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

PORTARIA PROADI N2 192, DE 29 DE JANEIRO DE 2024 - UNILAB

Regulamenta a utilizagdo dos veiculos da
frota oficial da Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira -
UNILAB, no ambito do estado do Ceara.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribuicdes que Ihe foram
conferidas pela Portaria Reitoria n2 126, de 29 de abril de 2022, publicada no Didrio Oficial da Unido
(D.0.U.) em 02 de maio de 2022; no uso de suas atribuicdes, 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? 23282.406985/2020-11, resolve:

Art. 12 Regulamentar a utilizagdo dos veiculos da frota oficial da Universidade da
Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB, no ambito do estado do Ceara.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES E DISPOSICOES INICIAIS

Art. 29 A Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI), por meio da Divisdo de
Transportes (DIVTRANS), que integra a Coordenacao de Servigos Operacionais (CSO), é responsdvel pela
manutencdo, conservacao e gerenciamento da utilizacdo da frota oficial da UNILAB.

Art. 32 A concessdo/cessdo de uso de veiculos da frota oficial a outros 6rgdos da
Administracdo Publica, ou em atividades em que a UNILAB ndo esteja diretamente envolvida, ficam
sujeitas a autorizacdo do dirigente maximo da universidade, apds manifestacdo técnica da PROADI.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=868835&infra_sis... ~1/10 6



29/01/24, 17:45 SEI/UNILAB - 0776177Bdtetitarde Servigo da Unilab N° 481 — 30 de janeiro de 2024
CAPITULO II

DA FROTA OFICIAL

Secgao |

DOS VEICULOS

Art. 42 A frota oficial da UNILAB, no estado do Ceara, é composta pelos veiculos préprios,
adquiridos por meio de compra, doagao, cessdo ou permuta.

Art. 52 Os veiculos sdo classificados como de transporte individual (automdéveis,
motocicletas, motonetas ou ciclomotores) ou coletivo (6nibus, micro-6nibus ou van).

Art. 62 Somente poderdo trafegar e realizar deslocamentos os veiculos que estiverem
regularizados com:

| - certificado de propriedade, licenciamento e seguro obrigatério atualizados;

Il - equipamentos obrigatérios em perfeitas condicdes de uso, tais como extintor de
incéndio, cinto de seguranca, tridngulo e outros obrigatdrios, de acordo com o Cddigo Nacional de
Transito (CNT).

Secao Il
DA UTILIZACAO

Art. 72 Os veiculos da frota oficial da UNILAB destinam-se ao atendimento as atividades de
ensino, pesquisa, extensao e administrativas, sendo utilizados para o transporte de servidores docentes e
técnicos-administrativos vinculados a instituicdo, de empresas terceirizadas, docentes visitantes ou
substitutos, bolsistas, colaboradores eventuais e discentes de graduacdo e pds-graduacdo regularmente
matriculados da UNILAB.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, podera ocorrer o embarque, em veiculos da frota
oficial da UNILAB, de pessoas ndo integrantes dos segmentos identificados no caput deste artigo, desde
gue demonstrado que as mesmas estejam a servico de atividades de interesse da instituicdo, incluindo os
casos de acompanhamento/assessoria a agentes publicos quando em miss&es institucionais.

Art. 82 A escala de prioridades de uso dos veiculos da frota oficial da UNILAB, em ordem
decrescente, é a seguinte:

| - atividades curriculares de graduacéo;

Il - atividades curriculares de pés-graduacdo;

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=868835&infra_sis... 2/10 7
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Il - atividades de pesquisa;

IV - atividades de extens3o, arte e/ou cultura; e

V - atividades administrativas.

Art. 92 Os veiculos da frota oficial da UNILAB poderao deslocar-se de segunda a sexta-feira,
no horario das 06h00 as 22h00, e sabado, no horario de 06h00 as 12h00, mediante interesse da
Instituicao.

Paragrafo Unico. O uso de veiculos da frota oficial da UNILAB nos horarios ndo previstos
no caput ficard condicionado a autorizacao da Coordenacgdo de Servigcos Operacionais (CSO).

Secao lll
DAS SOLICITACOES

Art. 10. Os critérios e procedimentos para solicitacdo do uso de veiculos da frota oficial da
UNILAB serdao definidos em normativo proprio da Prd-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura
(PROADI).

Secao IV
DA CONDUCAO

Art. 11. Os veiculos serdo conduzidos por motoristas, devidamente
regulamentados/autorizados/regularizados, disponibilizados por empresas terceirizadas contratadas para
este fim.

§ 19 Excepcionalmente, podera haver a conducdo dos veiculos por servidores em exercicio
na:

| - Fazenda Experimental Piroas; ou

Il - DIVTRANS, desde que estejam no cumprimento de atividades relacionadas a execucao,
acompanhamento e/ou fiscalizagdo de servicos de manutengdo e abastecimento veicular.

§ 292 Em qualquer um dos casos, devera haver autorizagdo prévia da Coordenagdo de
Servicos Operacionais (CSO), apds a assinatura do Termo de Responsabilidade do Condutor pelo servidor
solicitante.

Art. 12. Os veiculos devem ser recolhidos as dependéncias da UNILAB até o final do
expediente diario.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=868835&infra_sis... 3/10 8
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§ 12 Nos transportes que exijam saidas antes do horario de expediente, a CSO podera
autorizar o pernoite do veiculo fora das dependéncias da UNILAB, mediante obtencdo antecipada de
Termo de Responsabilidade do condutor, garantido seu recolhimento em local apropriado, resguardado
de furto ou roubo, de perigos mecanicos ou de ameacas climaticas;

§ 22 Nas viagens, os veiculos devem ser recolhidos preferencialmente em uma Instituicdo
Federal de Ensino ou em outro érgao publico;

§ 32 N3o existindo a possibilidade prevista no paragrafo anterior, os veiculos devem ser
recolhidos em estacionamentos com vigilancia patrimonial.

Art. 13. Os transportes deverdo seguir estritamente o roteiro estipulado pela DIVTRANS,
ressalvados os casos:

| - de cumprimento ao que determina o Cédigo de Transito Brasileiro, ou seja, em que o
veiculo e o seu condutor devem ser colocados a disposicdo de autoridades policiais, devidamente
identificadas, para atender a casos de emergéncia, ou evitar qualquer fuga;

Il - para sanar defeitos mecanicos, sendo da responsabilidade do condutor a alteracdo do
roteiro;

Il - para prestar socorro a vitimas de acidentes de transito, sempre que isso for solicitado,
devendo o condutor obter comprovante da autoridade policial presente, a fim de atestar o desvio do
itinerario; e

IV - para deslocamento, nos casos de emergéncia, de passageiros ou do prdéprio condutor a
unidades de saude.

