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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
REITORIA

PORTARIA REITORIA/UNILAB N¢ 383, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2021

Altera a Portaria Reitoria n? 33, de 04 de fevereiro de 2021, que
dispde sobre o estabelecimento da metodologia de trabalho e as
diretrizes para revisdo e consolidacdo dos atos normativos da
Universidade da Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira -
Unilab, nos termos do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de
2019, e alteragdes.

A VICE-REITORA NO EXERCICIO DA REITORIA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB,
no uso de suas atribui¢des legais, de acordo com a Lei n2 12.289, de 20 de julho de 2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e a Portaria Reitoria n? 154,
de 14 de maio de 2021, publicado no DOU de 19 de maio de 2021, Edigdo: 93, Segdo 2, Pagina 32;

Considerando o que estabelece o Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019;

Considerando o que consta no processo n? 23282.408683/2020-88, resolve:

Art. 12 Estabelecer, por meio desta Portaria, a metodologia de trabalho e as diretrizes para revisdo e consolidagdo dos atos normativos da Unilab,
nos termos do Decreto n? 10.139, de 2019, e alteragdes.

§19 O disposto nesta Portaria aplica-se, no ambito da Unilab, a:

| - portarias;

I - resolugdes;

Il - instrugdes normativas;

IV - oficios e avisos;

V - orientagGes normativas;

VI - diretrizes;

VIl - recomendagdes;

VIl - despachos de aprovagdo; e

IX - qualquer outro ato inferior a decreto com contetddo normativo.

§29 Portarias de pessoal e instrumentos de gestdo e organizagdo com contetdo normativo ndo se enquadram no previsto nesta normativa.

§32 Consideram-se Portarias de pessoal os atos referentes a agentes publicos nominalmente identificados, inclusive aqueles que tratam da
designagdo de membros de instancias colegiadas, comissdes, comités e grupos de trabalho, entre outros.

§42 Instrumentos de gestdo e organizacdo sdo aqueles que determinam a execugdo de procedimentos, operacionais e/ou técnicos, ou disciplinam
a organizacdo e funcionamento de determinadas instdncias, programas ou macroprocessos, mas que carecem de ato normativo, emitido por autoridade
competente, para produzir efeitos, é o caso de:

| - normas procedimentais;

Il - normas técnicas;
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Il - regimentos; e

IV - regulamentos.

§52 A n3o aplicabilidade desta Portaria aos instrumentos listados no § 42 n3o dispensa a necessidade de consolidagdo do contedido quando
existirem alteragBes pontuais em atos normativos esparsos.

Art. 22 O processo de revisdo e consolidagdo sera realizado em 3 (trés) fases distintas:

| - triagem;

Il - exame; e

Il - consolidagdo ou revogagdo.

DAS COMPETENCIAS
Grupo de Trabalho

Art. 32 Serd constituido por portaria da Reitoria o Grupo de Trabalho dos Atos Normativos, que coordenara o processo de revisdo e
consolidagdo junto as unidades detentoras do ato, a autoridade competente ou ao agente responsavel pela fundamentagdo ou elaboragdo do ato normativo.

§ 192 Caberd ao Grupo de Trabalho (GT):

| - proceder com a etapa de exame e elaborar relatérios para encaminhamento a Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia (SGIT); e

Il - prestar o apoio as unidades detentoras do ato ou ao agente responsavel pela fundamentagdo ou elaboragdo do ato normativo para fins de
revisdo e consolidagdo.

§ 22 O coordenador do GT podera requisitar a participacdo tempordria de servidores, independente da lotacdo, vinculados a unidade responsavel
pelo processo ou pela matéria ora tematizados, podendo haver participagdo de servidores de outra drea, desde que possuam conhecimento sobre o tema ou
atuem diretamente na execugdo do processo.

§ 32 O procedimento de que trata o paragrafo anterior ocorrera mediante oficio ao dirigente da unidade de vinculo do servidor, devendo informar,
no minimo, o nome, matricula, o cargo, a data dos encontros e o tema para o qual o servidor podera contribuir.

