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

PORTARIA PROADI N2 194, DE 29 DE JANEIRO DE 2024 - UNILAB

Normatiza os procedimentos e os critérios
para solicitacdo dos servicos sob
responsabilidade da  Prd-Reitoria de
Administragdo e Infraestrutura pela
comunidade académica e administrativa da
Universidade da Integracao internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB).

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGCAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribuicdes que Ihe foram
conferidas pelo art. 12, da Portaria Reitoria n? 271, de 11 de setembro de 2023, publicada no Didario
Oficial da Unido (D.0.U.) em 13 de setembro de 2023; no uso de suas atribuicOes, delegadas por meio da
Portaria Reitoria n2 683, de 20 de dezembro de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido (D.0.U.) em
26 de dezembro de 2023;

Considerando o exposto no Decreto n2 9.287, de 15 de fevereiro de 2018;

Considerando o que consta dos autos do Processo n? 23282.405773/2020-17, resolve:

Art. 12 Normatizar os procedimentos e os critérios para solicitacdo dos servicos sob
responsabilidade da Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura pela comunidade académica e
administrativa da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB).

CAPITULO |
DEFINICOES E DISPOSICOES INICIAIS

Art. 22 A Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI), por meio de suas
coordenacdes, é responsdvel pela execucdo de servicos inerentes ao funcionamento bdsico e a
infraestrutura da UNILAB no estado do Ceara.
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Art. 32 A Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI) é responsavel pelos
seguintes servicos oferecidos a comunidade académica e administrativa:

§ 12 Coordenacgdo de Servigos Operacionais (CSO):

| - manutencdo predial e de equipamentos de climatizacdo e refrigeracao;

Il - limpeza e conservacao, jardinagem e capatazia;

Il - reserva de espacos de uso comum;

IV - acesso as dependéncias de campi e unidades académicas;

V - transporte de passageiros, equipamentos e materiais;

VI - empréstimo de equipamentos para eventos;

VII - alocagdo ou substituicdo de posto de trabalho (apoio administrativo);

VIII - disponibilizagdo de imagens captadas por CFTV;

IX - ramal telefonico.

§ 22 Coordenacdo de Infraestrutura e Desenvolvimento (CIED):

| - avaliacdo técnica de demandas de infraestrutura.

§ 32 Coordenacdo de Licitagdes, Contratos e Patrimonio (CLCP):

| - fornecimento de bens permanentes;

Il - fornecimento de materiais de consumo.

§ 42 Secretaria Registro Académico, Arquivo e Gestdo da Informacdo (SECRAGI):

| - transferéncia de documentos para arquivo central;

Il - desarquivamento de documentos fisicos;
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Il - envio de objeto/correspondéncia.

Art. 42 O atendimento as solicitacdes realizadas estard condicionada a alguns fatores,
dentre os quais, conforme o caso:

| - pertinéncia ao rol de servicos disponiveis;

Il - disponibilidade de m3o de obra e/ou recursos materiais (incluindo veiculos, no caso dos
servicos de transporte, e/ou espacos, no caso de solicitacbes de reserva e/ou avaliacdo técnica de
demandas de infraestrutura);

Il - disponibilidade de saldo contratual e/ou de empenho, no caso de servigcos
terceirizados;

IV - viabilidade técnica;

V - aderéncia a legislacdo e/ou aos normativos aplicaveis.

CAPITULO Il
MANUTENGCAO PREDIAL E DE EQUIPAMENTOS DE CLIMATIZACAO E REFRIGERACAO

Art. 52 Os servicos de manutencdo predial se referem as atividades de manutencao
preventiva e corretiva das edificacdes que compdem os campi e unidades académicas.

Paragrafo Unico. Ndo compdem o rol de servicos de manutencdo predial as atividades que
envolvam adaptacdo, ampliacdo e/ou reforma de espagos, bem como execucdo de obras.

Art. 62 Os servicos de manutencdao de equipamentos de climatizacdo e refrigeracdo se
referem as atividades de manutencdo preventiva e corretiva executadas em ares condicionados,
bebedouros e refrigeradores.

Art. 72 Os servicos de manutencdo predial e manutenc¢ao de equipamentos de climatizacao
e refrigeracdo serdo solicitados via Sistema Eletronico de Informacgoes (SEIl), devendo o processo gerado
ser tramitado a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) no qual o servico serd realizado.

§ 12 Para servicos de manutengdo predial, as solicitagdes pela unidade requisitante
deverao ocorrer por meio da instrugdo de processo SEI do tipo ‘Solicitagdao de Servigos: Manutengao
Predial’, com inclusdo e preenchimento de documento do tipo ‘Formulario - Manutencao Predial’.

§ 22 Para servicos de manutencdo de equipamentos de climatizacdo e refrigeracdo, as
solicitacGes pela unidade requisitante deverdao ocorrer por meio da instru¢cdo de processo SEl do tipo
‘Solicitacdo de Servigos: Ar Condicionado / Refrigera¢do’, com inclusdo e preenchimento de documento
do tipo ‘Formulario - Ar Condicionado / Refrigeragdo’.
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Art. 82 Ao efetuar a solicitacdo, o usudrio devera especificar o(a)(s):

| - nome e matricula SIAPE do solicitante;

Il - nome e sigla da unidade requisitante;

[l - e-mail e telefone para contato;

IV - informacdes do local onde o servico devera ser executado (finalidade, bloco, n2 da sala,
piso e campus / unidade académica);

V - natureza do servico;

VI - descricdo da demanda (servico a ser executado ou problema a ser avaliado).

Art. 92 Os formuldrios referentes aos servicos de que trata os art. 72 deverdo ser assinados
pela chefia maxima da unidade requisitante.

Paragrafo Unico. Nos casos em que o servidor assinante seja integrante da equipe de
gestdo e fiscalizacdo dos servicos solicitados, estard dispensada a necessidade de assinatura pela chefia
maxima da unidade.

Art. 10. Apods recepgdo do processo e analise do Formulario, a Prefeitura sera responsavel
por realizar os encaminhamentos necessarios.

§ 12 Em caso de possibilidade de atendimento a solicitacdo, a demanda serd repassada a
equipe técnica terceirizada, sendo ajustado cronograma, junto ao demandante, para execugdao das
atividades.

§ 292 Apds conclusdo dos servicos, sera gerado relatério comprovando a execugdo dos
mesmos, sendo realizada a inclusdo do documento no processo, para posterior ateste da fiscalizacao.

