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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA PROAD n? 27, de 10 de novembro de 2021-UNILAB

Normatiza a prestagao de servigos de apoio
administrativo no ambito da Universidade
da Integracao Internacional da Lusofonia
Afro-Brasileira - UNILAB.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, nomeada pela Portaria Reitoria n2 196, de 25 de
junho de 2021, publicada no Diario Oficial da Unido (D.0.U.) em 28/06/2021, considerando as
competéncias delegadas pela Portaria Reitoria n2 1063, de 01/10/2018, alterada pela Portaria Reitoria n®
357, de 28/08/2019, no uso das atribuicGes a ela outorgadas, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Portaria tem o objetivo de realizar a normatizacdo dos servicos de apoio
administrativo, prestados no ambito da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira - UNILAB.

Paragrafo Unico. Para fins desta Portaria, considera-se:

| - chefia de Unidade - servidor ocupante de Cargo de Direcdo (CD), Funcdo Gratificada (FG)
ou Funcdo de Coordenador de Curso (FCC);

Il - unidade Administrativa - unidade que executa atividades de cunho administrativo e que
também pode estar localizada nas unidades académicas;

Il - unidade Académica - refere-se aos Institutos Académicos da UNILAB;

IV - macrounidade - refere-se as Pré-Reitorias, Diretorias, Institutos e demais unidades
vinculadas a CD-01, CD-02 e CD-03;

V - alteracdo de Lotacdo - remanejamento entre macrounidades da UNILAB;

VI - alteracdo de Exercicio - remanejamento entre setores dentro de uma mesma
macrounidade;

VIl - Coordenacdo de Servicos Operacionais (CSO) - coordenacdo vinculada a Prd-Reitoria
de Administragao, responsavel pela gestao dos servigos de apoio administrativo no ambito do estado do
Ceard;
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VIII - Divisdo de Fiscalizagdo Administrativa (DIFADM) - divisdo vinculada a Coordenacao de
Servigos Operacionais, responsavel pela fiscalizagdo e acompanhamento técnico e administrativo dos
servicos de apoio administrativo no ambito do estado do Ceara.

Art. 22 Entende-se por apoio administrativo o servico terceirizado prestado pelas
categorias profissionais de Assistente de Apoio a Gestdo (CBO 4110-10) e Auxiliar Administrativo (4110-
05).

§ 12 S3o vedados os atos de ingeréncia na administragao da contratada, a exemplo de:

| - subordinagdo, vinculagdao hierarquica, prestagdao de contas, aplicagdo de sangdo e
supervisdo direta sobre os empregados;

Il - promogao ou aceitacdo de desvio de fungdes dos trabalhadores, mediante a utilizagao
destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcdo
especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

Il - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio
orgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e
passagens.

§ 292 As atividades a serem realizadas pelos terceirizados de apoio administrativo deverao
estar alinhadas com as fun¢Ges administrativas das unidades administrativas e académicas da instituicao,
tendo como referéncia o Planejamento Estratégico da Universidade.

§ 32 Consoante o disposto no pardgrafo anterior, as atividades dos terceirizados de apoio
administrativo deverdo estar transparentes aos trabalhadores e aos usudrios dos servigcos da instituicao,
para perfeita aplicacdo do disposto no art. 52, inciso 1V, da IN SEGES/MP n? 05/2017 e no instrumento
contratual vinculado a prestagado dos servigos.

§ 49 Para fins de atendimento aos paragrafos 32 e 42 deste artigo, é permitido o exercicio
de poder de comando aos Apoios Administrativos, nos termos do art. 52, inciso IV, da IN SEGES/MP n2
05/2017.

CAPITULO II
ROTINA DE TRABALHO

Art. 32 A carga hordria dos terceirizados de apoio administrativo sera de 44 (quarenta e
quatro) horas semanais.

§ 12 As chefias das unidades em que os colaboradores estiverem em exercicio serdo
responsaveis pela coordenacao das atividades e definicdo dos periodos de trabalho.

§ 22 Os servicos serdo executados, observando os hordrios de funcionamento das
unidades em que os colaboradores estiverem lotados.

§ 32 Os servicos de apoio administrativo serdo executados de forma presencial, nas
dependéncias da Universidade da Integracdao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB,
podendo, ainda, a critério da chefia da unidade e mediante comunicacdo formal a Coordenacdo de
Servicos Operacionais, ser adotado o regime de jornada em hibrido ou teletrabalho.