SecaoV
DO INTERCAMPI

Art. 14. Os 6nibus e micro-6nibus pertencentes a frota oficial poderdo ser utilizados para
fins de transporte coletivo de discentes entre os campi da UNILAB no estado do Ceara.

§ 12 O intercampi, como é chamado esse tipo de transporte, é realizado por meio
de deslocamentos circulares entre os 02 (dois) campi e a Unidade Académica da UNILAB no estado do
Cearsd;

§ 22 O quantitativo de rotas, os veiculos a serem utilizados, os itinerdrios (incluindo trajetos
e paradas) e os horarios de saida e chegada em cada campus serdo definidos pela DIVTRANS.

§ 32 As defini¢des a que se referem o § 22 acima serao realizadas considerando:

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=868835&infra_sis... 4/10 9



| - os hordrios de funcionamento de cada campus;

Il - os quantitativos de turmas previstos para cada horario/turno; e

[l - as constatagdes realizadas quanto aos horarios de maior e menor utilizagao
do intercampi.

§ 42 Os percursos e os quantitativos de viagens observardo critérios de eficiéncia e
economicidade, de forma a se buscar, constantemente, a otimizacdo dos recursos disponiveis para
empenho de despesas relacionadas aos transportes, como motorista, manutencao veicular e aquisicao de
combustiveis.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Secgao |
DA DIVISAO DE TRANSPORTES

Art. 15. Sdo obrigacGes da Divisdo de Transportes:

| - agendar as viagens, preferencialmente, com saidas e chegadas programadas dentro do
horario de expediente;

Il - cobrar o fornecimento de justificativa, por parte do requisitante, quanto aos transportes
com inicio ou término fora do horario de expediente, ou que se estendam por finais de semanas e
feriados;

[ll - ndo permitir, em nenhuma hipdtese, para embarque ou desembarque de passageiros,
a parada em locais nao estabelecidos no roteiro; e

IV - designar, nos transportes com duracao superior a 08 (oito) horas continuas, 02 (dois)
dois condutores, que se revezardo no percurso, a fim de evitar acidentes ocasionados por desgaste fisico.

V - autorizar as solicitagdes de veiculos oficiais para realizagdo de manutencdes veiculares.

Secdo Il
DOS CONDUTORES

Art. 16. Sdo obrigacdes dos condutores de veiculos:

| - comparecer ao local de embarque com a necessaria antecedéncia;

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=868835&infra_sis...
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Il - averiguar, antes da saida e depois da chegada, as condi¢Ges gerais do veiculo (mecanica,
equipamentos, acessorios obrigatérios e documentacdo), comunicando qualquer irregularidade a
DIVTRANS para as devidas providéncias;

Il - conduzir o veiculo segundo suas caracteristicas técnicas, com boas condicdes
mecanicas e de conservacgao, observando rigorosamente as instrugcdes sobre manutencgao;

IV - estacionar o veiculo apenas em locais e horarios permitidos, de forma a ndo
comprometer a seguranga e a conservagao do veiculo;

V - ndo disponibilizar a direcao do veiculo a terceiros, salvo quando suas condigdes fisicas
e/ou psicoldgicas ndo permitam a conclusdo da viagem;

VI - conduzir os veiculos sob perfeitas condi¢des cognitivas, evitando o uso de substancias
alcodlicas e/ou alucindgenas;

VIl - manter o veiculo limpo interna e externamente;

VIII - comunicar a DIVTRANS as situagdes em que o usudrio provoque qualquer dano no
veiculo, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

IX - preencher corretamente o Controle de Trafego do Veiculo fornecido pela DIVTRANS,
principalmente no que tange aos hordrios de saida/chegada, quilometragem inicial/final, alteragdes
ocorridas no itinerario pré-definido e autorizado, despesas realizadas durante o transporte, bem como
gualquer eventual problema apresentado em cada trajeto da viagem;

X - em caso de acidente de trinsito, de falha mecanica, ao abastecer o veiculo ou ao
promover qualquer despesa emergencial, obedecer aos procedimentos determinados pela DIVTRANS;

Xl - obedecer irrestritamente as condi¢des de uso dos veiculos previstas nesta Portaria;

XIl - ndo transportar pessoas cujos nomes ndo constem da relacdo de passageiros
(caronas);

Xl - obedecer as normas de transito estabelecidas pelo Cédigo Transito Brasileiro.

Secao lll
DA EMPRESA CONTRATADA

Art. 17. S3o obrigacOes da empresa contratada responsavel pela disponibilizacdo da mao
de obra terceirizada (motoristas):

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=868835&infra_sis... 6/10 11
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| - responsabilizar-se pelos danos causados aos veiculos, quando houver comprovacao de
gue o motorista, vinculado a empresa, tenha dado causa a respectiva ocorréncia;

Il - responsabilizar-se pelas infragdes de transito ocorridas durante a utilizagdo dos veiculos,
exceto nos casos em que restarem comprovadas as tomadas de medidas emergenciais dispostas em
legislacao vigente.

Secao IV
DOS USUARIOS

Art. 18. Sdo obrigacdes dos usudrios dos veiculos da UNILAB:

| - obedecer aos horarios e itinerdrios determinados na Solicitacdo de Veiculo;

Il - comunicar, com antecedéncia, eventuais atrasos ou cancelamento do transporte
programado;

[l - tratar com respeito, cordialidade e gentileza o condutor e demais passageiros;

IV - comunicar a DIVTRANS qualquer irregularidade, bem como o uso indevido do
veiculo pelo motorista;

V - utilizar sempre o cinto de seguranca;

VI - sempre que possivel, fornecer informacdes ao motorista sobre o periodo de espera, no
caso de viagens que incluam retorno ao local de origem e/ou paradas durante o percurso;

VII - evitar procedimentos que possam distrair a atengao do motorista; e

VIII - obedecer irrestritamente as condi¢cdes de uso dos veiculos previstas nesta Portaria.