CAPITULO Il
LIMPEZA E CONSERVACAO, JARDINAGEM E CAPATAZIA

Art. 11. Os servigos de limpeza e conservagao e jardinagem se referem as atividades de
asseio e higienizacdo dos espacos e de manutencdo das areas verdes.

Art. 12. Os servicos de capatazia se referem as atividades de transporte de equipamentos e
materiais entre espacos localizados dentro de uma mesma edificagdo ou de carregamento e
descarregamento de equipamentos e materiais em veiculos oficiais.
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Art. 13. Os servicos de limpeza e conservacao, jardinagem e capatazia serdo solicitados via
e-mail, ao endereco eletronico da Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) no qual o servico serd
realizado.

§ 12 As solicitacbes poderdao ser realizadas por quaisquer servidor ou colaborador
terceirizado vinculado a instituicdo.

§ 22 No caso de servicos de capatazia, deverdo constar, do corpo do e-mail, no minimo, as
seguintes informacdes:

| - 0 que serd movimentado, de maneira geral;

Il - local (sala, bloco e campus/unidade) de retirada;

Il - local (sala, bloco e campus) de destino;

IV - data e horario previstos da atividade.

§ 32 A solicitagdo de servicos de capatazia ndo implicard, necessariamente, a
disponibilizagdo de transporte (com veiculo oficial) eventualmente necessario, devendo a solicitagdo
deste ser realizada, pelo requisitante, a Divisdo de Transportes (DIVTRANS).

Art. 14. Apods leitura e andlise do e-mail recebido, a Prefeitura serd responsavel por
realizar os encaminhamentos necessarios.

Paragrafo Unico. Em caso de possibilidade de atendimento a solicitacdo, a demanda serd
repassada a equipe técnica terceirizada, sendo fornecidas ao demandante as informagbes pertinentes
a execucao das atividades.

CAPITULO IV
RESERVA DE ESPACOS DE USO COMUM

Art. 15. As solicitagOes desse tipo se referem as reservas para utilizacdao de espagos de uso
comum, incluindo auditdrios, laboratérios de informatica, patios e areas abertas, salas de aula e salas de
uso compartilhado (para reunides, discentes, docentes, co-working etc).

§ 12 As solicitagcOes de reserva de espacos fisicos de uso comum deverdo ser realizadas de
forma eletrénica, por meio do Sistema Integrado de Solicitaces e Gerenciamento de Espacos Fisicos
(SISGEF/UNILAB).

§ 29 Devera ser realizada, no ato da reserva no sistema, a indicacao do responsavel pela
solicitacdo.
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§ 32 As informacdes prestadas serdo de inteira responsabilidade do servidor ou
representante indicado no § 19.

§ 42 Durante o periodo de utilizagao, ficard sob responsabilidade do servidor ou
representante indicado no § 12 o zelo e a guarda dos bens e do patrimonio da universidade alocados no
espaco.

§ 52 O responsavel pela solicitacdo estara sujeito as disposicdes da Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990 (para o caso de servidores) e da Resolucdo Ad Referendum CONSUNI n2 66, de 12 de
abril de 2022 (para o caso de representantes de entidades e associacdes).

Secgao |
SOLICITACOES DE ESPACO PARA ATIVIDADES PONTUAIS OU EVENTOS

Art. 16. As solicitacOes de reserva de espacos fisicos de uso comum para fins de realizacao
de atividades pontuais ou eventos deverdo ser realizadas com antecedéncia minima de 24 (vinte e
quatro) horas do inicio de utilizacdo do espaco.

§ 12 Excepcionalmente, em casos de urgéncia, devidamente justificada pelo solicitante e,
ainda, considerando a disponibilidade de espaco, poderdo ser atendidas solicitacdes realizadas fora do
prazo supracitado.

§ 22 Nos casos de urgéncia ou de indisponibilidade do sistema, o requisitante devera enviar
e-mail contendo as informacgdes constantes do § 42 a Prefeitura do Campus no qual se encontra o espaco
desejado.

§ 32 N3o serao aceitas solicitagdes de reservas para um mesmo espago, no mesmo horario,
para um periodo superior a 30 (trinta) dias corridos, sejam elas didrias, semanais ou mensais, exceto para
os casos de reserva de turmas.

§ 42 Ao efetuar a solicitacdo, o usudrio devera especificar o(a)(s):

| - nome e telefone do servidor responsavel pela solicitacao;

Il - finalidade da solicitagdo (evento, reunido, aula, etc.);

Il - justificativa da solicitacdo;

IV - campus;

V - caracteristicas desejaveis ao evento/atividade;
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VI - data(s) e hordrio(s) de inicio e fim; e

VIl - sugestao do espago.

§ 52 No caso de solicitagbes que englobem horarios distintos daqueles

de

funcionamento da instituicdo, deverd constar, como anexo da solicitacio de reserva, documento
contendo lista com a identificacdo das pessoas que utilizardo o espaco, ficando a utilizacdo deste

condicionada a autorizacdo da Pré-Reitoria de Administracao e Infraestrutura (PROADI).

Art. 17. Ao solicitar a reserva, para o horario e local indicados, a aprovacao ficard
condicionada a disponibilidade dos mesmos, considerando a ordem cronolégica de realizacdo das

solicitagdes.

§ 12 A efetivacdo da solicitagdo no sistema nado garante a confirmacgao da reserva, uma vez

que outras solicitagbes para o mesmo espaco podem estar aguardando aprovac3o.

§ 22 Em caso de aprovagao da reserva, o servidor responsavel pela mesma recebera e-mail

com a confirmacdo de atendimento a solicitacdo e a indicacdo do espaco a ser utilizado.

Art. 18. As solicitagdes referentes a eventos organizados por discentes, como atividades
estudantis, comissGes de formatura, entre outros, deverdo ser encaminhadas aos Institutos Académicos
ou Coordenagbes de Cursos aos quais os mesmos estejam vinculados ou, conforme a natureza da
atividade, a Pré-Reitoria de Graduacdo, Pré-Reitoria de Politicas Afirmativas e Estudantis, Pré-Reitoria de
Relagdes Institucionais e Internacionais, Pro-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura ou ao Gabinete da

Reitoria.

§ 12 Ficara sob responsabilidade da unidade acolhedora do pedido a realizagdo da

solicitacdo de reserva do espaco fisico.

§ 22 As solicitacdes que englobem hordrios distintos daqueles de funcionamento da

instituicdo serdo apreciadas e autorizadas pela PROADI.

Art. 19. As solicitacOes cuja finalidade seja a realizacdao de eventos e atividades por drgaos
externos a universidade deverdo ser aprovadas previamente pela Pré-Reitoria de Administracdo e

Infraestrutura (PROADI).