§ 42 A organizagdo e execugdo dos trabalhos do Grupo de Trabalho dos Atos Normativos sera feita por meio de plano de trabalho, que conterd, no
minimo, a distribuigdo dos trabalhos, a forma de entrega dos produtos, as metas e a forma de acompanhamento dos resultados, ficando a cargo do coordenador
a verificagdo do cumprimento do plano.

§ 52 O GT ficard vigente até 31 de margo de 2022 ou em data anterior, quando constatado o encerramento dos trabalhos exigidos no Decreto
n2 10.139, de 2019, e alteragdes.

§ 62 Os membros ativos no GT ndo poderdo praticar atos inerentes a revisdo e consolidacdo dos atos normativos em suas unidades de lotacdo.

Dirigentes de unidades e colegiados

Art. 42 E de responsabilidade dos dirigentes das unidades e da presidéncia dos colegiados a revisdo e consolidacdo dos atos normativos sob sua
area de atuagdo, devendo enviar a consolidagdo dos atos a Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia (SGIT) dentro do prazo previsto no anexo.

§ 19 A revisdo e consolidagdo seguira as orientagdes contidas no relatério parcial emitido pelo Grupo de Trabalho dos Atos Normativos, nas
orientagGes desta Portaria e do Decreto n2 10.139, de 2019.

§ 22 O descumprimento dos prazos ou a auséncia de revisdo e consolidagdo dos atos normativos poderdo ensejar em apuragdo de
responsabilidades em consonancia com a legislagdo pertinente.

§ 32 Aplica-se o disposto no caput aos dirigentes de unidades e presidentes de colegiados que tenham em sua estrutura hierarquica unidades ou
colegiados que alteraram nomenclatura ou que tenham sofrido cisdo de outra unidade maxima.

Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia da Unilab
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Art. 52 Ficara sob responsabilidade da Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia da Unilab o acompanhamento da execugdo da etapa
de revisdo e consolidagdo dos atos normativos junto aos dirigentes das unidades e aos colegiados, especificamente:

| - receber os relatérios resultantes do exame pelo GT dos Atos Normativos e encaminhar para as unidades responsaveis;

Il - orientar e apoiar os dirigentes de unidades e colegiados quanto ao levantamento de normas pertinentes ao tema durante a revisdo e
consolidagdo;

Ill - acompanhar os prazos estabelecidos no anexo desta Portaria e comunicar a Reitoria fatos ou situagdes que podem comprometer o
cumprimento das datas;

IV - consolidar a revisdo e consolidagdo dos atos normativos e encaminhar ao GT dos Atos Normativos para inclusdo das informagdes no sistema
GOV e a Pro-Reitoria de Administragdo para publicagdo no Didrio Oficial da Unido e no sitio institucional e, eventualmente, no Boletim de Servigo Servigo da
Unilab; e

V - identificar eventuais unidades ou colegiados extintos que porventura tenham produzido atos normativos e que serdo objeto de aplicagdo no
disposto nesta Portaria.

DA TRIAGEM

Art. 62 A triagem dos atos normativos da Unilab é de responsabilidade das unidades responsaveis pela aprovagdo do ato, inclusive por atos
aprovados por colegiados de vinculagdo.

§ 12 A listagem consiste no mapeamento dos atos normativos, identificando a tipologia do documento, numeragdo, data, ementa, inclusive
daqueles expressamente revogados.

§ 22 As unidades que porventura tenham atos normativos vigentes e ndo tenham realizado a etapa de triagem, deverdo comunicar
imediatamente ao GT de Atos Normativos para orientagées.

§ 32 As unidades que produziram atos normativos apds setembro de 2020 e que ndo foram incluidos no levantamento realizado na fase de
triagem, deverdo encaminhar a lista atualizada ao GT de Atos Normativos para o e-mail: atosnormativos@unilab.edu.br, a partir do ultimo ato normativo
informado, para que este tome as providéncias.