Art. 19. E expressamente proibido aos usudrios:

| - fumar dentro do veiculo;

Il - transportar ou ingerir bebidas alcodlicas ou substancias téxicas, mesmo quando o
veiculo estiver estacionado, sujeitando-se o infrator a sua retirada do veiculo, inclusive com auxilio de
forca policial, se necessario;

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=868835&infra_sis... ~ 7/10 12
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Il - transportar materiais que possam expor a risco os passageiros e o patrimonio da
UNILAB;

IV - transportar bagagem em local diverso do bagageiro;

V - retirar a camisa ou vestir-se com trajes de banho ou intimos, bem como utilizar roupas
molhadas;

VI - conversar com o condutor, exceto em casos de absoluta necessidade.

§ 12 Ao serem constatadas ocorréncias referentes ao item Ill, o motorista devera
interromper a viagem e ndo prosseguir enquanto o material ndao for descartado e registrar o fato a
DIVTRANS;

§ 22 Quando relacionado a discentes, o fato sera relatado a Pro-Reitoria de Politicas
Afirmativas e Estudantis (PROPAE) e, se for o caso, ao Conselho Disciplinar Discente, para apurac¢do dos
fatos;

§ 32 Quando relacionado a servidor docente ou técnico-administrativo, o caso sera
relatado pela DIVTRANS a CSO, para apuragao e realizagdao de procedimento apropriado, a ser instaurado
pela unidade de lotagao do servidor.

CAPITULO IV
DAS VEDACOES

Art. 20. S3o vedadas as situacdes abaixo discriminadas, excetuando-se as hipdteses
previstas no Decreto n2 9.287, de 15 de fevereiro de 2018, ou nesta Portaria:

| - pagamento de todo e qualquer tipo de retribuigao pecunidria aos condutores de
veiculos;

Il - transporte para atendimento a interesses particulares ou para fins diversos ao interesse
da UNILAB, sob quaisquer pretextos;

Il - transporte para casas de diversdo, supermercados, estabelecimentos comerciais,

exceto quando no interesse do servigo e devidamente autorizado pela DIVTRANS;

IV - transporte para excursdes ou passeios ndo vinculados as atividades previstas no Art.

V - transporte de familiares de servidor;

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=868835&infra_sis... 8/10 13
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VI - transporte de servidor de sua residéncia ao local de trabalho, ou vice-versa,
ressalvados os casos em que o servidor, no interesse da Administracdo e mediante autorizacdo prévia da
Coordenacdo de Servigcos Operacionais (CSO), realize atividades em dias de:

a) Expediente normal, que ultrapassem as 19h00; ou

b) Sdbado, domingo, feriados ou de recesso administrativo.

VII - transporte a locais de embarque e desembarque, na origem e no destino, em viagens
a servico, quando houver o pagamento da indenizacao;

VIII - transporte para atividades vinculadas a projetos de pesquisa nos quais ja haja
previsdo de ajuda financeira para custeio do deslocamento;

IX - transporte de objetos particulares (encomendas);

X - transporte de pessoas ndo constantes da relacdo de passageiros (caronas);

Xl - transporte de menores de idade, que ndo sejam discentes da UNILAB, sem a guarda de
uma pessoa devidamente autorizada pelos pais ou responsaveis;

XIl - transporte coletivo de alunos sem a presenca de servidor responsavel pelos
passageiros, nas situacdes dispostas no art. 11;

XIIl - transporte cuja justificativa seja a participacdo de docentes da UNILAB em bancas de
avaliacdo em programas de graduacdo, pods-graduacdao ou de concursos da prdpria instituicdo, ou de
outras instituicbes publicas, devendo, se for o caso, a cobertura de despesas ser feita pela instituicao
solicitante; e

XIV - transporte cuja justificativa seja a participacdo de docentes em eventos organizados
por outras instituicdes, para os quais tenham sido convidados, devendo, se for o caso, a cobertura de
despesas ser feita pela instituicdo solicitante.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Ficam sujeitos a processo administrativo disciplinar, recepcionando os direitos
constitucionais da ampla defesa e do contraditorio, os motoristas, passageiros e responsdveis que
descumprirem o disposto nesta Portaria.

§ 12 Quando a infracdo estiver capitulada na lei penal, ou havendo suspeita de pratica de
crime, o fato sera comunicado a autoridade policial para as providéncias cabiveis e remetida cépia dos
autos a autoridade competente;

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=868835&infra_sis... 9/10 14
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§ 22 Comprovada a existéncia de dano patrimonial, o infrator ficara obrigado a ressarcir a
Administragdao, sem prejuizo das sangdes disciplinares e criminais eabiveis.

Art. 22. Aplicam-se aos veiculos pertencentes as empresas prestadoras de servico de
transporte contratadas pela UNILAB as mesmas normas adotadas para a frota oficial.

Art. 23. Os casos omissos serdo apreciados pela Pré-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura.

Art. 24. Fica revogada a Portaria PROADI n2 111, de 05 de abril de 2023.

Art. 25. 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 Administracdo e Infraestrutura

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

assanatura
eletrénica oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

i ""E___' https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
=-t:. acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0776177 e

Referéncia: Processo n2 23282.406985/2020-11 SEIn? 0776177
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI N2 193, DE 29 DE JANEIRO DE 2024 - UNILAB

Normatiza a prestacdo de servicos de apoio
administrativo  na  Universidade da
Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira - UNILAB no ambito do estado do
Ceara.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, nomeado pela Portaria Reitoria n2
126, de 29 de abril de 2022, publicada no Diario Oficial da Unido (D.0.U.) em 02 de maio de 2022, no uso
de suas atribui¢cdes, delegadas por meio da Portaria Reitoria n? 683, de 20 de dezembro de 2023,
publicada no Didrio Oficial da Unido (D.0.U.) em 26 de dezembro de 2023;

Considerando o que consta dos autos do Processo n? 23282.404628/2020-19, resolve:

Art. 12 Normatizar a prestacdo de servicos de apoio administrativo na Universidade da
Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB no ambito do estado do Ceara.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES E DISPOSICOES INICIAIS

Art. 22 A Pré-Reitoria de Administracao e Infraestrutura (PROADI), através do Servico de
Fiscalizacdo Administrativa (SEFADM), é responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos de
apoio administrativo terceirizado da UNILAB no ambito do estado do Ceara.