§ 19 As solicitacbes desse tipo deverdo ser enviadas diretamente, via oficio, ao e-mail da
PROADI, a qual direcionard, via processo do tipo 'Solicitacdo de Servigos: Disponibilizacdo de Espaco
(Demanda Externa)', a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) onde o espaco foi solicitado, para

gue seja verificada a disponibilidade do mesmo.

§ 22 Em caso de disponibilidade, a reserva do espaco sera realizada, no SISGEF, pela

Prefeitura, a qual caberd incluir a comprovagao no processo.
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§ 32 A Prefeitura devolverd o processo a PROADI, informando a disponibilidade ou a
indisponibilidade de espaco.

§ 42 A resposta ao érgao solicitante, pela PROADI, sera realizada por e-mail.

Secao ll
SOLICITACOES DE ESPACO PARA ALOCACAO DE TURMAS

Art. 20. Caberd aos institutos académicos (ou coordenacdes de curso) realizarem as
solicitacOes de reserva de turma no SISGEF.

§ 12 Ao efetuar a solicitacdo de reserva de turma, os Institutos deverao especificar o(a)(s):

| - nome e telefone do servidor responsavel pela solicitacdo;

Il - nome/cédigo da turma;

Il - campus;

IV - tipo e caracteristicas desejaveis ao espaco;

V - periodo (inicio e fim) de vigéncia da turma;

VI - dia(s) de aula na semana;

VIl - horario(s) de inicio e fim;

VIII - sugestao do espago.

§ 22 As solicitacOes de reserva de espaco para alocacdo de turmas deverdo ser realizadas
no prazo maximo estipulado pela Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI), antes do inicio
de cada semestre letivo.

CAPITULO V
ACESSO AS DEPENDENCIAS DE CAMPI E UNIDADES ACADEMICAS

Art. 21. Os servicos de controle de acesso se referem as atividades desempenhadas por
agentes de portaria e vigilantes armados, por meio das quais se propiciard a seguranca dos discentes,
docentes, TAE's, colaboradores e demais usudrios da instituicdo.
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§ 12 A entrada nos campi ou unidades académicas da UNILAB durante os horarios de
funcionamento da instituicdo é permitida para discentes, docentes, TAE's, colaboradores e demais

usuarios, respeitando-se os protocolos internos de cada setor e os seguintes procedimentos:

| - em caso de o espaco a ser utilizado ser de uso comum (como salas de aula,
auditérios, patios e laboratdrios de informatica), a abertura e o fechamento de portas serdo realizados

pela equipe de zeladoria ou pelo responsdvel (no caso de laboratérios de informatica);

Il - em caso de o espaco a ser utilizado ndo ser de uso comum (como salas de setores
administrativos e académicos e laboratérios didaticos), a utilizacdo sera precedida da realizacdo de
procedimento de protocolo (com assinatura do responsdvel) para retirada de chaves junto ao agente de
portaria, equipe de zeladoria ou vigilante, ficando, sob responsabilidade do usudrio, a abertura e o

fechamento de portas.

§ 22 A entrada nos campi ou unidades académicas da UNILAB fora dos horarios de

funcionamento da instituicdo ocorrerd observando-se os seguintes procedimentos:

| - em caso de o espaco a ser utilizado ser de uso comum (como salas de aula,
auditérios, patios e laboratérios de informatica), o usudrio deverd apresentar, ao agente de portaria, a

confirmacgdo de reserva ou a autorizagdo de utilizagdo do mesmo;

Il - em caso de necessidade de entrada de pessoas em espacos que ndao sejam de uso
comum (como salas de setores administrativos e académicos e laboratérios didaticos), a unidade
responsavel pelo espaco devera enviar, com, pelo menos, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, e-

mail a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica), contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

a) indicacdo do espaco a ser utilizado/acessado;

b) data e hordrio de utiliza¢ao;

c) nome(s) completo(s) e respectivos numero(s) de SIAPE, matricula e/ou CPF da(s)

pessoa(s) que acessara(ao) o(s) espaco(s).

Il - a utilizacdo dos espacos serd precedida da realizacdo de procedimento de protocolo

(com assinatura do responsavel) para retirada de chaves junto ao agente de portaria ou vigilante.

CAPITULO VI
TRANSPORTE DE PASSAGEIROS, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Art. 22. Os servicos de transporte de passageiros, equipamentos e materiais se referem as

atividades nas quais haja a utilizacdo de veiculos oficiais sob responsabilidade da UNILAB.

§ 12 As solicitagcdes dos servicos pela unidade requisitante deverdao ocorrer por meio da
instrucdao de processo SEl do tipo ‘Solicitacdo de Servicos: Veiculo Oficial’, com inclusdo e preenchimento

de documento do tipo ‘Formulario - Veiculo Oficial’.
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§ 22 O formulario a que se refere o § 12 deverd ser assinado pela chefia maxima da unidade
requisitante.

§ 32 Nos casos em que o servidor assinante seja integrante da equipe de gestdao e
fiscalizagdo dos servigos solicitados, estara dispensada a necessidade de assinatura pela chefia maxima da
unidade.

Art. 23. O formuldrio deverd ser acompanhado de todas as informacbes para a
programacao da viagem, incluindo:

| - nome do solicitante e SIAPE;

Il - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - e-mail e telefone do solicitante;

IV - objetivo/justificativa da viagem;

V - natureza da atividade a ser executada (graduacdo, pods-graduacdo e pesquisa,
extensdo/arte/cultura ou administrativa);

VI - justificativa para envio de solicitacdo fora do prazo minimo estipulado em normativo;

VIl - data, local e hordrio de saida;

VIII - destino e local de chegada, com endere¢o completo;

IX - locais das atividades, com enderecos e referéncias;

X - data e horario de retorno;

Xl - nome, SIAPE e telefone do servidor responsavel pelo acompanhamento das atividades;

XIl - nome, SIAPE e telefone do servidor responsavel pelos passageiros durante o
deslocamento, quando a presenca do mesmo for obrigatéria, em conformidade com o art. 28 desta
Portaria; e

XIll - relagdo nominal preliminar dos passageiros, com nomes completos, SIAPE ou
matricula e telefone para contato.
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§ 12 Mudangas no itinerario deverdo ser justificadas com antecedéncia via e-mail ou
sistema.