§ 42 Cabera as unidades informar se houve revogagdo de algum ato normativo listado na fase de triagem, os quais foram divulgados por meio da
Portaria Reitoria n2 411, de 30 de setembro de 2020.

Art. 72 A listagem com todos os atos normativos vigentes constard no sitio eletrénico da UNILAB, no link: http://unilab.edu.br/atos-normativos-da-
unilab/, sob responsabilidade da Secretaria de Governanca, Integridade e Transparéncia (SGIT).

DA FASE DE EXAME

Art. 82 Na fase de exame, o Grupo de Trabalho dos Atos Normativos procederd subdivisGes de acordo com os temas abaixo, para analise dos
respectivos atos normativos.

| - Ensino de Graduagdo;

Il - Pesquisa, Pds-graduagdo e Inovagao;

Il - Extensdo Universitaria;

IV - Assisténcia Estudantil;

V - Gestdo de Pessoas;

VI - Administragdo Geral; e

VII - Tecnologia da Informagdo.

Art. 92 Caberd as subdivisées do GT, na fase de exame, de acordo com o tema e a matéria que |lhe forem atribuidos:

| - verificar a vigéncia dos atos normativos e se, eventualmente, foram revogados;
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I - Identificar os atos com necessidade de revogagdo ou que ndo estdo expressamente revogados;

11l - se vigentes, identificar necessidade de revisdo/atualizagdo;

IV - identificar ou sugerir unidades ou colegiados responsdveis pela revisdo/atualizacdo da normativa;

V - identificar atos com valor normativo idéntico ou assuntos congéneres; e

VI - identificar os atos que ndo precisam de revisdo/consolidagdo.

Art. 10. Ao término do exame, o GT elaborara um relatério parcial a ser direcionado a SGIT, que por sua vez distribuird para os dirigentes de
unidade e, no caso de colegiados vinculados as unidades académicas, a Diregdo destas, no prazo de 5 (cinco) dias contados do recebimento do relatério.

DA FASE DE REVISAO E CONSOLIDACAO

Art. 11. A revisdo de atos resultara:

| - na revogagdo expressa de atos:

a) ja revogados tacitamente por outro ato cuja matéria seja idéntica e posterior;

b) cujos efeitos tenham se exaurido no tempo;

c) vigentes, mas cuja necessidade ou significado ndo pode ser identificado.

Il - na revisdo e na edi¢do de ato consolidado sobre a matéria com revogagdo expressa dos atos anteriores;

II-A - na conclusdo quanto a necessidade de revisdo mais profunda do ato vigente, inclusive com possibilidade de alteragdes de mérito; ou

Il - na conclusdo quanto ao atendimento pelo ato vigente das regras de consolidagdo e do disposto no paragrafo unico do art. 13 do Decreto n2
10.139, de 2019.

§ 12 Os atos cujos efeitos tenham se exaurido, conforme relatério do GT, ndo sejam aplicaveis ou carecerem de revisao integral de seu conteudo,
serdo imediatamente revogados.

§ 22 A revisdo dos atos consistira em uma andlise detalhada do documento que averiguara a validade e os demais pressupostos legais de cada
artigo, garantindo melhor conformidade as leis vigentes sobre o tema.

§ 32 A consolidagdo a que se refere o inciso Il do caput consistird na reunido dos atos normativos sobre determinada matéria em diploma legal
Unico, com a revogacgdo expressa dos atos normativos incorporados a consolidagdo, independentemente de sua denominagdo ou da instancia de aprovagao.

§ 42 Cabera a SGIT encaminhar as instancias/autoridades competentes a proposta de revogac¢do dos atos indicados pelo GT, em atendimento ao
previsto no §12 deste artigo, conforme o caso.

Art. 12. A revisdo e/ou a consolidagdo dos atos serdo de responsabilidade das unidades competentes.

§ 12 Caberd as unidades competentes que produziram os atos normativos o envio da lista com a relacdo dos atos revisados e consolidados e os
respectivos atos normativos consolidados a SGIT no prazo de 90 (noventa) dias contados do envio do relatério dos atos examinados:

| - a lista devera ser encaminhada em formato doc. ou docx; e

I - os atos deverdo ser encaminhados em formato PDF.