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

| - chefia de unidade - servidor ocupante de Cargo de Diregao (CD), Func¢do Gratificada (FG)
ou Funcdo de Coordenador de Curso (FCC);
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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 pro-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 - alteragdo de exercicio - remanejamento entre setores dentro de uma mesma
macrounidade;

VIl - Coordenacdo de Servicos Operacionais (CSO) - coordenacdo vinculada a Pro-Reitoria
de Administracdo e Infraestrutura, responsavel pela gestdo e acompanhamento dos servicos de apoio
administrativo no ambito do estado do Cear3;

VIII - Servico de Fiscalizacdo Administrativa (SEFADM) - setor vinculado a Coordenacdo de
Servicos Operacionais, responsavel pela fiscalizacdo técnica e administrativa dos servicos de apoio
administrativo no ambito do estado do Ceara.

Art. 32 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 administracao da contratada, a exemplo de:

| - subordinagdo, vinculagdao hierdrquica, prestacdo de contas, aplicacdo de sangao e
supervisdo direta sobre os empregados;

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

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

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

§ 32 Consoante o disposto no paragrafo anterior, as atividades dos terceirizados de apoio
administrativo deverdo estar transparentes aos trabalhadores e aos usudrios dos servicos da instituicado,
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para perfeita aplicacdo do disposto no art. 52, inciso IV, da IN SEGES/MP n2 05/2017 e no instrumento
contratual vinculado a prestacao dos servicos.

§ 42 Para fins de atendimento aos paragrafos 22 e 32 deste artigo, é permitido o exercicio
de poder de comando aos Apoios Administrativos, nos termos do art. 59, inciso IV, da IN SEGES/MP n2
05/2017.

CAPITULO Il
DA ROTINA DE TRABALHO

Art. 42 A carga hordria dos terceirizados de apoio administrativo serd de 44 (quarenta e
guatro) horas semanais.

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

§ 292 Os servicos serdo executados observando os horarios 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 Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB,
podendo, ainda, a critério da chefia da unidade e mediante comunicacdo formal a Coordenacdo de
Servigos Operacionais, ser adotado o regime de jornada em hibrido ou teletrabalho.

§ 42 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, ao Servico de
Fiscalizacdo Administrativa (SEFADM), as faltas, atrasos, saidas antecipadas sem justificativa, bem como
guaisquer outras ocorréncias relacionadas a prestacdo de servico dos terceirizados de apoio
administrativo, por meio do endereco eletronico sefadm@unilab.edu.br, até o 52 (quinto) dia util do més
subsequente ao da prestacdo dos servicos.

Art. 52 O controle de frequéncia dos terceirizados de apoio administrativo serd de
responsabilidade do colaborador e da chefia da unidade na qual o mesmo se encontre em exercicio,
devendo esta ultima atestar o registro de ponto do profissional.

Paragrafo uUnico. Caberd a empresa contratada disponibilizar o meio, preferencialmente,
eletronico, pelo qual sera realizado o registro de frequéncia dos colaboradores terceirizados.

Art. 62 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 n2 1.171, de
22 de junho de 1994 (Cédigo de Etica do Servidor Publico Federal), por servidor publico da UNILAB,
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devera comunicar imediatamente ao preposto da empresa contratada para providéncias cabiveis junto a
administracgao.

Paragrafo Unico. O fiscal técnico do contrato, ao tomar conhecimento, encaminhara o
ocorrido a Superintendéncia de Gestdao de Pessoas, para que sejam dadas as providéncias cabiveis.

Art. 72 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 ao Servico de Fiscalizagdo Administrativa
(SEFADM), para apuracdo dos fatos e posterior acionamento do Preposto da empresa contratada.

Art. 82 A chefia de unidade devera comunicar ao Servigo de Fiscalizagdo Administrativa
(SEFADM) qualquer situacdo que esteja dificultando a execucdo dos servicos de apoio administrativo,
principalmente os problemas relativos a crachas de identificacdo e uso de vestimentas inadequadas ao
ambiente de trabalho.

CAPITULO Il
DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES

Art. 92 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. 10. As atividades a serem desempenhadas pelos terceirizados de apoio administrativo
deverdo respeitar o disposto no art. 32, bem como o rol de atribuicdes de cada categoria profissional
disposto no instrumento contratual.

CAPITULO IV
DO DIMENSIONAMENTO E DA DISTRIBUICAO
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Art. 11. O dimensionamento e a distribuicio dos terceirizados de apoio
administrativo serdo gerenciados pela Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI), com
apoio técnico da unidade responsavel pela gestdo de pessoas da UNILAB.

§ 12 Os critérios e procedimentos para acréscimo, substituicdo, supressdo ou alteracdao de
categoria de postos de terceirizados de apoio administrativo serdo definidos em normativo
préprio da Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI).

§ 22 A criacdo de novos postos ou a alteracdo de categoria de postos existentes de
terceirizados de apoio administrativo estara condicionada a aprovacdo da Pré-Reitoria de Planejamento,
Orcamento e Financas (PROPLAN), a qual cabera avaliar a existéncia de disponibilidade orcamentaria para
tal.

§ 32 Em caso de necessidade de remanejamento de colaboradores
envolvendo apenas altera¢des de exercicio dentro de uma mesma macrounidade, a chefia desta devera
informar o fato, via e-mail, ao Servigo de Fiscalizagdo Administrativa (SEFADM).

CAPITULO V
DAS FERIAS E DOS AFASTAMENTOS LEGAIS

Art. 12. O Servico de Fiscalizacdo Administrativa (SEFADM) informarda, com antecedéncia
minima de 03 (trés) meses do inicio de cada ciclo de férias, via oficio, as chefias de unidades, a relacao
dos periodos de férias dos terceirizados de apoio administrativo lotados em suas unidades.

§ 19 No oficio enviado, ou em documento anexo ao mesmo, constardo as seguintes
informacdes

| - nome completo do colaborador;

Il - cargo/funcdo;

[l - unidade de lotacao;

IV - unidade de exercicio;

V - data-limite para inicio das férias;

VI - més previsto de gozo das férias;

VII - data prevista para inicio de gozo das férias;

VIII - data prevista para fim de gozo das férias;
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IX - data prevista de retorno as atividades;

X - data limite para solicitacdo de alteracdo do periodo de férias, a qual antecederd em, no
minimo, 30 (trinta) dias a data prevista para inicio de gozo.

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

CAPITULO VI
DAS SOLICITACOES

Art. 13. Os critérios e procedimentos para solicitacdes que envolvam o gerenciamento de
pessoal de apoio administrativo terceirizado serdo definidos em normativo préprio da Pré-Reitoria de
Administragdo e Infraestrutura (PROADI).