§ 22 Excepcionalmente, modificagdes no itinerdrio ou no objetivo da viagem, apds iniciado
o deslocamento, sé poderdao ocorrer em virtude de:

| - emergéncias, devendo ser registradas no relatério de viagem e apresentadas para
homologagao pela DIVTRANS; ou

Il - situagOes imprevistas e/ou excepcionais, devidamente justificadas e registradas por e-
mail, que serdo avaliadas e autorizadas pela DIVTRANS.

§ 32 Para prestacao de servicos por meio de veiculos de transporte coletivo, o solicitante
ou responsavel devera encaminhar a DIVTRANS, com até 48 (quarenta e oito) horas Uteis de antecedéncia
do horario de partida, lista contendo nome e identificacdo de todos os passageiros; nimeros de matricula
de todos os discentes; nimeros de SIAPE dos servidores (professores e/ou técnicos administrativos); e
telefones de contato para emergéncia.

§ 42 A auséncia do documento especificado no pardgrafo anterior implicard na
disponibilizacdo do veiculo para outra demanda.

§ 5° O embarque no veiculo sé sera permitido aos passageiros incluidos na relagdo nominal
definitiva.

§ 6° Mudancas na listagem de passageiros deverdo ser registradas via e-mail ou sistema,
com autorizacdo da DIVTRANS.

§ 7° Nos casos de transporte de servidores, colaboradores e/ou materiais entre enderegos
localizados no perimetro urbano dos municipios de Redencdo e Acarape, a solicitacdo poderd ser
realizada via e-mail, ao endereco eletrénico da DIVTRANS.

§ 8° Em caso de necessidade de constar, do 'Formuldrio - Veiculo Oficial', informacdes
pessoais relativas a passageiros a serem transportados, o documento devera ser preferencialmente
classificado com nivel de acesso 'Restrito’, em conformidade com o disposto no art. 31 da Lei n°® 12.527,
de 18 de novembro de 2011.

Art. 24. A solicitagao de utilizagdao dos veiculos da frota oficial da UNILAB devera ser
encaminhada a Divisdo de Transportes (DIVTRANS), que emitird comunicagdo por escrito, via e-mail ou
sistema, sobre a disponibilidade e as condi¢des para atendimento.

§ 12 As solicitacbes deverdo ser apresentadas com prazo minimo de 72 (setenta e duas)
horas Uteis de antecedéncia do hordrio da partida, exceto no caso de viagens que tenham como objetivo
o transporte coletivo de discentes, nas quais devera ser respeitado o prazo minimo de 07 (sete) dias
Uteis de antecedéncia do horario da partida.
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§ 29 Excepcionalmente, mediante justificativa devidamente fundamentada, poderdo ser
atendidas solicitacdes apresentadas em prazos inferiores ao do § 12, desde que haja disponibilidade de
veiculo e motorista.

§ 32 O ndo atendimento ao prazo contido no § 192, bem como a apresentacdo de
solicitacGes de veiculo oficial sem a devida justificativa, desobriga a DIVTRANS ao atendimento a
demanda.

§ 42 Em casos de urgéncia, nos quais discentes, docentes ou técnicos administrativos
necessitem de transporte para atendimento médico em unidades de emergéncia, a solicitacdo podera ser
feita via telefone ou pessoalmente, sendo necessdria posteriormente, entretanto, a formalizacdo da
situacdo, por e-mail, a DIVTRANS.

§ 52 N3o sera permitida a disponibilizacdo de veiculo oficial para discentes, docentes ou
técnicos administrativos em viagens que tenham como objetivo a realizagdo de consultas eletivas
ou exames.

§ 62 A liberacdo e/ou autorizacdo de quaisquer viagens estard condicionada a
disponibilidade de veiculo e motorista para atendimento a solicitacdo.

§ 7° Excepcionalmente, em casos de viagens em que o custo para execucdao da demanda
solicitada, incluindo gastos com combustiveis, manutencdo veicular, diarias e horas extras pagas aos
condutores, apds analise preliminar da Divisdo de Transportes, seja estimado em valores iguais ou
maiores que RS 1.000,00 (um mil reais), sera necessaria apreciacdo por parte da Coordenacdo de Servicos
Operacionais (CSO).

Art. 25. Os veiculos da frota oficial da UNILAB deverdao ter como ponto de saida e de
chegada os locais previamente definidos pela DIVTRANS, observados os propostos na solicita¢do.

Art. 26. As viagens em veiculos de uso coletivo poderdo ser canceladas se o numero de
usuarios na relagdo definitiva for inferior a 30 % (trinta por cento) do nimero de passageiros previsto
para o veiculo.

§ 12 No caso de cancelamento previsto no caput deste artigo, um veiculo de capacidade
mais adequada podera ser autorizado, quando disponivel, para atendimento da demanda.

§ 22 Na hipdtese da nao disponibilidade de um veiculo mais adequado, ficara a cargo da
DIVTRANS a autorizacdo da viagem.

Art. 27. Para todas as viagens em veiculos da Universidade nas quais a distancia do
endereco de origem ao endereco de destino seja igual ou superior a 80 (oitenta) quildmetros rodoviarios,
partindo do Campus da Liberdade (no Ceara), e que envolvam o transporte coletivo de discentes, é
obrigatdria a indicacdo do nome de um servidor para exercer o papel de responsavel pelos passageiros
durante o deslocamento.
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Paragrafo Unico. E facultada a presenca de servidor responsavel durante o
deslocamento. N3ao obstante, a auséncia do mesmo ndo exime, do solicitante, a responsabilizacdo de
fatos que venham a ocorrer no trajeto da viagem.

Art. 28. Apds recepgao do processo e analise do Formulario, a DITVRANS sera responsavel
por realizar os encaminhamentos necessarios.

§ 12 Em caso de possibilidade de atendimento a solicitacdo, sera realizada confirmacao, via
e-mail, ao requisitante, sendo a demanda repassada a equipe terceirizada, para execuc¢do da viagem.

§ 22 Apds conclusdo da viagem, serd gerado relatdrio comprovando a execu¢do da mesma,
sendo realizada a inclusdao do documento no processo, para posterior ateste da fiscaliza¢do.

CAPITULO VI
EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS PARA EVENTOS

Art. 29. Os servicos de empréstimo se referem a disponibilizacdo de determinados tipos de
equipamentos e mobilidrios para eventos e atividades organizados por unidades administrativas e
académicas da instituicao.

Art. 30. Os servicos serdo solicitados via Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl), devendo
o processo gerado ser tramitado a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) no qual o evento serd
realizado.