§ 4° E vedada a adog3o de regime de trabalho em discordancia com Acordo, Convencdo
ou Dissidio Coletivo de Trabalho.

§ 52 As chefias das unidades administrativas e académicas deverdo informar, a Divisdo de
Fiscalizacdo Administrativa, as faltas, atrasos, saidas antecipadas sem justificativa, bem como quaisquer
outras ocorréncias relacionadas a prestacdo de servico dos terceirizados de apoio administrativo, por
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meio do endereco eletrénico difadm@unilab.edu.br, até o 52 (quinto) dia util do més subsequente ao da
prestacdo dos servigos.

Art. 42 O controle de frequéncia dos terceirizados de apoio administrativo sera realizado
por meio de Folha de Registro de Ponto/Frequéncia.

§ 12 O Modelo de Folha de Ponto/Frequéncia a ser utilizado sera disponibilizada pela
empresa contratada responsavel pela prestacdo dos servicos.

§ 22 Cada colaborador devera instruir, no SEl, processo do tipo 'Pessoal: Controle de
Frequéncia/Folha de Ponto', inserindo, no mesmo, a Folha de Ponto/Frequéncia de cada més, em
formato digitalizado, da seguinte forma:

| - especificagdo do Processo: Nome Completo do Colaborador;
Il - interessados: Incluir Nome/Usudario do Colaborador;

lll - nivel de Acesso: Restrito (Hipdtese Legal: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n?
12.527/2011).

§ 32 A cada més, o colaborador devera incluir, no referido processo, a Folha de
Ponto/Frequéncia relativa ao periodo, da seguinte forma:

| - incluir Documento Externo no Processo;
Il - tipo do Documento: Folha;

[l - namero / Nome na Arvore: de Frequéncia XX/20XX (Exemplo, para Janeiro/2021: 'de
Frequéncia 01/2021');

IV - formato: Digitalizado nesta Unidade;
V - tipo de Conferéncia: Cépia Simples.

§ 42 Para cada colaborador, devera ser instruido apenas um processo, no qual serdo
inseridas as Folhas de Ponto/Frequéncia de todos meses;

§ 52 Para cada Folha de Ponto/Frequéncia inserida, devera ser incluido Despacho de ateste
da chefia da unidade de lotacdo e/ou exercicio do colaborador.

§ 62 O Despacho de ateste deverd ser assinado pela chefia da unidade lotacdo e/ou
exercicio do colaborador, e o processo enviado a Divisdo de Fiscalizagdo Administrativa (DIFADM) até o 52
(quinto) dia util do més subsequente;

§ 72 Ressalta-se que o envio do referido processo a DIFADM ndo exclui a necessidade de
entrega da Folha de Ponto/Frequéncia original ao preposto da empresa contratada.

Art. 52 O terceirizado de apoio administrativo que, no exercicio de suas funcdes previstas
no Contrato, sofrer qualquer tipo de situagdo prevista no inciso XV, itens “b” e “f”, do Decreto n? 1.171,
de 22 de junho de 1994 (Cédigo de Etica do Servidor Publico Federal), por servidor publico da UNILAB,
devera comunicar imediatamente ao Preposto da empresa contratada para providéncias cabiveis junto a
Administracao.

Paragrafo Unico. O Fiscal Técnico do Contrato, ao tomar conhecimento, encaminhara o
ocorrido a Superintendéncia de Gestao de Pessoas, para que sejam dadas as providéncias cabiveis.

Art.62 Os servidores ou outros usudrios dos servicos da empresa contratada que
identificarem qualquer situacdo que se configure em posturas inadequadas ou incompativeis
com o exercicio das atribuicdes que forem designadas aos terceirizados de apoio administrativo, nos
termos do instrumento contratual, deverdo comunicar imediatamente a Divisdo de Fiscalizacdo
Administrativa, para apuragao dos fatos e posterior acionamento do Preposto da empresa contratada.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=414467&infra_sist...  3/7


mailto:apoioadministrativo@unilab.edu.br

11/11/2021 08:11 SEI/UNILAB - 0363127 - Portaria

Art. 72 A chefia de unidade deverd comunicar a Divisdo de Fiscalizacdo Administrativa
qualquer situagdo que esteja dificultando a execugdao dos servicos de apoio administrativo,
principalmente os problemas relativos a crachds de identificacdo e uso de vestimentas inadequadas ao
ambiente de trabalho.

