesquisa e Pos-Graduacdo — PROPESPG para a emissdo das seguintes Portarias no
interesse e no &mbito desta pro-reitoria:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

Designacdo de substitutos temporarios nas se¢des, setores, divisdes, nucleos e
departamentos;

Designacdo e dispensa de substituto eventual nas secOes, setores, divisdes,
nucleos e departamentos;

Instituicdo de comissdes, comités, bancas e grupos de trabalho diversos;
Designacdes e dispensas para funces académicas e de coordenacdo de projetos
(sem efeito financeiro);

Banca de defesa de dissertagéo e tese;

Afastamento para Qualificacdo de docentes no pais;

Portaria de elogio.

Art. 4° - Fica delegada a competéncia, vedada a subdelegacdo, ao Pro-Reitor(a) de
Extensdo e A¢des Comunitarias — PROEAC para a emissao das seguintes Portarias no
interesse e no ambito desta pro-reitoria:

a)

b)

c)
d)

e)

Designacdo de substitutos temporarios nas se¢des, setores, divisdes, nucleos e
departamentos;

Designagdo e dispensa de substituto eventual nas secOes, setores, divisoes,
nacleos e departamentos;

Instituicdo de comissdes, comités, bancas e grupos de trabalho diversos;
Designacdes e dispensas para funcGes académicas e de coordenacao de projetos
(sem efeito financeiro);

Portaria de elogio.

Art. 5° - Fica delegada a competéncia, vedada a subdelegacédo, ao(a) Pré-Reitor(a) de
Ensino de Graduacdo — PROGRAD para a emissdo das seguintes Portarias no interesse
e no ambito desta pro-reitoria:

a)

b)

c)
d)

e)

Designacgdo de substitutos temporarios nas se¢des, setores, divisdes, nucleos e
departamentos;

Designacdo e dispensa de substituto eventual nas secOes, setores, divisoes,
nucleos e departamentos;

Instituicdo de comissdes, comités, bancas e grupos de trabalho diversos;
Designacdes e dispensas para funcbes académicas e de coordenacdo de projetos
(sem efeito financeiro);

Comissdo de avaliacdo de Estagio Probatorio de docente;



f)
9)
h)

i)
)
K)

1)

o
o

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
REITORIA

Comisséo de avaliacdo de Progressdo e Promocao Funcional de docente;
Comisséo para avaliacdo de mudanca de regime de trabalho de docente;
Comissdes de operacionalizagdo de concursos publicos e processos seletivos
diversos;

Comiss0es de criacdo de projetos pedagdgicos de cursos de graduacgéo;

Bancas examinadoras de concursos publicos e processos seletivos diversos;
Instituicdo e quaisquer alteracdes em Nucleos Docentes Estruturantes — NDE de
cursos de graduacéo;

Portaria de elogio.

Art. 6° - Fica delegada a competéncia, vedada a subdelegacédo, ao(a) Pré-Reitor(a) de
Planejamento — PROPLAN para a emissdo das seguintes Portarias no interesse e no
ambito desta pro-reitoria:

a)

b)

c)
d)

e)

Designacdo de substitutos temporarios nas secdes, setores, divisdes, nlcleos e
departamentos;

Designagdo e dispensa de substituto eventual nas segdes, setores, divisoes,
nacleos e departamentos;

Instituicdo de comissdes, comités, bancas e grupos de trabalho diversos;
Designacdes e dispensas para fungdes administrativas (sem efeito financeiro);
Portaria de elogio.

Art. 7° - Fica delegada a competéncia, vedada a subdelegacdo, ao(a) Pro-Reitor(a) de
Administracdo — PROAD para a emissdo das seguintes Portarias no interesse e no
ambito desta pro-reitoria:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
)

Designacdo de substitutos temporarios nas sec@es, setores, divisdes, nlcleos e
departamentos;

Designacdo e dispensa de substituto eventual nas secfes, setores, divisdes,
nucleos e departamentos;

Instituicdo de comissdes, comités, bancas e grupos de trabalho diversos;
Designacdes e dispensas para fungdes administrativas (sem efeito financeiro);
Designacdo e dispensa de gestores e fiscais de contrato e seus respectivos
suplentes;

Autorizacéo para conducéo de veiculos;

Comissdo de inventério;

Comissdo de levantamento e desfazimento de bens inserviveis;

Portaria de elogio.
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Paragrafo primeiro: A PROAD caberd o Cadastro das portarias abaixo elencadas para
posterior Analise e Homologag&o por parte da Reitoria:

a) Designacdo de preposto;

b) Designacdo de pregoeiros;

¢) Composicdo de Comissdo Permanente de Licitacdo — CPL;

d) Deslocamento, conforme art. 13, § Gnico desta Ordem de Servico.

Art. 8° - Fica delegada a competéncia, vedada a subdelegacdo, ao(a) Pré-Reitor(a) de
Gestdo de Pessoas — PROGEP para a emissdao das seguintes Portarias no interesse e no
ambito desta pro-reitoria:

a) Designacdo de substitutos temporarios nas se¢des, setores, divisdes, nucleos e
departamentos;

b) Designacdo e dispensa de substituto eventual nas secdes, setores, divisoes,
nucleos e departamentos;

c¢) Instituicdo de comissbes, comités, bancas e grupos de trabalho diversos;

d) Designacdes e dispensas para funcdes administrativas (sem efeito financeiro);

e) Incentivo a Qualificacéo;

f) Progressdes e Promocgdes Funcionais de docentes;

g) Progressdes por Mérito e por Capacitacdo de técnicos;

h) Licencas diversas, tais como: casamento, falecimento de pessoa da familia,
paternidade, maternidade, adotante, doacdo de sangue, cadastro ou recadastro
eleitoral, atividades politicas, qualificacdo, juri, dispensa de servico por
atividades nas eleicdes, etc.;

i) Horario especial;

J) Estabilidade;

k) Afastamento para Qualificacdo de técnicos no pais;

I) Adicional de insalubridade e penosidade;

m) Contrato de professor temporario ou substituto;

n) Portaria de elogio.