§ 12 As solicitagcdes dos servicos pela unidade requisitante deverdao ocorrer por meio da
instrucdo de processo SEl do tipo ‘Solicitacdo de Servicos: Empréstimo de Equipamentos para Eventos’,
com inclusdo e preenchimento de documento do tipo ‘Formulario - Empréstimo de Equipamentos’.

§ 22 Ao efetuar a solicitacdo, o usudrio devera especificar o(a)(s):

| - nome e matricula SIAPE do solicitante;

Il - nome e sigla da unidade requisitante;

[l - e-mail e telefone para contato;

IV - dados do responsavel pela coleta e devolucdo dos equipamentos (incluindo nome
completo, CPF e telefone para contato);

V - dados do evento a ser realizado (incluindo titulo, campus, bloco, n? da sala, piso, data e
horario previstos para coleta e data e horario previsto para devolucdo dos equipamentos);
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VI - quantitativos de equipamentos (por tipo/especificacio);

VII - informacgbes quanto a necessidade de servicos adicionais (capatazia, eletricista e/ou
instalacdo de som/audio);

VIl - observacgOes adicionais (caso aplicavel).

§ 32 O formulario devera ser assinado por servidor efetivo vinculado a instituicdo, podendo
o mesmo indicar outra pessoa para ser coletor/restituidor dos equipamentos.

Art. 31. O processo devera ser enviado com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis do
inicio do evento.

§ 12 Para empréstimos com ocorréncia em mais de um periodo e/ou local de realizacdo,
deverd ser anexado cronograma a solicitacdo, contendo a relacdo de equipamentos para cada
periodo/local.

§ 22 Alteragdes ou cancelamentos deverao ser comunicados, via e-mail contendo o nimero
do processo, a Prefeitura do Campus, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 32. Apos recepgdo do processo e analise do Formulario, a Prefeitura sera responsavel
por realizar os encaminhamentos necessarios.

§ 12 Em caso de possibilidade de atendimento a solicitacdo, serdo confirmados, via e-mail,
a data e horario para retirada/coleta dos equipamentos.

§ 29 Apds a realizacdo do evento, sera feita vistoria nos equipamentos pela Prefeitura do
Campus, a fim de verificar a situagdo dos mesmos.

§ 32 Havendo quaisquer inconveniéncias quanto aos itens emprestados, incluindo os
horarios de Coleta e Devolucdo, sera gerada notificacdo e, dependendo do caso, podera ser instruido(a)
TCA e/ou sindicancia.

§ 42 Apds conclusdo dos servicos, sera gerado relatdério comprovando a execugao dos
mesmos, sendo realizada a inclusdo do documento no processo, para posterior ateste da fiscalizacao.

CAPITULO VIII
ALOCACAO OU SUBSTITUICAO DE POSTO DE TRABALHO (APOIO ADMINISTRATIVO)

Art. 33. Os servicos de apoio administrativo se referem as atividades desempenhadas por
colaboradores terceirizados da area administrativa.
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§ 19 As solicitacbes de criacdo de novos postos de trabalho ou a substituicdo de
colaborador em exercicio deverao ser realizadas via Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), devendo o
processo gerado ser tramitado a Pré-Reitoria de Administracao e Infraestrutura (PROADI)

§ 292 Devera ser instruido processo SEl do tipo ‘Solicitacdo de Servigcos: Terceirizado (Apoio
Administrativo)’, com inclusdo e preenchimento de documento do tipo ‘Formulério - Terceirizado (Apoio
Administrativo)’.

§ 32 Ao efetuar a solicitacdo, o usudrio devera especificar o(a)(s):

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - codigo (CD-02, CD-03 ou CD-04) da unidade requisitante;

lIl - enderecgo da unidade requisitante;

IV - e-mail e telefone para contato;

V - horéario de funcionamento da unidade requisitante;

VI - atribuigdes da unidade requisitante;

VII - dados da chefia da unidade requisitante (incluindo nome completo, e-mail e matricula
SIAPE);

VIII - descricdo da solicitacdo, incluindo tipo (solicitacdo de novo posto de trabalho ou
substituicdo de colaborador em exercicio), justificativa, hordrio de expediente proposto, atividades a
serem desempenhadas pelo novo posto de trabalho (ou atividades ja desempenhadas pelo colaborador
em exercicio) e objetivos que se pretende alcancar com o servico do posto a ser alocado (em caso de
novo posto de trabalho).

§ 42 O formuldrio a que se refere o § 12 deverd ser assinado pela chefia maxima da unidade
requisitante.

Art. 34. Caso o objeto da solicitacdo seja a criacdo de novo posto de trabalho, a PROADI
realizara consulta a Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas (PROPLAN), acerca da existéncia
de disponibilidade orgamentdria para atendimento a demanda.

§ 19 Posicionando-se a PROPLAN pela indisponibilidade orcamentaria, o processo sera
devolvido a unidade requisitante.

§ 22 Posicionando-se a PROPLAN pela disponibilidade orcamentdria, o processo sera
encaminhado a Coordenacao de Servigcos Operacionais (CSO), para atendimento.
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Art. 35. Caso o objeto da solicitacdo seja a substituicdo de colaborador ja alocado em posto
de trabalho, a PROADI encaminhara o processo a Coordenacdo de Servicos Operacionais (CSO), para
atendimento.

§ 19 O Servico de Fiscalizacgdo Administrativa (SEFADM), vinculado a CSO, sera
responsavel por realizar os encaminhamentos necessarios para atendimento a solicitacdo.

§ 22 O SEFADM informara, via e-mail ou despacho, a unidade requisitante, as informacoes
referentes a alocacdo do novo posto de trabalho ou apresentacdo de novo colaborador (em caso de posto
existente).

Art. 36. As solicitacdes que envolvam a alteracdo de periodos de férias de postos de
trabalho alocados, disponibilizacdo de colaboradores substitutos (em virtude de auséncia de efetivos) ou
alteracdo de regime de jornada deverao ser enviadas, via e-mail, ao Servico de Fiscalizagdo Administrativa
(SEFADM).

§ 12 As solicitacdes de alteracdo de periodos de férias deverao respeitar a data limite
informada pelo Servico de Fiscalizacdo Administrativa (SEFADM).

§ 22 As solicitagOes de alteragdo de regime de jornada deverao conter, no caso de formato
hibrido ou teletrabalho, no minimo, as seguintes informacodes:

| - nome completo do colaborador;

Il - quantitativo e dias da semana em regime de teletrabalho;

[l - quantitativo e dias da semana em regime presencial;

IV - atividades a serem desenvolvidas nos dias de teletrabalho.

