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

PORTARIA PROADI N2 332, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025 - UNILAB

Normatiza os procedimentos e critérios para a
solicitacdo dos servicos sob responsabilidade
da  Pré-Reitoria de  Administracdo e
Infraestrutura (PROADI) pela comunidade
académica e administrativa da Universidade
da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira (UNILAB).

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribuicdes que |he foram conferidas pelo art.
29 da Portaria Reitoria n? 65, de 19 de fevereiro de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido em 21 de
fevereiro de 2024, e das delegacdes estabelecidas na Portaria Reitoria n? 683, de 20 de dezembro de 2023,
publicada no Didrio Oficial da Unido em 26 de dezembro de 2023;

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

Considerando o que consta dos autos do Processo n? 23282.015212/2023-72, resolve:

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

CAPITULO |
DEFINICOES E DISPOSICOES INICIAIS

Art. 22 A PROADI é responsdvel pela execucdo dos servicos essenciais ao funcionamento e a
infraestrutura da UNILAB no estado do Ceara.

Art. 32 S3o servicos oferecidos pela PROADI a comunidade académica e administrativa:
§ 12 Gabinete da PROADI:

| - alocacdo ou substituicdo de terceirizado de apoio administrativo.

§ 22 Prefeitura de Campus (ou Unidade Académica):

| - manutencao predial e de equipamentos de climatizacdo e refrigeracao;
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Il - limpeza e conservagdo, jardinagem e capatazia;
Il - reserva de espacgos de uso comum;
IV - acesso as dependéncias dos campi e unidades académicas;
V - empréstimo de equipamentos para eventos;
VI - verificagdo de imagens captadas por CFTV;
VIl - disponibilizacdao de ramal telefonico.
§ 32 Divisdao de Transportes (DIVTRANS):
| - transporte de passageiros, equipamentos e materiais.
§ 42 Coordenacao de Infraestrutura e Gestdo Ambiental (CIN):
| - avaliacdo técnica de demandas de infraestrutura.
§ 52 Divisao de Patrimonio (DP):
| - fornecimento de bens permanentes e de consumo.
§ 62 Secretaria de Registro Académico, Arquivo e Gestao da Informacdo (SECRAGI):
| - transferéncia de documentos para arquivo central;
Il - desarquivamento de documentos fisicos;

Il - envio de objetos e correspondéncias.

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

| - pertinéncia ao rol de servicos disponiveis;

Il - disponibilidade de mao de obra e recursos materiais (incluindo veiculos e espacos);
Il - disponibilidade orgamentaria e contratual, no caso de servicos terceirizados;

IV - viabilidade técnica;

V - conformidade com a legisla¢cdo e normativos vigentes.

CAPITULO Il
ALOCACAO OU SUBSTITUICAO DE TERCEIRIZADO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 52 Os servicos de apoio administrativo referem-se as atividades desempenhadas por
colaboradores terceirizados da drea administrativa.

§ 12 As solicitagdes para criacdo de novos postos de trabalho ou substituicdo de colaborador em
exercicio deverdo ser formalizadas exclusivamente via Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), com o processo
correspondente tramitado a PROADI.

§ 22 O processo SElI deverd ser do tipo “Solicitacdo de Servicos: Terceirizado (Apoio

4

Administrativo)”, contendo o documento “Formulario - Terceirizado (Apoio Administrativo)” devidamente
preenchido.

§ 32 Ao realizar a solicitacdo, o usudrio devera informar os seguintes dados:
| - nome e sigla da unidade requisitante;

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

Il - endereco completo da unidade requisitante;

IV - e-mail e telefone para contato;

V - horério de funcionamento da unidade requisitante;

VI - atribui¢des da unidade requisitante;
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VIl - dados da chefia da unidade requisitante, incluindo nome completo, e-mail e matricula
SIAPE;

VIl - descricdo detalhada da solicitacdo, especificando o tipo (novo posto de trabalho ou
substitui¢do), justificativa, horario de expediente proposto, atividades a serem desempenhadas pelo novo posto
(ou pelo colaborador substituido) e objetivos a serem alcangados com a alocagdo do posto.

§ 42 O formulario referido no § 22 deverd ser assinado pela chefia maxima da unidade
requisitante.

Art. 62 Na hipdtese de solicitagdo de criagdo de novo posto de trabalho, a PROADI devera
consultar a Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas (PROPLAN) para verificar a disponibilidade
orcamentaria.