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Compete a Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI) a divulgacao
dos servidores responsaveis pela gestdo do contrato e pelas fiscalizagbes técnica e administrativa, bem
como seus respectivos substitutos.

Art. 15. Os gestores e fiscais de contrato poderdo visitar os locais para averiguacdo da
plena execucdo das disposicoes desta Portaria, do instrumento contratual e da IN SEGES/MP n2 05/2017,
a qualguer momento, no horario de funcionamento das unidades.

Art. 16. Os casos omissos serdo apreciados pela Pré-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura.

Art. 17. Fica revogada a Portaria PROADI n2 44, de 05 de julho de 2022.

Art. 18. 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 Administracdo e Infraestrutura

eil Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-
;:mml: 'l'ﬁ REITOR(A) DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, em 29/01/2024, as 17:07, conforme horério
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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:' + 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 cédigo verificador 0776139 e

Referéncia: Processo n? 23282.404628/2020-19 SEI n2 0776139
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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 servicos de limpeza e conservacdo 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;

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=869734&infra_sis... 6/26 28



29/01/24, 17:46 SEI/UNILAB - 0776976BdRetitarte Servigo da Unilab N° 481 — 30 de janeiro de 2024

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.

SEI/UNILAB - 0776976BdRetitare Servigo da Unilab N° 481 — 30 de janeiro de 2024

15/26 37



29/01/24, 17:46

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=869734&infra_s...

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.
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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).

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=869734&infra_s...

22/26 44



29/01/24, 17:46 SEI/UNILAB - 0776976BdRetitarte Servigo da Unilab N° 481 — 30 de janeiro de 2024

§ 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.

: Ji-fii-E- https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
o .:‘:. )

:-' A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

Referéncia: Processo n? 23282.015212/2023-72 SEI n2 0776976
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI N2 195, DE 29 DE JANEIRO DE 2024 - UNILAB

Normatizar os servicos de monitoramento,
gravacdo, fornecimento e protecdo de
imagens captadas pelo sistema de Circuito
Fechado de Televisdao - CFTV no ambito da
Universidade da Integracdo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira no estado do
Ceara.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribuicdes que Ihe foram
conferidas pelo art. 22, 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 a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011;
Considerando o Decreto n2 7.724, de 16 de maio de 2012;
Considerando a Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018;

Considerando o constante dos autos do Processo n? 23282.015216/2023-51, resolve:

Art. 12 Regulamentar a politica de monitoramento, gravac¢do, fornecimento e protecao de
imagens captadas pelo Sistema de Circuito Fechado de Televisdo (CFTV) no dambito da Universidade da
Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-brasileira no estado do Ceara.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 A Coordenacdo de Servicos Operacionais (CSO), por meio das Prefeituras de campi e
unidade académica, serda responsavel pela supervisdo dos servicos de monitoramento, gravacao,
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fornecimento e protecdo de imagens captadas pelo sistema de Circuito Fechado de Televisdo - CFTV da
UNILAB no estado do Ceara.

Art. 32 Os servigos de vigilancia eletrénica serdo executados 24 (vinte e quatro) horas por
dia, 07 (sete) dias por semana com uso restrito ao interesse publico.

Art. 42 Serd concedido acesso aos softwares de monitoramento somente aos usuarios
previamente autorizados pela Administracao.

Art. 52 Os servidores e colaboradores autorizados poderdo visualizar as imagens, em
tempo real e gravadas, somente para o estrito cumprimento de suas atribuicdes.

Art. 62 Serdo adotadas as medidas de seguranca, técnicas e administrativas, aptas a
proteger os dados pessoais de acessos nao autorizados e de situaces acidentais ou ilicitas de destruicao,
perda, alteracdo, comunica¢do ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito.

Art. 72 As empresas terceirizadas responsaveis pelo funcionamento e
pela operacionalizacdo do sistema de monitoramento assinardo Termo de Responsabilidade e

Sigilo responsabilizando-se pelo acesso de seus funcionarios as imagens do CFTV e lhes informarao as
restricbes impostas nesta Portaria.

Art. 82 As imagens gravadas pelas cameras de vigilancia somente poderdo ser utilizadas,

mediante autorizacdo, para auxilio na identificacio e elucidacdo de atos ilicitos civis, criminais e
administrativos, ndo sendo autorizado o uso para fins diversos.

Art. 92 Serdo afixados avisos nos ambientes monitorados por cameras em todos os campi e
unidade académica da UNILAB no estado do Ceard, com o intuito de informar, ao publico em geral, sobre
a captacdo de imagem pelos equipamentos instalados nas dependéncias da Universidade.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS DE SOLICITACAO DE ACESSO AS IMAGENS

Art. 10. A Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura serd a unidade competente para
apreciar e autorizar as solicitacdes de verificacdo e cessao de imagens do sistema de CFTV.

Art. 11. As solicitacbes de acesso as imagens, no ambito do publico interno da

UNILAB, serdo restritas aos titulares das unidades Reitoria, Corregedoria, Ouvidoria, Comissdes de
Sindicancia e Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 12. As solicitacBes de acesso as imagens por requerente externo ocorrerdao no ambito
das seguintes situacoes:
| - determinacdo judicial;
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Il - requerimento do Ministério Publico;

Il - requerimento de autoridade policial competente;

IV - pedido de instrugao de procedimento de natureza disciplinar;

V - requerimento do titular dos dados coletados com vistas a defesa de seus direitos.

Art. 13. Os critérios e procedimentos especificos para solicitacdo de verificacdo e cessdo de
imagens do sistema de CFTV serao definidos em normativo préprio da Pro-Reitoria de Administracao e
Infraestrutura (PROADI).

CAPITULO Il
DO ACESSO AS IMAGENS

Art. 14. Além da legislacdo vigente, serdo utilizados como critérios para deliberacdo de
acesso as imagens:

| - o requerente ter interesse direto na matéria;

Il - terem sido solicitadas por unidades relacionados com atividade de correigdao ou de
controle;

Il - terem sido solicitadas por 6rgaos de seguranca publica ou judiciais.

Art. 15. Somente sera autorizada a disponibilizacdo de trecho de imagens que revelem a
ocorréncia de ato ilicito, salvo nas situacdes constantes no art. 12 desta Portaria.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 16. Os servidores, colaboradores ou quaisquer pessoas que obtenham acesso as
imagens do CFTV, gravadas ou em tempo real, obrigam-se a garantir o sigilo e a seguranca da
informacdao mesmo apds o seu desligamento da UNILAB.

