MINISTERIO DA EDUCAGCAO ' | F -
Universidade Federal do Amapa — UNIFAP ¥i -

PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAQ <
DEPARTAMENTO DE INTERIORIZACAO - DINT {u N
CAMPUS BINACIONAL DE OIAPOQUE conTriBUINDO Com O

Memorando Circular n® 040/2015 — CAMBINACIONAL
Oiapoque, 06 de Agosto de 2015.

As Coordenagdes de Curso, COAP, COGRAD, COPEA, COGEP e suas divisdes.
CC: Reitoria, DINT, PROGRAD, PROEAC, PROGEP, PROCRI, PROPESPG,
PROAD, PROPLAN, Prefeitura, Biblioteca Central e DERCA.

Assunto: Fluxo documental do Campus Binacional

Em atencdo as inimeras solicitagdes, reclamacgbes e orientagbes apuradas
durante a transic@o e desde a posse da nova gest3o do Campus Binacional, em 27
de abril de 2015, em reunibes com a Reitoria, Pro-Reitorias, Departamentos,
DivisSes, Coordenagbes, Colegiados de Curso, professores, técnicos e discentes,
onde foi diagnosticado a problemética referente a tramitagio de documentos do
Campus Binacional, foi dado inicio a reestruturacdo e regulamentacdo
organizacional do Campus, que atualmente esta disposta conforme Anexo I, em
carater experihental. '

A nova estrutura organizacional do Campus Binacional é reflexo do
diagnéstico efetuado pela equipe de gestdo, novas funcOes gratificadas instituidas
através da Portaria Ministerial 990/2014-MEC, a extingio da Direcdo de Ensino
Pesquisa e Extensdo, o estabelecimento de comrespondéncia com as estruturas
administrativas presentes na estrutura organizacional das Pré-Reitorias, o expoente
e constante aumento de servidores e alunos do Campus Binacional e o
desenvolvimento e a consolidagdo do campus, cumprindo o disposto no Regimento
e nas Resolugoes.

Desta forma, o Processo n° 23125.002857/2015-48, que encaminhou a
minuta de resolu¢do da nova estrutura do Campus e atualmente esta sob analise do
CONSU, regulamenta a reestruturacdo administrativa do Campus Binacional, com o
objetivo de conferir eficiéncia, eficacia e efetividade as acoes institucionais,
centralizando-se em quatro coordenagdes e suas divisées, que correspondem as
Pr6-Reitorias e seus departamentos. , ;

Diregéo Geral _- CAMPUS BINACIONAL — Oiapoque
Email: mapoque@umfap.br Rodovia BR-156, n° 3051 — km 01
Contato: (96) 98404-5496 : CEP 68900-000 www._unifap.br




MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Amapa — UNIFAP
_§. PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO

. DEPARTAMENTO DE INTERIORIZACAO - DINT .
CAMPUS BINACIONAL DE OIAPOQUE CONTRIBUINDO COM O

DO AMAPA

Portanto, considerando as atribuices conferidas a Direcdo Geral, dispostas
no Art. 5° da resolucdo n°® 01/2013-CONSU, e todas as providencias ja tomadas para
a implantacdo da nova estrutura organica, solicitamos que sejam adotados os
seguintes procedimentos para tramitagdo de documentos no ambito do Campus
Binacional:

- Encaminhar 8 COGRAD documentos relativos a afastamentos para qualificacgo,
registro de deslocamentos para eventos, solicitacbes de diarias e passagens, PPC,
Plano de Qualificagdo Docente, PAID, planos de ensino de disciplinas, relatérios de
atividades, entre outros relativos as atividades de ensiho;

Observacdo: A alimentacdo das pastas de Estagio Probatério, com seus
respectivos documentos, devera ser feita ao final de cada semestre, em reunido de
seus respectivos colegiados, que encaminhara a COGRAD juntamente com a Ata.

- As coordenacgdes de curso deverdo encaminhar diretamente 3 DIEG documentos
relativos a estagio curricular;

- As coordenagdes de curso deverdo encaminhar diretamente a DIBIB documentos
relativos ao acervo bibliografico;

- As coordenagbes de curso deverdo encaminhar diretamente ao DIRCA
documentos relativos ao registro e controle académico, como solicitagdes de
alteragdes ou cancelamento de disciplinas;

- Encaminhar & COPEA projetos de pesquisa, extensdo e grupos de pesquisa,

solicitacbes de auxilios ou assisténcia estudantil, bolsas e intercambio, documentos
relativos & Iniciagdo Cientifica, assim como aqueles relativos a editais de bolsas e
auxilios estudantis;

Observacdo: Questdes relativas as bolsas e auxilios aos alunos do Curso de
Licenciatura Intercultural indigena devem ser resolvidos diretamente na
Coordenacéo de Curso. :

- Encaminhar a8 COAP solicitagdes referentes a material (em formulario proprio
constante no ANEXO Hl), patriménio (em formulario préprio constante no ANEXO i),
obras e manutencdo (em formulario proprio constante no ANEXO IV), equipamentos
de informatica e outros, recursos financeiros, contratos e licitagbes, espaco fisico
para a realizacdo de eventos, instalagio de laboratérios, projetos e grupos de
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pesquisa, entre outros relativos 3a financas, infraestrutura, informatica e
planejamento; : :

Observacao: Os agendamentos de salas para reunides, aulas extras e eventos de
curta duragdo, assim como a cessdo de projetores e equipamentos de som
continuam sendo efetuados diretamente na direcdo do campus. |

- Encaminhar a COGEP folhas de ponto, solicitagdes de alteracio cadastral,
requerimentos de progressido funcional, auxilio saude, incentivo a qualificacao,
licencas, férias, exoneracdo, vacancia, atendimento meédico e psicologico,
informagdes relativas a treinamentos e capacitagées, entre outras questoes
relacionadas a vida funcional. |

Todas as orientagSes aqui expostas tem como principal objetivo dar
celeridade a tramitagdo de documentos no ambito do Campus Binacionai, desta
forma, solicito que todo documento seja devidamente tramitado no SIGU E]
encaminhado conforme exposto para evitar tramites desnecessarios.