§ 12 Caso a PROPLAN informe indisponibilidade orcamentdria, o processo serda devolvido a
unidade requisitante.

§ 22 Havendo disponibilidade orgamentdria, o processo sera encaminhado pela PROADI a gestdao
do contrato para atendimento.

Art. 72 Se a solicitacdo se referir a substituicdo de colaborador ja alocado, a PROADI encaminhara
o processo a fiscalizagdo do contrato para as providéncias necessarias.

§ 192 A fiscaliza¢do do contrato serd responsavel pelos encaminhamentos necessarios para o
atendimento da solicitagao.

§ 22 A fiscalizacao do contrato devera comunicar a unidade requisitante, via e-mail ou despacho,
as informacoes referentes a alocacdo do novo colaborador ou ao posto substituido.

Art. 82 SolicitagOes relativas a alteracao de periodos de férias, disponibilizacao de colaboradores
substitutos em virtude de auséncia de efetivos, ou alteracdo de regime de jornada deverdo ser encaminhadas
via e-mail ao Servico de Fiscalizacdo Administrativa (SEFADM).

Paragrafo Unico. AlteragGes nos periodos de férias devem respeitar a data limite informada em
oficio da PROADI.

Art. 992 As solicitacOes para disponibilizacdo de colaboradores substitutos, em virtude da auséncia
de efetivos, serdo avaliadas pela PROADI, respeitando as normas vigentes que regulam os servicos de apoio
administrativo.

§ 19 De forma geral, substituicGes serdo autorizadas apenas nos casos de licenca maternidade ou
afastamentos por motivo de saude superiores a 15 (quinze) dias, desde que o afastamento seja custeado pelo
INSS.

§ 29 SolicitagOes para substituicdo decorrente de licenca maternidade devem ser encaminhadas
com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias corridos antes do inicio do afastamento.

CAPITULO 1l
MANUTENCAO PREDIAL E DE EQUIPAMENTOS DE CLIMATIZACAO E REFRIGERACAO

Art. 10. Os servicos de manutencdo predial compreendem as atividades de manutencao
preventiva e corretiva das edificacdes que integram os campi e unidades académicas.

Paragrafo unico. Nao integram os servicos de manuteng¢do predial as atividades relacionadas a
adaptacdo, ampliacdo e/ou reforma de espacos, bem como a execucdo de obras.
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Art. 11. Os servigcos de manutencdo de equipamentos de climatizacdo e refrigeragdo referem-se
as atividades de manutencdo preventiva e corretiva em aparelhos de ar condicionado, bebedouros e
refrigeradores.

Art. 12. As solicitagdes de servigos de manutencao predial e de equipamentos de climatizagdo e
refrigeracdo deverao ser formalizadas via Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), com o processo tramitado a
Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) responsavel pelo local de execugdo do servigo.

§ 19 Para servicos de manutencdo predial, a solicitagdo deverda ser realizada por meio de
processo SEl do tipo “Solicitacdo de Servicos: Manutencdo Predial”, incluindo e preenchendo o documento
“Formulario - Manutengdo Predial”.

§ 22 Para servigos de manutenc¢do de equipamentos de climatiza¢do e refrigeracado, a solicitagao
deverd ser realizada por meio de processo SEIl do tipo “Solicitagcdo de Servigos: Ar Condicionado / Refrigeracdo”,
incluindo e preenchendo o documento “Formulério - Ar Condicionado / Refrigeracdo”.

Art. 13. Ao realizar a solicitacdo, o usuario devera informar obrigatoriamente:
| - nome e matricula SIAPE do requisitante;

Il - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - e-mail e telefone para contato;

IV - informac0es do local onde o servico serd executado (finalidade, bloco, nimero da sala, piso,
campus ou unidade académica);

V - natureza do servigo;

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

Art. 14. Os formularios referentes as solicitacdes mencionadas no Art. 12 deverdo ser assinados
pela chefia maxima da unidade requisitante.

Paragrafo Unico. Caso o servidor assinante integre a equipe da Prefeitura de Campus (ou da
Unidade Académica), fica dispensada a assinatura da chefia maxima da unidade.

Art. 15. Apds o recebimento e a andlise do formuldrio, competira a Prefeitura realizar os
encaminhamentos necessarios ao atendimento da solicitagao.

§ 12 Constatada a viabilidade do atendimento, a demanda serd encaminhada a equipe técnica
terceirizada, que, em conjunto com o requisitante, definird o cronograma para execucado das atividades.