Art. 37. As solicitacbes de disponibilizacdo de colaboradores substitutos (em virtude de
auséncia de efetivos) serdao apreciadas pelo Servico de Fiscalizacdo Administrativa (SEFADM), respeitando-
se as disposi¢cdes contidas em normativo da PROADI que trate da prestacdo de servigos de apoio
administrativo.

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

§ 29 Excepcionalmente, mediante justificativa devidamente fundamentada e apods
apreciacdo do Servico de Fiscalizacdo Administrativa (SEFADM), poderao ser autorizadas substituicGes de
funciondrios cujo periodo de afastamento seja inferior ou igual a 45 (quarenta e cinco) dias, o que inclui
férias.
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§ 32 As solicitacdes para substituicdo de funcionarios com previsdao 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 situacdo imprevista, o prazo para
alocacdo de colaborador substituto sera de 15 (quinze) dias corridos, a contar da data de inicio do
afastamento.

CAPITULO IX
DISPONIBILIZACAO DE IMAGENS CAPTADAS POR CFTV

Art. 38. Os servicos de vigilancia eletrénica sdo realizados por meio de Circuito Fechado de
Televisao - CFTV, a partir do qual sd3o captadas e gravadas imagens.

Art. 39. A Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI) serd a unidade
competente para apreciar e autorizar as solicitacdes de verificacdo e cessdo de imagens do sistema de
CFTV.

§ 12 Apds o recebimento da solicitacdo de disponibilizacdo de imagens captadas por CFTV,
a Pro-Reitoria de Administracao e Infraestrutura (PROADI) se manifestard em até 05 (cinco) dias uteis.

§ 22 Em caso de deferimento, sera concedido acesso as imagens em até 05 (cinco) dias
Uteis apds o deferimento da solicitacdo.

§ 32 Em caso de indeferimento, o requerente terd o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para
realizar pedido de reconsideragdo, o qual sera dirigido a Reitoria.

Art. 40. O responsaveis pela fiscalizacdo ou operagao dos servigos analisardo previamente
as imagens, evitando a divulgacdo de situacbes protegidas por lei e a exposicdo indevida de terceiros,
restringindo o acesso apenas ao momento e fato especificos que se busca elucidar.

§ 12 Com base nas razOes expressas na solicitacdo, a autoridade competente podera
determinar a anonimizacdo e imagens de pessoas ou objetos ndo relacionados aos referidos motivos.

§ 22 As imagens poderdo ser disponibilizadas em prazo superior a 05 (cinco) dias Uteis
mediante justificativa.

Art. 41. No caso de cessdo de imagens, deverd ser realizada retirada de forma presencial
pelo requerente.

Paragrafo Unico. As imagens serdo disponibilizadas em arquivo de midia do tipo pen drive
ou disco rigido externo.

17/26



29/01/24, 17:46 SEI/UNILAB - 0776976 - Portaria

Art. 42. A cessdo/entrega das imagens ao requerente ficara condicionada a assinatura de
Termo de Confidencialidade e Sigilo.

§ 12 Nos casos de concessdao apenas para visualizagdo, sem cessdao das imagens, o
requerente n3do podera filmar, gravar e/ou obter as imagens por quaisquer outros meios.

§ 22 As imagens visualizadas ou cedidas serao de inteira responsabilidade do requerente,
gue respondera pelo seu uso indevido conforme disposto nas legisla¢cdes cabiveis.

Secgao |

PUBLICO INTERNO

Art. 43. No ambito do publico interno da instituicao, as solicitacdes de disponibilizacdo de
imagens captadas pelo sistema de Circuito Fechado de Televisdo - CFTV serdo realizadas via Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEl), devendo o processo gerado ser tramitado a Pro-Reitoria de
Administragdo e Infraestrutura (PROADI).

§ 12 As solicitacbes de acesso a imagens serdo restritas aos titulares das unidades
Reitoria, Corregedoria, Ouvidoria, Comissdes de Sindicancia e Comissdes de Processo Administrativo
Disciplinar.

§ 29 As solicitacdes deverdo ocorrer por meio da instrucdo de processo SEl do tipo
‘Solicitacdo de Servigos: Disponibilizacdo de Gravagdo/Imagem’, com inclusdo e preenchimento
de documento do tipo ‘Formuldrio - Disponibilizagdo de Gravagdo/Imagem’.

§ 32 Ao efetuar a solicitacdo, o usudrio devera especificar o(a)(s):

| - nome e matricula SIAPE do solicitante;

Il - nome e sigla da unidade de exercicio do solicitante;

[l - e-mail e telefone para contato;

IV - dados da gravacdo/imagem a ser disponibilizada (incluindo campus/unidade, bloco,
sala, piso, data e horario inicial e final);

V - justificativa para a solicitagao;

VI - indicagdo quanto a necessidade de cessdo das imagens;

VIl - mencdo expressa ao numero dos autos quando a solicitacdo tratar de fornecimento
para instrucdo de processo judicial, administrativo ou inquérito policial.
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§ 42 O formuldrio a que se refere o § 22 devera ser assinado pela chefia maxima da unidade
requisitante ou, conforme o caso, pelo presidente de comissao.

Secao Il
PUBLICO EXTERNO

Art. 44. As solicitacdes de acesso a imagens por requerente externo ocorrerdo por meio de
Oficio a Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI), do qual deverdo constar, no minimo, as
seguintes informacdes:

| - dados do requerente;

I - justificativa para a solicitacdo;

[ll - mengdo expressa ao numero dos autos quando a solicitagao tratar de fornecimento
para instrucdo de processo judicial, administrativo ou inquérito policial;

IV - descricdo do local, com o maior detalhamento possivel (campus/unidade, bloco, sala,
piso etc);

V - data e horario de inicio e fim;

VI - indicacdo quanto a necessidade de cessao das imagens;

VIl - assinatura do requerente.

CAPITULO X
RAMAL TELEFONICO

Art. 45. Os servicos de telefonia sdo disponibilizados a partir de ramais telefonicos, por
meio dos quais se realiza comunicacdo por voz, tanto interna quanto externa.

§ 19 As solicitacdes de ramal telefénico serao realizadas via Sistema Eletronico de
InformacgGes (SEl), devendo o processo gerado ser tramitado ao Servico de Fiscalizacdo Administrativa
(SEFADM).

§ 22 As solicitacdes dos servicos pela unidade requisitante deverdao ocorrer por meio da
instrucdo de processo SElI do tipo ‘Solicitacio de Servicos: Ramal Telefénico’, com inclusdo e
preenchimento de documento do tipo ‘Formuldrio - Ramal Telefénico’.