§ 22 A unidade que ndo enviar no prazo acima definido serd comunicada imediatamente pela SGIT para envio dos atos revisados e consolidados.

§ 32 A SGIT recebera a lista e os atos consolidados de que trata o paragrafo primeiro do caput e enviard ao GT para elaboragdo do relatério final
de conformidade técnica, que serd posteriormente restituido a SGIT no prazo definido no cronograma anexo.

§ 42 Recebido o relatdrio final de conformidade técnica, a SGIT organizara os atos normativos consolidados por lote e tomara as providéncias para
publicagdo no Diario Oficial da Unido e no site da Unilab, em atendimento ao disposto no art. 14 do Decreto n? 10.139, de 2019, e obedecendo ao que
determinam os arts. 11 e 13 do Decreto n2 9.215, de 29 de novembro de 2017.
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§ 52 Na hipdtese do relatério final resultar na indicagdo de nova revisao e consolidagdo da listagem feita, a unidade competente terd o prazo de 15
(quinze) dias para proceder com nova revisdo e consolidagdo.

§ 62 Caberd ao GT dos Atos Normativos disponibilizar um modelo padrdo de documento, elaborado de acordo com as disposi¢des do Decreto n?
9.191, de 2017, e definigdes internas, no que couber.

Art. 12-A Caso o ato normativo seja oriundo de Orgdos de Deliberagdo Superior ou de Assessoria Executiva, a Secretaria de Governanga,
Integridade e Transparéncia enviard a unidade executora desse ato para manifestagdo, cuja analise devera levar em consideracdo o parecer do GTAN e o disposto
no Art. 11 desta Portaria.

§ 12 A manifestagdo da unidade executora devera ser feita no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar do recebimento do processo na unidade.

§ 22 Recebida a manifestacdo da unidade executora, a SGIT encaminhara processo ao Orgdo de Deliberacdo Superior ou de Assessoria Executiva
competente para fins de consolidagdo do ato normativo, conforme o caso, dentro do prazo estabelecido no § 12 do Art. 12 desta Portaria.

§ 32 Entende-se por:

a) unidade executora - a unidade administrativa, académica ou colegiada, responsavel direta pela execucdo da norma editada por Orgdos
de Deliberagdo Superior;

b) 6rgdos de deliberagdo superior - o Conselhos Universitario e Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo; e

c) assessoria executiva - o Conselho Administrativo.

Art. 13. A revisdo do conteldo deverd se ater unicamente ao paragrafo Unico do art. 13 do Decreto n? 10.139, de 2019, exceto aqueles que serdo
consolidados, cujo conteldo, inevitavelmente, devera ser revisto para atendimento ao §92 do dispositivo legal em epigrafe.

§ 12 Os atos que necessitarem de revisdo diversa ao disposto no caput serdo objeto de tratativa apds a conclusdo do processo determinado pelo
Decreto n? 10.139, de 2019, exceto urgéncia justificada e desde que ndo ultrapasse os prazos desta Portaria.

§ 22 Os atos que ensejarem analise juridica deverdo ser tratados com prioridade de analise por parte das unidades competentes, considerando os
prazos impostos pelo Decreto.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Os atos normativos editados durante as fases de exame e revisdo e consolidagdo de que trata esta Portaria deverdo ser feitos
exclusivamente por processo SEI.

Art. 15. Cabera aos dirigentes das unidades atualizar a lista de atos normativos encaminhados ao GT de Atos Normativos na fase de triagem, a
partir do ultimo ato encaminhado.

§ 12 Os atos normativos objeto de triagem anterior e enviados até setembro de 2020 ao GT, e que ndo tenham sido relacionados na triagem
deverdo ser incluidos na lista de triagem de atos normativos, na forma do art. 62 desta Portaria.

§ 22 Também devem estar incluidos na triagem os atos normativos ja revogados, de acordo com as orientagGes do art. 62 desta Portaria.