Paragrafo primeiro: A PROGEP cabera o Cadastro das portarias abaixo elencadas para
posterior Analise e Homologacao por parte da Reitoria:

a) Cargos e funcdes com efeito financeiro (designacdes e dispensas, nomeagoes e
exoneracoes);

b) Nomeac0es para cargos efetivos;

c) Vacancia,
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d) ExoneracOes e demissoes de cargo efetivo;

e) Aposentadoria;

f) Pensoes;

g) Abono de permanéncia;

h) Designacdo de substitutos temporarios nas secOes, setores, divisdes, nucleos,
departamentos e na propria Reitoria;

i) Designacdo e dispensa de substituto eventual;

J) Instituicdo de comissdes, comités, bancas e grupos de trabalho diversos;

k) Designag0es e dispensas para funcdes administrativas (sem efeito financeiro);

I) Portarias relativas ao CONDIR e ao CONSUL;

m) Deslocamento e afastamento internacional,

n) Cessoes;

0) Regulamentos e normas internas;

p) Portaria de elogio;

g) Demais atos de competéncia da autoridade maxima da instituicéo.

Art. 9° - Fica delegada a competéncia, vedada a subdelegacdo, ao(d) Diretor(a) do
Campus Binacional do Oiapoque para a emissdo das seguintes Portarias no interesse e
no ambito deste campus:

a) Designacdo de substitutos temporarios nas secdes, setores, divisdes, nucleos e
departamentos;

b) Designacéo e dispensa de substituto eventual;

c) Instituicdo de comissdes, comités, bancas e grupos de trabalho diversos;

d) Designacdes e dispensas para fungdes administrativas (sem efeito financeiro).

Paragrafo primeiro: Ao Campus Binacional caberd o Cadastro das portarias abaixo
elencadas para posterior Analise e Homologacdao por parte da Reitoria:

a) Funcdes com efeito financeiro (designacdes e dispensas).

Art. 10 - Nos casos omissos compete a Reitoria e/ou a PROGEP a deliberacdo quanto a
emissdo ou ndo de portaria por parte das Pro-Reitorias e do Campus Binacional.

Art. 11 - As demais pro-reitorias e 0 Campus Binacional, conforme a necessidade e com
a anuéncia da Reitoria, poderdo cadastrar portarias para analise e homologacéo por parte
da autoridade méxima.

Paragrafo Unico: as Portarias de substituicGes temporérias e substitutos eventuais de
pro-reitores (nomeacdo e exoneragdo) e do Diretor do Campus Binacional serdo
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cadastradas pelas respectivas pro-reitorias e encaminhadas a Reitoria para Analise e
Homologacéo;

Art. 12 - A critério da autoridade superior as competéncias ora elencadas poderdo ser
avocadas temporaria ou definitivamente e ainda, quando temporaria, sem prejuizo da
delegacéo, se for o caso.

Art. 13 - No ambito de cada Prd-Reitoria designar-se-8o dois ou mais responsaveis
pelas seguintes etapas da emissdo de Portarias no sistema SIGRH:

a) Cadastro: Trata-se da elaboracdo da Portaria com fidelidade a solicitacdo do
documento demandante, com a devida anuéncia da autoridade competente. E
uma atividade que requer extrema atencdo a legislacdo pertinente ao tema e a
linguagem oficial e formal;

b) Anadlise: E a avaliacio sucinta da Portaria cadastrada, com sua aprovagao ou nio,
no caso de reprovacao € possivel via SIGRH sugerir novo texto ou correcfes que
se fizerem necessarias;

¢) Homologacdo: Aprovacdo final para a emissdao da Portaria por parte da
autoridade competente ou seu substituto, quando for o caso; da mesma forma
que na analise pode haver a aprovacao ou nao da Portaria cadastrada. Feito o ato
de homologar a Portaria sera inserida automaticamente no Portal Pablico do
SIGRH com assinatura digital;

d) Publicacdo no D.O.U.: Atividade executada em sistema proprio da Imprensa
Oficial, somente para Portarias que a legislacdo exija. A Portaria que for
indicada no SIGRH como uma das que devem ser publicadas, somente sera
inserida no Portal Publico apds a sua publicacdo e o lancamento das informac6es
no sistema SIGRH.

81° - Os perfis de Cadastrador, Analisador e Homologador ndo sdo acumulaveis, ndo
poderdo ser ocupados por uma mesma pessoa.

82° - O Publicador de Portarias no D.O.U. poderd ser qualquer um dos que
desempenharem as fungdes anteriores, preferencialmente o Cadastrador.

Art. 14 - N&o sera necessario emitir Portaria de deslocamento nacional, uma vez que a
inclusdo deste tipo de afastamento no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens —
SCDP é legalmente suficiente para formalizar o ato.

Paragrafo Unico: todos os deslocamentos serdo registrados em Boletim de Servico e
somente 0s que utilizarem recursos oriundos de editais de projetos e programas serdo
formalizados em portaria.
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Art. 15 - Devido a necessidade de inclusdo das portarias nas pastas funcionais dos
servidores, um relatério devera ser encaminhado a PROGEP no final de cada més com a
relacdo de todas as portarias emitidas por cada Pré-Reitoria e pela Reitoria.

Art. 16 - Esta ordem entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 17 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Reitoria da UNIFAP, 01 de margo de 2016.

Prof?. Dr2. Eliane Superti
Reitora@’da UNIFAP
Dec. Presid. S/N 15/09/2014
DOU 16/09/2014