§ 32 Ao efetuar a solicitacdo, o usudrio devera especificar o(a)(s):
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| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - local de instalagdo (incluindo campus, bloco e sala);

[l - e-mail e telefone para contato;

IV - justificativa para a solicitacao.

§ 42 O formuldrio a que se refere o § 12 devera ser assinado pela chefia maxima da unidade
requisitante.

Art. 46. Apds recepgao do processo e anadlise do Formulario, o SEFADM se manifestara, via
despacho, a unidade requisitante, acerca do atendimento a solicitacao.

§ 12 Em caso de deferimento, a unidade requisitante deverd realizar a abertura de
chamado patrimonial, visando a requisicdo de aparelho telefonico.

§ 292 Apds recepgdao do bem, a unidade requisitante devera solicitar, a Diretoria de
Tecnologia da Informacgao (DTI), a ativagdo do ramal telefénico, mediante abertura de chamado no 3S.

§ 32 Apds a ativacdo do ramal telefénico, a DTl informard o nimero do ramal a unidade
requisitante.

§ 42 A unidade requisitante devera informar o nimero do ramal ativado, via despacho no
processo original, ao SEFADM, a qual cabera realizar o registro em seu controle interno e concluir o
processo.

CAPITULO XI
AVALIACAO TECNICA DE DEMANDAS DE INFRASTRUTURA

Art. 47. Os servigos de avaliagdo técnica de demandas de infraestrutura incluem as
atividades de estudo de viabilidade técnica e elaboracdo de projetos e orcamentos para execugdo de
obras, reformas, adequacdes de espaco e alteracdes de leiaute.

§ 12 As solicitagOes de avaliagdo técnica de demandas de infraestrutura serdo realizadas via
Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), devendo o processo gerado ser tramitado a Pro-Reitoria de
Administracdo e Infraestrutura (PROADI).

§ 22 As solicitacdes dos servicos pela unidade requisitante deverdao ocorrer por meio da
instrucdo de processo SEl do tipo ‘Solicitacdo de Servicos: Demanda de Infraestrutura’, com inclusdo e
preenchimento de documento do tipo ‘Formuldrio - Demanda de Infraestrutura’.
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§ 32 Ao efetuar a solicitacdo, o requisitante devera especificar o(a)(s):

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - nome e matricula SIAPE dos responsaveis pela demanda (titular e suplente);

[l - e-mail e telefone para contato;

IV - identificagdo da demanda (incluindo natureza/tipo, nome do projeto, programa de
necessidade, justificativa da necessidade e informacGes complementares);

V - alinhamento da demanda ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

§ 42 O formulario a que se refere o § 22 devera ser assinado pela chefia mdxima da unidade
requisitante.

Art. 48. Apds recepcao e andlise do Formuldrio, a Pré-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura (PROADI) encaminhara o processo a Coordenagao de Infraestrutura e Desenvolvimento
(CIED), para avaliagdo quanto a viabilidade técnica da demanda.

§ 12 Durante a andlise da viabilidade técnica da demanda, a CIED podera entrar em contato
com o responsavel pela demanda na unidade requisitante.

§ 22 Se apods avaliacdo inicial, se constatar a inviabilidade da demanda solicitada, a CIED
informara o fato, acompanhado das respectivas justificativas de ordem técnica, a unidade requisitante, a
qual cabera concluir o processo.

§ 392 Constatada, apds avaliacdo inicial, a viabilidade da demanda solicitada, serdo
verificadas as possiveis solucdes para atendimento a esta.

Art. 49. Apébs avaliacdo inicial, serd apresentado, a unidade requisitante, o estudo
preliminar (por meio de desenho técnico) para atendimento a demanda, considerando as possiveis
solugdes para atendimento.

Paragrafo Unico. Apds aprovagao do estudo pela unidade requisitante, no caso de:

| - obras e reformas, o processo serd encaminhado a Prd-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura (PROADI), para verificacdo e providéncias quanto a inclusdo da demanda no Plano de
ContratacGes Anual (PCA);
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Il - adequagdes de espaco e alteracBes de leiaute, serdo elaboradas as pecas técnicas
(incluindo projeto e orcamento), conforme necessidade, e instruido, pela Coordenacdo de Infraestrutura
e Desenvolvimento (CIED), processo do tipo 'Solicitacdo de Servicos: Adaptacdo de Espacos', com inclusao
de documento do tipo 'Formulario - Adaptacdo de Espagos' e tramitacdo a Coordenacdo de Servigos

Operacionais (CSO), para providéncias quanto a execugdo dos servigos.

CAPITULO XII
FORNECIMENTO DE BENS PARMANENTES

Art. 50. Bens permanentes se referem aos equipamentos, mobiliarios e demais itens

passiveis de tombamento (registro patrimonial).

§ 12 As solicitagdes de fornecimento de bens permanentes deverao ser realizadas por meio

de chamado patrimonial, no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC).

§ 292 Os procedimentos especificos para abertura de chamado patrimonial no sistema

constarao de manual especifico, disponivel no sitio eletrénico oficial da Divisdo de Patrimonio (DP/CLCP).

§ 32 O usuario solicitante devera ser o titular da unidade requisitante ou possuir a

permissao pertinente no SIPAC.

§ 42 Para obter a permissdo, usuario devera solicita-la, via e-mail Divisdo de Patrimonio

(DP/CLCP).

Art. 51. Em caso de deferimento da solicitacdo, a entrega do bem sera realizada conforme

ajuste entre a unidade requisitante e a Divisdo de Patriménio (DP/CLCP).

Paragrafo Unico. Sera gerado Termo de Responsabilidade (TR) com os dados do bem

fornecido e do responsavel pela unidade requisitante, sendo o documento assinado pelo mesmo.

CAPITULO Xl
FORNECIMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO

Art. 52. Materiais de consumo se referem aos itens de almoxarifado, ndo passiveis de

tombamento (registro patrimonial).

§ 12 As solicitagdes de fornecimento de materiais de consumo deverdo ser realizadas por
meio de requisicdo de material de almoxarifado, no Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e

Contratos (SIPAC).

§ 22 Os procedimentos especificos para requisicdo de material de almoxarifado no sistema

constardo de manual especifico, disponivel no sitio eletrénico oficial da Divisdo de Patrimonio (DP/CLCP).
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§ 32 O usudrio solicitante devera ser o titular da unidade requisitante ou possuir a
permissao pertinente no SIPAC.