Art. 17. Os usudrios do sistema de monitoramento assumem a responsabilidade pelo
controle e sigilo de suas senhas.

Art. 18. Aos operadores das estacdes de monitoramento compete impedir o acesso de
pessoas ndo autorizadas a sala e ao sistema de controle de CFTV.
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§ 12 Serd dado imediato conhecimento a Administracdo sobre a ocorréncia de incidente de
seguranca e/ou ato ilicito que possam implicar risco, dano ou conduta contraria ao interesse publico.

§ 2° A Administracio compete adotar as providéncias cabiveis caso a
ocorréncia demonstre risco ou situagao que atente contra a seguranga institucional ou represente ato
ilicito.

Art. 19. Os sistemas utilizados deverdo ser estruturados de forma a atender aos requisitos
de seguranca, aos padrdes de boas praticas e governancga e aos principios gerais previstos nesta Portaria e
demais normas regulamentares.

CAPITULO V
DAS VEDAGOES

Art. 20. E vedado o acesso aos softwares de monitoramento por pessoa ndo autorizada
pela Administracdo ou ndo envolvida na gestdo e/ou fiscalizagdo dos servigos.

Art. 21. E vedada a conexdo de componente externo aos equipamentos de monitoramento,
a exemplo de modem, pen drive e disco rigido externo, sem autorizacdo especifica, bem como gravar,
reproduzir e disseminar imagens captadas de cameras de seguranca por meio de celulares, cameras
portateis ou outro tipo de equipamento.

Art. 22. E vedada a utilizacio de cdmeras de seguranca para captacdo de imagens em
compartimentos reservados, como banheiros, refeitdrios, vestidrios, copas, salas de trabalho e de
reunido.

Art. 23. E vedada a disponibilizagdo de imagens do CFTV para fins pessoais e/ou divulgacdo
publica pela internet ou qualquer outro meio.

Art. 24. E vedada aos operadores das estagdes de monitoramento e as empresas
terceirizadas responsaveis pelos servigos a exclusdo de quaisquer imagens armazenadas.

Art. 25. E vedada a disponibilizacdo de imagens do CFTV sem os devidos tramites
estabelecidos nesta Portaria.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. As disposicOes desta portaria se aplicam aos servidores, as empresas terceirizadas
envolvidas nos servicos e a qualquer pessoa que eventualmente solicite ou tenha acesso a imagens do
CFTV.

Art. 27. Ficardo sujeitos as cominacBes legais e a processo de apuracao de
responsabilidade, assegurados os direitos constitucionais da ampla defesa e do contraditério, os
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servidores, colaboradores e responsaveis que descumprirem o disposto nesta Portaria.

§ 12 Quando a infracdo cometida estiver prevista em lei, ou havendo suspeita de pratica de
crime, o fato serd comunicado a autoridade policial para as providéncias cabiveis e posterior remessa de
copia dos autos a autoridade competente.

§ 22 Comprovada a existéncia de dano patrimonial, o infrator ficard obrigado a ressarcir a
Administragdo, sem prejuizo das sangdes disciplinares e criminais cabiveis.

Art. 28. Cabera apuracao de responsabilidade nos casos de dolo ou culpa em decorréncia
da divulgacdo ndo autorizada ou utilizacdo indevida de imagens sigilosas e pessoais, assegurado o
respectivo direito de regresso.

Art. 29. Salvo disposicdo contraria, o sistema fara o armazenamento das imagens por 15
(quinze) dias, ndo sendo possivel o resgate de imagens de periodo superior ao referido.

Art. 30. Os casos omissos serdao apreciados pela Pré-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura.

Art. 31. Esta Portaria entra em vigor a contar da data de publicacdo no Boletim de Servigo
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-
;-?_'mml':. lily REITOR(A) DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, em 29/01/2024, as 17:07, conforme horério
eletrénica oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 23282.015216/2023-51 SEI n2 0776324
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI N2 196, DE 29 DE JANEIRO DE 2024 - UNILAB

Normatiza os procedimentos e os critérios
para concepc¢do, implantacdo, ocupacdo e
utilizacdo de espacos fisicos no ambito da
Universidade da Integracdao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira no estado do
Ceara.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribuicdes que lhe foram
conferidas pelo art. 12, da Portaria Reitoria n2 271, de 11 de setembro de 2023, publicada no Diario
Oficial da Unido (D.0.U.) em 13 de setembro de 2023; no uso de suas atribuicdes, 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 n29.287, de 15 de fevereiro de 2018;

Considerando o que consta dos autos do Processo n2 23282.503293/2019-87, resolve:

Art. 12 Normatizar os procedimentos e os critérios para concepcao, implantacdo, ocupacao
e utilizacdo de espacos fisicos no ambito da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira no estado do Ceara.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS E DEFINICOES

Art. 22 A Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI) é responsavel, no ambito
dos espacos fisicos da UNILAB no estado do Cear3, pela(s):

| - Concepc¢ao e implantacao;
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Il - Definicdo da finalidade de ocupacéo e utilizacdo;

lIl - Manutencgao e conservagao;

IV - Autorizagdo de concessdao ou permissao de uso.

Art. 32 Para os efeitos do disposto nesta Portaria, considera-se:

| - Espaco fisico de uso comum: espaco disponivel para utilizacdo por toda a comunidade
interna da UNILAB e, mediante autorizacao, pela comunidade externa a instituicao;

Il - Espaco fisico de uso restrito: espaco cuja utilizagdo é restrita a unidades e/ou pessoas
especificas no ambito da comunidade interna da UNILAB;

lll - Concepgdo: se refere as etapas de estudo de viabilidade, definicdo de finalidade de
ocupacao/utilizacdo e elaboragdo de projeto de espacos fisicos;

IV - Implantagdo: se refere a etapa de execugcdo de servicos necessarios para
estabelecimento de espacos fisicos;

V - Ocupagao: se refere a etapa de organizagao e alocagdao de mobiliarios, equipamentos e
demais bens, visando a utilizacdo de espacos fisicos;

VI - Utilizagdo: se refere a etapa de funcionamento, propriamente dito, de espacos fisicos;

VIl - Concessao de uso de espacgo fisico: contrato administrativo por meio do qual a
Administracdo Publica atribui a utilizacdo exclusiva de um bem de seu dominio a um particular, para que o
explore segundo sua destinagdo especifica, conforme art. 29, IV, da Lei n? 14.133/2021.