CAPITULO Il
REQUISITOS E ATRIBUICOES

Art. 82 Os terceirizados de apoio administrativo deverdo atender, no minimo, aos
seguintes requisitos:

| - Assistente de Apoio a Gestdo (4110-10): Ensino Médio Completo e pelo menos um dos
guesitos abaixo:

a) Experiéncia de 02 (dois) anos em atividades administrativas;

b) Curso Técnico ou de Nivel Superior (em qualquer area) e experiéncia de 06 (seis) meses
em atividades administrativas.

Il - Auxiliar Administrativo (4110-05): Ensino Médio Completo e experiéncia de 06 (seis)
meses em atividades administrativas.

Art. 92 As atividades a serem desempenhadas pelos terceirizados de apoio administrativo
deverdo respeitar o disposto no art. 22, bem como o rol de atribuicdes de cada categoria profissional
disposto no instrumento contratual.

CAPITULO IV
DIMENSIONAMENTO E DISTRIBUICAO

Art. 10 O dimensionamento de pessoal de apoio administrativo serd gerenciado pela
Coordenacdo de Servigos Operacionais.

Art. 11 A Coordenacdo de Servicos Operacionais coordenara o dimensionamento de
pessoal por meio de diretrizes e mecanismos préprios, tendo como referéncia o art. 47, da IN SEGES/MP
n2 05/2017.

Art. 12 Na distribuicdo do pessoal de apoio administrativo nas unidades administrativas e
académicas da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira, serdo considerados
os seguintes critérios, nesta ordem:

| - as competéncias, a natureza e a complexidade das atividades desenvolvidas na unidade,
em conformidade com o disposto no Sistema de Informagdes Organizacionais da Administracdo Publica
Federal - SIORG;

Il - experiéncia profissional do terceirizado em outras instituicdes publicas ou privadas;
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lll - formagdo académica do terceirizado, em compatibilidade com as atribuicdes das
unidades académicas e unidades administrativas, respeitadas as condicGes contratuais entre a UNILAB e
a empresa contratada; e

IV - formac¢des complementares do terceirizado, em compatibilidade com as atribuicdes
das unidades académicas e unidades administrativas.

§ 12 As lotagBes atuais do pessoal de que trata o caput serdo mantidas, exceto na hipotese
prevista no inciso Il do art. 159.

§ 22 A Coordenagdao de Servigos Operacionais podera definir outros critérios de
distribuicdo de pessoal apoio administrativo em momento oportuno.

Art. 13 As solicitagdes relacionadas a terceirizados de apoio administrativo deverdo ser
realizadas pelas chefias das macrounidades, por meio de instrucdo de processo do tipo 'Pessoal:
Prestacao de Servicos Terceirizados (Inclusive LicitacOes)'.

§ 12 Para o caso de solicitacdao de novos postos de terceirizados para a unidade, devera ser
incluido documento do tipo 'Formulario de Solicitacdo de Terceirizado'.

§ 22 Para o caso de a unidade querer colocar postos de terceirizados a disposi¢cdao da
instituicdo, devera ser incluido documento do tipo 'Formuldrio de Disponibilidade de Terceirizado'.

§ 32 Para o caso de a unidade requerer a substituicdo de postos de terceirizados, deverao
ser incluidos, no processo, os 02 (dois) tipos de documentos a que se referem os § 12 e 29.

§ 42 Apods inclusdo do(s) documento(s), o(s) mesmo(s) devera(dao) ser assinado(s), e o
processo enviado a Coordenacao de Servigcos Operacionais.

Art. 14 A definicdo da categoria profissional, bem como do quantitativo de colaboradores
a serem disponibilizados para as unidades, serd de responsabilidade da Coordenacdao de Servigos
Operacionais, levando em consideracdo o disposto no art. 122 e, ainda:

| - a disponibilidade de saldo contratual e dotagdao orcamentaria, no caso de contratacao de
novos colaboradores;

Il - a possibilidade de remanejamento de colaboradores entre diferentes unidades.

Art. 15 O remanejamento referente a alteracdo de lotacdo de terceirizados de apoio
administrativo podera ocorrer nas seguintes situacoes:

| - iniciativa da chefia de unidade requisitante - a chefia solicita terceirizado, conforme § 12
do art. 139;

Il - iniciativa da chefia de unidade de origem - a chefia coloca o terceirizado a disposicao,
conforme § 22 do art. 139;

lll - iniciativa da Prd-Reitoria de Administracdo ou Reitoria, por motivos de situacdes
supervenientes e urgentes que possam prejudicar categoricamente o andamento dos servicos
institucionais, ouvidas as chefias das unidades envolvidas.