§ 32 Aplica-se o disposto no paragrafo anterior também as unidades competentes pelo ato normativo que enviaram a lista de atos na triagem
anterior e que ndo constam os atos normativos ja revogados.

Art. 16. O cronograma de agdes com os respectivos prazos encontra-se no Anexo e é improrrogavel.

Art. 17. Eventuais alteragdes em relagdo aos procedimentos e prazos ou solicitagdes de informagées adicionais poderdo ser realizadas pelo Grupo
de Trabalho de Atos Normativos ou pela Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia, conforme necessidade.

Art. 18. Aidentificagdo de necessidade de revisdo de normas e procedimentos internos com a finalidade de otimizagdo dos processos de trabalho
ndo esta incluida no processo de revisdo e consolidagdo de que trata esta Portaria, devendo observar o tramite processual ordinario.

Paragrafo Unico. Os atos fruto do processo de revisdo e consolidagdo de que trata o Decreto n2 10.139, de 2019, serdo tratados com prioridade
em relagdo aos processos ordinarios.

Art. 19. A consolidagdo de ato normativo que implique em alteracdo de mérito ou enseje alteracdes estatutdrias e/ou regimentais sera objeto de
processo especifico, o qual terd inicio ao fim do processo de revisdo e consolidagdo sobre o qual versa esta Portaria.
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Art. 20. A Procuradoria Federal junto a UNILAB prestara a assessoria e consultoria juridica necessdrias para os trabalhos de revisdo e consolidagdo
dos atos normativos que trata esta Portaria, observadas as normas da Advocacia-Geral da Unido e da Procuradoria-Geral Federal.

Art. 21.

além do disposto na Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998 e nos Decretos n2 9.191, de 2017 e n2 10.139, de 2019.

il
sel
assinatura
eletrénica

E de competéncia da Secretaria de Comunicacdo Institucional (Secom) a definicdo da forma e estrutura padrdo dos atos normativos,

Art. 22. Sera de responsabilidade de cada dirigente de unidade acompanhar os trabalhos de revisdo e consolidagdo, especialmente quanto ao
cumprimento dos prazos.

Art. 23. O Conselho Universitario, o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Conselho Administrativo deverdo, por meio de suas respectivas
secretarias e presidéncias, priorizar a inclusdo em pauta dos atos resultantes do processo de revisdo e consolidagdo de que trata esta Portaria.

Paragrafo Unico. Se necessdrio, recomenda-se que sejam convocadas reunides extraordindrias para cumprimento dos prazos previstos nesta
normativa e no Decreto 10.139, de 2019.

Art. 24. A Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia comunicard o GT dos atos normativos quando da publicagdo dos atos
normativos consolidados no Diario Oficial da Unido e no site da Unilab, conforme definido no cronograma anexo.

Art. 25. Casos omissos serdo resolvidos pela Reitoria.

Art. 26. Revoga-se a Portaria Reitoria n2 33, de 4 de fevereiro de 2020.

Art. 27. Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicagdo no Boletim de Servigo da Unilab.

Profa. Claudia Ramos Carioca
Vice-Reitora no exercicio da Reitoria

I A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
# acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0361758 e o cddigo CRC 88ED43C5.

Documento assinado eletronicamente por CLAUDIA RAMOS CARIOCA, REITOR(A), SUBSTITUTO(A), em 08/11/2021, as 20:06, conforme hordrio oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

ANEXO
CRONOGRAMA

Ordem Atividade Resumo da atividade Referéncia Agente(s)

Solicitagdo da triagem
citag I. € . N . . N . . - Art 12 do Grupo de
dos atos normativos O GT fara a solicitagdo da triagem dos atos normativos as unidades e colegiados que porventura ndo Decreto ne Trabalho dos

10 ainda ndo enviados ou tenham enviado no levantamento anterior ou que tenham produzido novos atos normativos que 10.139/2019 e Art. | Atos At
ndo listados na triagem | naturalmente ndo estdo contemplados na Ultima triagem enviada ao GT. ’ o .