VIl - Permissdo de uso de espago fisico: ato administrativo unilateral, discricionario e
precario, por meio do qual a Administracdo Publica faculta a utilizacdo privativa de bem publico para fins
de interesse publico, conforme art. 29, IV, da Lei n2 14.133/2021.

CAPITULO II
DOS ESPACOS FiSICOS DE USO COMUM

Art. 42 Compreendem os espacos fisicos de uso comum todos aqueles que possam ser
utilizados por toda a comunidade interna da UNILAB e, mediante autorizacdo, pela comunidade externa a
instituicao.

§ 12 Os espacos de uso comum incluem:
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| - Auditorios;

Il - Laboratdrios de informatica;

Il - Patios e dreas abertas;

IV - Salas de aula;

V - Salas de uso compartilhado.

§ 22 Banheiros, vestidrios, estacionamentos e congéneres, apesar de, em sua maior parte,
possuirem uso compartilhado (comum), ndo serao considerados para fins da definicao disposta no caput.

Art. 52 A Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI) possui ingeréncia direta
sobre os espacos fisicos de uso comum, cabendo as Prefeituras de campi e unidade académica atuar nas
atividades de manutencdo e conservacdao dos mesmos.

Art. 62 A utilizacdo de espacos de uso comum sera precedida de solicitacdo de reserva,
cujos procedimentos e critérios especificos serdo definidos em normativo prdprio da Pré-Reitoria de
Administragdo e Infraestrutura (PROADI).

CAPITULO Il
DOS ESPACOS FiSICOS DE USO RESTRITO

Art. 72 Compreendem os espacos fisicos de uso restrito todos aqueles cuja utilizacdo
seja restrita a unidades e/ou pessoas especificas no ambito da comunidade interna da UNILAB.

Paragrafo Unico. Os espacos de uso restrito incluem:

| - Almoxarifados e depdsitos;

Il - Areas técnicas

Il - Bibliotecas;

IV - Cozinhas, cantinas, copas e refeitérios;

V - Espagos para atendimento de saude;

VI - Gabinetes para docentes;

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=869410&infra_sist... 3/7 56



29/01/24, 17:42 SEI/UNILAB - 0776675BdRetitarte Servigo da Unilab N° 481 — 30 de janeiro de 2024

VIl - Laboratdrios didaticos (exceto os de informatica);

VIII - Salas administrativas;

IX - Salas de estudo e de orientacdo.

Art. 82 A Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI) ndo possui ingeréncia
direta sobre os espacos fisicos de uso restrito, cabendo as respectivas unidades responsaveis realizarem a
solicitacdo de servicos de manutenc¢ao e conserva¢dao dos mesmos.

CAPITULO IV
DA CONCEPCAO E IMPLANTACAO DE ESPACOS FiSICOS

Art. 92 A concepcdo de quaisquer espacos fisicos no ambito da UNILAB deverd estar
alinhada aos instrumentos de planejamento institucional.

Art. 10. A Pro-Reitoria de Administracao e Infraestrutura (PROADI), por meio da Divisdo de
Projetos (DIP/CIED), sera responsavel pela atividades inerentes a concepgdo e implantagdo de espacos
fisicos.

§ 12 As solicitacdes de criacdo ou alteracdo de espacos deverdao seguir procedimentos e
critérios especificos definidos em normativo proprio da Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura
(PROADI).

§ 292 As atividades desenvolvidas pela Divisdo de Projetos (DIP/CIED) no ambito da
concepcdo e implantacdo de espacos levardo em conta critérios eminentemente técnicos, propiciando
adequada avaliacdo e manifestacdo quanto a viabilidade de atendimento as demandas solicitadas.

§ 32 A execucgdo de obras e servicos de adequagdo, reforma e/ou ampliacdo dependers,
ainda, da previsdo de disponibilidade orcamentdria e da existéncia ou viabilidade de celebracdo de
instrumentos que possibilitem a contratacdo de pessoa juridica especializada.

CAPITULO V
DA OCUPAGAO E UTILIZAGAO DE ESPAGOS FiSICOS

Secgao |

DA AUTORIZACAO

Art. 11. A autorizagdo para ocupacdo e utilizacdo de espacos fisicos sera concedida pela
Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI), apds conclusdo de sua implantacgao.
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Paragrafo uUnico. A autorizacdo de que trata o caput poderd se dar por meio de
comunicacdo realizada por sub-unidade vinculada a PROADI, desde que esta tenha participado nas etapas
de concepgdo e/ou implantacdo do espaco.

Art. 12. Os espacos fisicos componentes das edificagdes da UNILAB deverao ser utilizados
exclusivamente no ambito da finalidade para a qual tenham sido concebidos.

Secao ll
DA UTILIZACAO DE ESPACOS DE USO COMUM PARA TURMAS DE GRADUACAO

Art. 13. Os espacos destinados a utilizacdo por turmas de graduacdo e pds-graduacdo sao
as salas de aula e os laboratérios de informatica.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, mediante justificativa, poderdo ser utilizados espacos
como auditdrios, patios e dreas abertas.

Art. 14. Caberd a Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura realizar, a cada semestre
letivo, a distribuicdo de salas de aula aos institutos académicos.

§ 12 A distribuicdo de salas de aula tomara por base o disposto nos Projetos Pedagdgicos -
PPC's dos cursos de graduacdo e na estrutura curricular dos programas de pds-graduacao stricto sensu.

§ 22 Na forma de subsidios adicionais, poderdao ser solicitados dados a Pré-Reitoria de
Graduacdo (PROGRAD) e a Pré-Reitoria de Pds-Graduacdo (PROPPG).

Secao lll
DA UTILIZACAO DE ESPACOS POR TERCEIROS

Art. 15. A utilizagdo de espacos fisicos da UNILAB por terceiros sera permitida para fins de:

| - Realizacdo de eventos e atividades por drgdos externos;

Il - Uso temporario por érgaos externos;

lIl - Comércio de alimentos e bebidas na modalidade gastronomia intinerante;

IV - Uso por associagdes de representagao estudantil; e

V - Exploragdo comercial.
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§ 12 A utilizacdo de espacos para as finalidades dispostas nos incisos |, Il e Ill do caput
ficara condicionada a autorizagao por parte da PROADI.

§ 29 A utilizagdo de espacos por associagdes de representacao estudantil se dard por meio
de permissao de uso.