§ 49 Para obter a permissao, usudrio deverd solicitad-la, via e-mail Divisdo de Patrimonio
(DP/CLCP).

Art. 53. Em caso de deferimento da solicitacdo, a entrega do material serd realizada
conforme ajuste entre a unidade requisitante e a Divisdo de Patriménio (DP/CLCP).

Paragrafo Unico. Serd gerado Comprovante de Atendimento com os dados do material
fornecido, sendo o documento assinado pelo usudrio responsavel pelo recebimento.

CAPITULO XIV
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVO CENTRAL

Art. 54. Arquivo central é o local onde sao arquivados documentos fisicos oficiais da
instituicao.

§ 19 Os servicos de transferéncia de documentos para o arquivo central serdo solicitados
via Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), devendo o processo gerado ser tramitado a Secretaria
Registro Académico, Arquivo e Gestdo da Informacdo (SECRAGI).

§ 22 As solicitagdes dos servicos pela unidade requisitante deverao ocorrer por meio da
instrucdo de processo SEl do tipo ‘Solicitacdo de Servigos: Transferéncia para Arquivo Central’, com
inclusdo e preenchimento de documento do tipo ‘Formulario - Transferéncia para Arquivo Central’.

§ 32 Ao efetuar a solicitacdo, o requisitante devera especificar o(a)(s):

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - nome e matricula SIAPE do responsavel pelo envio;

[l - e-mail e telefone para contato;

IV - identificacdo dos documentos (incluindo cddigo de classificacdo, nimero do processo,
acondicionamento, tipo documental, assunto detalhado, fase corrente, fase intermedidria, destinagao
final e observacdo).

§ 42 O formulario a que se refere o § 12 devera ser assinado pela chefia da unidade
requisitante.
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Art. 55. Apds recebimento e analise do processo, a SECRAGI responderd a unidade
requisitante via e-mail, agendando a entrega dos documentos para posterior arquivamento.

Paragrafo Unico. Apds registrada a entrada dos documentos, a SECRAGI despachara o
processo a unidade requisitante, confirmando o arquivamento.

CAPITULO XV
DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS

Art. 56. Os documentos fisicos oficiais que estejam no arquivo central da instituicdo podem
ser desarquivados mediante solicitacao.

§ 12 Os servigos de desarquivamento de documentos fisicos serdao solicitados via Sistema
Eletronico de Informacbes (SEl), devendo o processo gerado ser tramitado a Secretaria Registro
Académico, Arquivo e Gestao da Informacdo (SECRAGI).

§ 22 As solicitagcdes dos servicos pela unidade requisitante deverdao ocorrer por meio da
instrucdo de processo SEI do tipo ‘Solicitacdo de Servicos: Desarquivamento de Documentos Fisicos’, com
inclusdo e preenchimento de documento do tipo ‘Formulario - Desarquivamento de Documento Fisico’.

§ 32 Ao efetuar a solicitacdo, o requisitante devera especificar o(a)(s):

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - nome e matricula SIAPE do responsavel pelo envio;

[l - e-mail e telefone para contato;

IV - indicagdo quanto a forma de recebimento (formato fisico ou digitalizado).

V - identificacdo dos documentos (numero do processo, tipo documental, assunto
detalhado e observagdo).

§ 42 O formuldrio a que se refere o § 12 deverd ser assinado pela chefia da unidade
requisitante.

Art. 57. Apds recebimento e analise do processo, a SECRAGI respondera a unidade
requisitante via e-mail.

§ 12 Em caso de opc¢do pelo recebimento dos documentos em formato digitalizado, sera
informada a data estimada para envio.
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§ 22 Em caso de opcdo pelo recebimento dos documentos em formato fisico, sera realizado
o ajuste entre a SECRAGI e a unidade requisitante quanto a entrega dos mesmos.

§ 32 O processo somente sera concluido apds envio (em caso de formato digitalizado) ou
devolucdo dos documentos (em caso de formato fisico).

CAPITULO XVI
ENVIO DE OBJETO/CORRESPONDENCIA

Art. 58. Objetos ou correspondéncias oficiais poderao ser enviados, via correios, a partir da
UNILAB até outro endereco.

§ 12 Os servicos de envio de objeto/correspondéncia serdo solicitados via Sistema
Eletrénico de Informacbes (SEl), devendo o processo gerado ser tramitado a Secretaria Registro
Académico, Arquivo e Gestao da Informacdo (SECRAGI).

§ 22 As solicitacdes dos servicos pela unidade requisitante deverdao ocorrer por meio da
instrucdo de processo SEl do tipo ‘Solicitacdo de Servigos: Envio de Objeto/Correspondéncia’, com
inclusdo e preenchimento de documento do tipo ‘Formulério - Envio de Objeto/Correspondéncia’.

§ 32 Ao efetuar a solicitacdo, o requisitante devera especificar o(a)(s):

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - nome e matricula SIAPE do responsavel pelo envio;

[l - e-mail e telefone para contato;

IV - identificacdo do remetente (incluindo nome e endereco);

V - identificagao do destinatdrio (incluindo nome e endereco);

VI - data de envio;

VIl - indicacdo quanto a urgéncia, com a respectiva justificativa;

VIII - descrigdo detalhada do objeto/documento.

§ 42 O formuldrio a que se refere o § 12 devera ser assinado pela chefia da unidade
requisitante.
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§ 52 O objeto ou documento deverd ser entregue presencialmente no protocolo do
Campus da Liberdade.

§ 62 No caso de envio de objetos, devera ser preenchido e entregue, também, 'Formulario
de Declaragao de Conteldo', conforme modelo disponibilizado pelos Correios.

Art. 59. As solicitagcbes de servicos desse tipo deverdo ser realizadas com antecedéncia
minima de 01 (um) dia util em relagdo a data de envio indicada no formulario.

CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60. Maiores detalhes quanto aos fluxos para solicitacdo dos servicos gerenciados pela
Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura poderdo ser consultados por meio de bases de
conhecimento existentes no SEl e de manuais disponiveis no site da PROADI.

Art. 61. Os casos omissos serdao apreciados pela Pré-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura.

Art. 62. Fica revogada a Portaria PROAD n2 05, de 14 de maio de 2020.

Art. 63. Esta Portaria entra em vigor a contar da data de publicacdo no Boletim de Servico
da UNILAB.

Lucas Daniel de Mont'alverne Monteiro

Pro-Reitor de Administracao e Infraestrutura

eil Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-
- . ﬁ REITOR(A) DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, em 29/01/2024, as 17:07, conforme horario

assinatura I'
eletrénica oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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