- 62 desta Portaria. Normativos.
anterior.
Envio da listagem - . ’ . = . . . Dirigentes de
. Dirigentes de unidades e presidentes de colegiados deverdo enviar a triagem dos atos normativos ao || Art 12 do .
(triagem) dos atos ) , . . . unidades e
. ~ GT do Atos Normativos através do e-mail: atosnormativos@unilab.edu.br. Decreto n2 .
20 normativos nao . : : ~ . . . presidentes || At
. Na listagem também deverd constar a relagdo de atos normativos que porventura ja tenham sido 10.139/2019 e Art.
enviados ao GT dos Atos o~ o . de
. revogados antes da revisdo e consolidagdo. 62 desta Portaria. .
Normativos. colegiados.
Art. 13
. . . = . do Decreto n? At
30 Etapa de exame dos Ap06s do recebimento da triagem os subgrupos do GT fardo o exame dos atos normativos para 10.139/2019 e GT dos Atos lis
) atos normativos. osterior envio a SGIT. ; Normativos.
v posterior envi Artigos 82, 92 e 10 VoS- (u
desta Portaria.
40 Organizagdo e envio do | A SGIT receberd os relatdrios parciais do GT e os encaminhara para as unidades responséveis pelos Artigo 12 desta SGIT At
- relatério parcial. atos normativos. Portaria. ’ dc
Os dirigentes de unidade e presidentes de colegiado fardo a revisdo e consolidagdo dos atos Arts. 72, 82 e 92 Dirigentes de
- normativos - mediante indicagdo das agdes feitas em cada ato normativo (revisado e mantido; do Decreto n2 unidades e At
Etapa de revisdo e . . . R o R .
52 consolidacio revisado e revogado; revisado e alterado; revisado e criada nova norma; ndo revisado; e ato 10.139/2019 presidentes || re
§do- revogado anteriormente) - e encaminhar a listagem desses atos consolidados a SGIT por meio de Artigos 11,12 e 13 | de pr
processo SEI. desta Portaria. colegiados.
Art. 14 o
Emissdo do relatério do Decreto n? SGIT e GT de

62 final dos atos revisados | A SGIT encaminhara os atos normativos consolidados ao GT para emissdo do relatério final. 10.139/2019 e dos Atos de

e consolidados. Artigo 12 desta Normativos
Portaria.

79 Encaminhamento do Caso o relatdrio final do GT resulte na indicagdo de nova revisdo e consolidagdo, a SGIT encaminhara || Artigo 12 desta SGITe 51
relatdrio final para nova | o processo para o dirigente de unidade ou presidente do colegiado para os ajustes devidos, Portaria. dirigentes de | re
revisdo e consolidagdo conforme o caso, e restituira o processo SEl a SGIT. unidade e re
(se houver). presidentes || Ag

ur
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de
colegiado.

nc
er
co

Primeiro lote de atos
normativos
consolidados -
publicagdo no site da
Unilab e no D.O.U.

A SGIT recebera a listagem e os atos normativos e consolidados pelas unidades competentes,
organizara em um lote e providenciard a publicagdo no D.O.U. e no site da Unilab.

Artigo 12 desta
Portaria.

SGIT

At

Segundo lote de atos
normativos
consolidados -
publicagdo no site da
Unilab e no D.O.U.

Idem a atividade anterior

Idem a atividade
anterior

SGIT

At

10

Terceiro lote de atos
normativos
consolidados -
publicagdo no site da
Unilab e no D.O.U.

Idem a atividade anterior

Idem a atividade
anterior

SGIT

At

11

Quarto lote de atos
normativos
consolidados -
publicagdo no site da
Unilab e no D.O.U.

Idem a atividade anterior

Idem a atividade
anterior

SGIT

At

12

Encerramento dos
trabalhos de exame,
revisdo e consolidagdo
dos atos normativos.

A SGIT comunicara ao GT a publicagdo de todos atos normativos consolidados no D.O.U. e no site da
Unilab.
O GT comunicara o encerramento dos trabalhos a Reitoria.

Art. 32 desta
Portaria.

SGITe GT
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