Art. 16. A utilizacdo de espacos para exploracdo comercial ocorrera visando ao interesse e
as necessidades da comunidade académica.

§ 12 A utilizacdo de espacos para esse fim decorrera de procedimento de concessao de
espaco, por meio de processo de contratacdo, nos termos da legislacdo em vigor.

§ 22 Estdo incluidos no rol de atividades passiveis de concessdo de uso os restaurantes, as
cantinas e as reprografias.

Art. 17. O comércio de alimentos e bebidas na modalidade gastronomia itinerante se
sujeitara a prévia e expressa autorizacdo da PROADI, respeitados os direitos e deveres a que se sujeitam
os demais concessionarios e permissionarios, bem como a preservacao da seguranca alimentar no ambito
da universidade.

§ 12 O individuo ou a empresa que realizar o comércio de alimentos e bebidas sem a prévia
e expressa autorizacdao da Administracdo respondera perante a Administracdo.

§ 292 N3o sera autorizada a venda de bebidas alcodlicas e de produtos derivados do tabaco,
nos termos da lei.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Os casos omissos serdo apreciados pela Pré-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura.

Art. 19. Fica revogada a Portaria PROAD n2 004, de 23 de agosto de 2019.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor a contar da data de publicacdo no Boletim de Servico
da UNILAB.

Lucas Daniel de Mont'alverne Monteiro

Pré-Reitor de Administracdo e Infraestrutura

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

asfinatura
eletrdnica oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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-l*:i- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

i ! .'.'.:' https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?

A ;':E-E‘, acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0776675 e
Sty Eu o codigo CRC 87CB87A0.

Referéncia: Processo n? 23282.503293/2019-87 SEI n2 0776675
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
REITORIA

PORTARIA REITORIA/UNILAB N2 45, DE 26 DE JANEIRO DE 2024

O REITOR DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-
BRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribui¢des legais, de acordo com a Lei n? 12.289, de 20 de julho de
2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e o Decreto Presidencial de 05 de maio de 2021, publicado
no DOU de 06 de maio de 2021, Edicdo: 84, Secdo 2, Pagina 1, do Ministério da Educacao;

Considerando o que consta no Processo n? 23804.001809/2023-01, resolve:

Art. 19 Autorizar o afastamento no pais, com Onus limitado para a Unilab,
do(a) servidor(a) CLAUDIO ANDRE DE SOUZA, Siape: 1836624, no periodo de 29/01/2024 a 29/01/2025, a
fim de realizar Pés-doutorado na Escola de Administracdo de Empresas de Sdo Paulo - EAESP, em S3o Paulo -
SP.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicacao.

ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE
Reitor

Documento assinado eletronicamente por ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE, REITOR(A), em
26/01/2024, as 11:15, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto
n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1 ,
Jeli‘ [}
assinatura
eletronica

Referéncia: Processo n? 23804.001809/2023-01 SEI n2 0860669

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=961137&infra_sist... 1/1 62


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

30/01/2024, 08:34 SEI/UNILAB - 0861076 - P8déstan &eiBenfaico da Unilab N° 481 — 30 de janeiro de 2024

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

PORTARIA REITORIA/UNILAB N2 46, DE 29 DE JANEIRO DE 2024

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

Considerando o constante dos autos do processo n? 23282.001254/2024-15, resolve:

Art. 12 Designar os membros abaixo indicados, sob a presidéncia da primeira, para
comporem a Comissdo de Elaboracdo do Regimento Interno da Pré-Reitoria de Extensao, Arte e Cultura
(PROEX) da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB:

I. Kaline Girdo Jamison;

II. Nixon Gleyson Melo Araujo;

[ll. Ricardo Ossag6 de Carvalho;

IV. Marilene Alves da Silva Valeriano Rodriguez; e

V. [tamir Vieira.

Art. 22 A referida comissdo terd o prazo do dia 01 de margo de 2024 para a conclusdo dos
trabalhos de elaboracdo da minuta de Resolucdo do Regimento Interno da PROEX.

Art. 32 As reunibes ordinarias desta comissdo ocorrerdo semanalmente, mediante
convocacdo de sua Presidente, via e-mail, e, em cardter extraordinario, quando convocados pela mesma
autoridade, por iniciativa prépria ou convocagao da maioria absoluta de seus membros.

§ 12 As reunides ordindrias funcionardao com a presenga da maioria absoluta dos membros.

§ 22 As decisdes serdo tomadas por maioria de votos dos presentes.

§ 32 Cada reunido serd registrada em ata, a qual devera ser assinada por todos os membros
participantes.
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Art. 42 As propostas serdo apreciadas e encaminhadas conforme determina a Portaria
Reitoria/Unilab n2 682, 19 de dezembro de 2023.

Art. 52 A Proé-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura ficard responsavel pelo apoio
administrativo aos trabalhos da Comissao.

Art. 62 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao

CLAUDIA RAMOS CARIOCA
Vice-Reitora no exercicio da Reitoria

ei' Documento assinado eletronicamente por CLAUDIA RAMOS CARIOCA, REITOR(A), SUBSTITUTO(A),
Tl

S S [Ely em 29/01/2024, as 20:12, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
eletrbnica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
= https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?

Referéncia: Processo n2 23282.001254/2024-15 SEI n2 0861076
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

DESPACHO COMUM
EDITAL SGP/UNILAB N204, 19 DE DEZEMBRO DE 2023
PROCESSO SELETIVO CLASSIFICATORIO PARA CONCESSAO DE AFASTAMENTO PARA PARTICIPAGAO EM
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

RESULTADO DEFINITIVO DAS INSCRIGOES

SIAPE SITUACAO
2234423 DEFERIDA
3051337 DEFERIDA
1256412 DEFERIDA
2164244 DEFERIDA
2180506 DEFERIDA
2033488 DEFERIDA
2164372 DEFERIDA
2150836 DEFERIDA
2081307 DEFERIDA
2144819 DEFERIDA
1944149 DEFERIDA
1810843 DEFERIDA

22778985 DEFERIDA
1963894 DEFERIDA

Redencdo, 29 de janeiro de 2024

i
Sel o
assinatura ¥
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por NATALIA SILVA ATHAYDE, GERENTE DE DIVISAO, em
29/01/2024, as 16:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto
n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

+ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

3 https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0862324 e o
codigo CRC ASAAFBBA.

Referéncia: Processo n? 23282.019808/2023-41
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