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Memorando Circular 2014/Reitoria
Em 11 de dezembro de 2014.

Informamos a V. S.* a hierarquia de autorizagio de substituiciio, conforme esquematizada no quadro
abaixo:

Func¢iio Desempenhada [ Agente Autorizador
Reitoria
Reitor/ Pr6- Reitor Reitor ou Pré-Reitor de Desenvolvimento
Institucional (PRD)
Cargo de Diregdo (Diretorias/Geréncias) Chefia Imediata ou PRD

Fung¢do Gratificada (Coordenadorias) Chefia Imediata
Campus

Diretor-Geral Diretor-Geral

Coordenadoria/Geréncia/Diretoria Chefia Imediata

Apods devida autorizagdo, as solicitagdes de portaria de substituicdo, obedecendo as devidas
competéncias de emissdo, deverdo ser encaminhadas a Diretoria de Administragdo de Pessoal da
Reitoria ou & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas dos campi.

Quanto as portarias que sfdo de competéncia dos campi, os prazos de envio/recebimento da
solicitagdo de emissdo de portarias serdo estipulados por suas Coordenadorias de Gestdo de Pessoas.

Para as portarias emitidas pela Diretoria de Administragdo de Pessoal a solicitagdo devera ser
recebida, pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoal, com no minimo 5 dias tteis de antecedéncia do
inicio da substituicdo.

Caso a solicitagdo para emissdo da portaria seja recebida apés o inicio da substituigdo, a
numeracdo da portaria, assim como seus efeitos financeiros, obedecera a data do recebimento da
solicitagdo.

Nao havera convalidag@o de atos, visto que, para que o servidor possa praticar atos em nome
da Administracdo, este deve dispor do poder legal para pratica-lo, que no caso vem da publicagdo da
portaria de substitui¢do.

O presente documento substitui o Memorando Circular n® 04/2013/Reitoria de 25 de setembro
de 2013.

Atenciosamente, //i% e

WHISN RAGA MAMEDE