§ 12 Quando o remanejamento envolver apenas a alteracdo de exercicio do
colaborador dentro de uma mesma macrounidade, a chefia desta devera informar a Coordenacdo de
Servicos Operacionais, por meio do endereco eletronico cso@unilab.edu.br.

CAPITULO V
FERIAS E AFASTAMENTOS LEGAIS
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Art. 16 A Divisdao de Fiscalizacdo Administrativa informard, com antecedéncia minima de
03 (trés) meses do inicio de cada ciclo de férias, via Oficio, as chefias de unidades, a relacdo dos periodos
de férias dos terceirizados de apoio administrativo lotados em suas unidades.

§ 12 No Oficio enviado, ou em documento anexo ao mesmo, constardo as seguintes
informacdes

| - nome completo do colaborador;

Il - cargo/funcdo;

Il - unidade de lotagao;

IV - unidade de exercicio;

V - data-limite para Inicio das férias;

VI - més previsto de gozo das férias;

VIl - data prevista para inicio de gozo das férias;

VIII - data prevista para fim de gozo das férias;

IXI - data prevista de retorno as atividades;

X - data limite para solicitacdo de alteracdo do periodo de férias.

§ 22 Caberd as macrounidades encaminhar o Oficio (e documentos anexos) as chefias
imediatas dos colaboradores, para que as mesmas tomem ciéncia.

§ 32 Eventuais solicitagGes de alteracao de periodos de férias deverdo ser enviadas ao e-
mail difadm@unilab.edu.br, respeitando-se a data limite a que se refere o inciso X do § 19.

Art. 17 A Divisdo de Fiscalizagdo Administrativa informara, via e-mail, as unidades de
lotacdo e exercicio dos colaboradores, eventuais afastamentos que ultrapassem 15 (quinze) dias corridos,
incluindo previsdes de licenca.

Art. 18 Solicitagcbes de disponibilizacdo de colaboradores substitutos de funciondrios
efetivos afastados pelo INSS ou que tenham previsdo de licenca deverdo ser realizadas, via e-mail, a
Coordenagao de Servigos Operacionais.

§ 12 Via de regra, somente serdo disponibilizados funcionarios substitutos no caso
afastamentos que venham a durar mais de 45 (quarenta e cinco) dias corridos.

§ 22 Excepcionalmente, mediante justificativa devidamente fundamentada e apds andlise
da Coordenacdo de Servicos Operacionais e/ou da Pro-Reitoria de Administracdo, poderdo ser
autorizadas substituicdes de funciondrios cujo periodo de afastamento seja inferior ou igual a 45
(quarenta e cinco) dias, o que inclui férias.

§ 32 As solicitacOes para substituicdo de funcionarios com previsao de licenca ou férias
deverdo ser enviadas com a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias corridos da data de inicio do
afastamento.

§ 42 No caso de afastamento pelo INSS resultante de situagdao imprevista, o prazo para
alocacdo de colaborador substituto é de 15 (quinze) dias corridos, a contar da data de inicio do
afastamento.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 Compete a Pro-Reitoria de Administragao a divulgagdo dos servidores responsaveis
pela Gestdo do Contrato e pelas Fiscalizacdes Técnica e Administrativa, bem como seus respectivos
substitutos.
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Art. 20 Os Gestores e Fiscais de Contrato poderao visitar os locais para averiguagao da
plena execucdo das disposicdes desta Portaria, do instrumento contratual e da IN SEGES/MP n2 05/2017,
a qualguer momento, no horario de funcionamento das unidades.

Art. 21 Os casos omissos a esta Portaria serdo resolvidos pelo Gestor e/ou Fiscal do

Contrato, pela Coordenacgdo de Servicos Operacionais e/ou pela Pro-reitoria de Administracdo, conforme
0 caso.

Art. 22 Fica revogada a Portaria PROAD n? 11, de 09 de dezembro de 2020.

Art. 23 Esta Portaria entrard em vigor em 12 de novembro de 2021.

eil Documento assinado eletronicamente por ROSALINA SEMEDO DE ANDRADE TAVARES, PRO-
-’ e

S . [Ely REITOR(A) DE ADMINISTRACAO, em 10/11/2021, as 17:14, conforme horério oficial de Brasilia, com
eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

-'"r;il,l'l';__ https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?

Referéncia: Processo n2 23282.404628/2020-19 SElI n2 0363127
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