Os professores deverdo dar entrada em documentos exclusivamente nas
coordenacdes de curso, atentando para necessidade de aprovacio pelo colegiado
Nos casos previstos no Regimento Geral e nas resolucoes da UNIFAP.

Os projetos de pesquisa e extensio deverdo ser registrados antes de sua
execucéda, conforme resolugbes n° 009/2006 e 014/2010, isto significa que os
projetos devem ser protocolados na coordenagdo de curso com tempo habil para
aprovacao pelo colegiado e posterior encaminhamento @ COPEA, com pelo menos
30 dias de antecedéncia do inicio de seu cronograma de execucio.

A COGRAD, COPEA, COAP e COGEP possuem relativa e crescente
autonomia para solucionar questdes no ambito do campus, aquelas que nao
puderem ser solucionadas internamente serdo enviadas a Pro-Reitoria e seus
departamentos equivalentes, sendo indispensavel a tramitacdo interna para ciéncia,
providencias e acompanhamento.

A COGRAD, COPEA, COAP e COGEP iré tramitar diretamente para as Pro-
Reitorias e departamentos equivalentes, sem passar pela Direcdo Geral e pelo

DINT, documentos que ndo carecem de ciéncia destes setores ou que nao geram
processo, mediante prévio acordo com a Direcdo Geral, DINT e as Pré-Reitorias.
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No ambito do Campus Binacional o documento cujo setor ndo pode tomar
providencia deve ser despachado em até 3 dias Uteis para o setor competente, em
caso de providencias que estejam sendo tomadas o requerente devera ser notificado
ou ter o documento remetido de volta em até 5 dias tteis. As excecoes deverao ser
justificadas.

Todas as documentagbes enderecadas ao Campus Binacional deverao ser
enviadas ao DINT, que fica responsavel por remeté-las ao campus.

Este memorando revoga as orientagdes constantes no memorando circular n®
003/2015-CAMBINACIONAL.

Sem mais a acrescentar, a Direcdo Geral do Campus Binacional de Oiapoque
esta a disposico para esclarecimentos relativos a este documento, atendendo de
segunda a sexta das 8 as 12 e das 14 as 18 horas ou através do e-mail
oiapoque@unifap.br ou telefone 98404-5496.

Atenciosamente,

<1
C /5/ i
Eduardo Margarit Alfena do Carmo
Diretor Geral do Campus Binacional de Oiapoque
Portaria n° 780/2015-UNIFAP
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N°® RM-
DIAF/ALMOX

RM — REQUISICAO DE MATERIAL/DIVISAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
UNIDADE REQUISITANTE:

DATA: / St

APLICACAO: CAMPUS BINACIONAL — OIAPOQUE ' AUTORIZADO POR:

REITORIA:

DEPARTAMENTO: =1 ’
Y 7 o VIOXARIFAL S

VISTO/REQUISITANTE ENTREGUE




- SMP - Solicitacdo de Material (is) Permanente (s)

Uso do (a) Solicitante . Uso do Patriménio
ftem Descrigio Und | Quant | Und. | Guant. Conta Contabil
01
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03
.04
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12
Nome para o Termo de Responsabifidade (TR) Portaria n.2
Nome do Solicitante
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| Autorizado por | s
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LOCAL: Campus BR: ( ) Anexo Colares: ( ) Sala: ] LOCAL: Campus BR: ( ) Anexo Colares: ( ) Sala:

Data: / / - Data: / / : ;
Horério: Inicio: ; hs !/ Término: : hs. Horério: Inicio: ___:_ hs /  Término: ) hs.
Objetivo: Objetivo:

() Hluminagdo DESCRICAO DO PROBLEMA: () Iluminagdo DESCRICAO DO PROBLEMA:
( ) Limpeza ( ) Limpeza

() Sistema elétrico () Sistema elétrico

( ) Hidréulica ( ) Hidréulica

( ) Estrutura ( ) Estrutura

( ) Equipamento ( ) Equipamento

() Refrigeragéo ( ) Refrigeracéio

() Outros Especificar: () Outros Especificar:

Assinatura requerente Assinatura servidor Assinatura requerente g Assinatura servidor
Oiapoque: de de : Oiapoque: de de
Via do requerente Via do requerente
Nome: i Nome:
Solicitago: 1) Reserva de sala/equipamento ( )2)Manutengéo ( ) Solicitago: 1) Reserva de sala/equipamento ( )2) Manutengéo ( )
Descrigéo: Descrigéo:
Assinatura requerénte Assinatura servidor Assinatura requerente Assinatura servidor

Olapoque: de PR - : : Olapogque: - de : de