§ 22 Concluidos os servicos, devera ser elaborado relatério de execucdo, o qual serd anexado ao
processo para fins de ateste pela fiscaliza¢ao.

CAPITULO IV
LIMPEZA E CONSERVACAO, JARDINAGEM E CAPATAZIA

Art. 16. Os servicos de limpeza, conservacao e jardinagem compreendem as atividades de asseio,
higienizacdo dos espacos e manutengdo das dreas verdes.

Art. 17. Os servicos de capatazia compreendem as atividades de transporte de equipamentos e
materiais entre locais situados em uma mesma edificacdo, bem como de carregamento e descarregamento de
equipamentos e materiais em veiculos oficiais.
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Art. 18. A solicitagcdo dos servigos de limpeza, conservacdo, jardinagem e capatazia devera ser
realizada por e-mail, enviado ao endereco eletrénico da Prefeitura do Campus ou da Unidade Académica onde
0 servico sera executado.

§ 12 As solicitagdes poderao ser encaminhadas por qualquer servidor, estagiario ou colaborador
terceirizado em exercicio na instituicdo.

§ 22 No caso de solicitacdo de servicos de capatazia, o e-mail deverd conter, no minimo, as
seguintes informacgdes:

| - descricao geral do material ou equipamento a ser movimentado;
Il - local de retirada (sala, bloco e campus/unidade);

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

IV - data e hordrio previstos para a realizacdo da atividade.

§ 32 A solicitacdo de servicos de capatazia ndo implica, automaticamente, a disponibilizacdo de
transporte por veiculo oficial, hipétese em que o requisitante devera encaminhar solicitacdo especifica a
Divisdo de Transportes (DIVTRANS)..

Art. 19. Apds o recebimento e a andlise da solicitacdo, a Prefeitura serd responsavel pelos
encaminhamentos necessarios.

Paragrafo Unico. Havendo possibilidade de atendimento, a demanda sera repassada a equipe
técnica terceirizada, sendo fornecidas ao requisitante as informacoes pertinentes a execucdo das atividades.

CAPITULO V
RESERVA DE ESPACOS DE USO COMUM

Art. 20. As solicitagbes de reserva de espacos de uso comum compreendem auditérios,
laboratérios de informatica, patios e areas abertas, salas de aula e salas de uso compartilhado (para reunides,
atividades discentes, docentes, co-working, entre outros).

§ 19 As solicitacdes deverdo ser realizadas exclusivamente por meio eletrénico, no Sistema
Integrado de Solicitacdes e Gerenciamento de Espacos Fisicos (SISGEF/UNILAB).

§ 22 No ato da reserva deverd ser indicado o responsdvel pela solicitacao.

§ 32 As informacdes prestadas serdo de inteira responsabilidade do servidor ou representante
indicado no § 22.

§ 42 Durante o periodo de utilizacdo, caberd ao responsdvel pela solicitagdo o zelo e a guarda dos
bens e do patrimdnio da universidade alocados no espaco.

§ 52 O responsavel pela solicitacdo estard sujeito:
| - as disposicoes da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quando se tratar de servidor;

Il - as disposicGes da Resolugdo Ad Referendum CONSUNI n2 66, de 12 de abril de 2022, quando
se tratar de representante de entidades ou associagdes.

Secao |

SolicitacOes para Atividades Pontuais ou Eventos

Art. 21. As solicitagdes de reserva para atividades pontuais ou eventos deverdao ser realizadas
com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas da utilizacdo do espaco.

§ 12 Excepcionalmente, em casos de urgéncia devidamente justificada e havendo disponibilidade,
poderdo ser aceitas solicitacdes fora do prazo previsto no caput.
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§ 22 Nos casos de urgéncia, indisponibilidade do sistema ou de espacos ndo cadastrados no
SISGEF, o requisitante deverd encaminhar e-mail a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) onde se
localiza o espaco, contendo as informacdes indicadas no § 49.

§ 32 Nao serdo aceitas solicitacbes para reserva continua de um mesmo espago, no mesmo
horario, por periodo superior a 30 (trinta) dias corridos, sejam didrias, semanais ou mensais, exceto nos casos
de turmas regulares.

§ 42 O usuario devera informar, no momento da solicitacao:
| - nome e telefone do servidor responsavel;

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

Il - justificativa da solicitacado;

IV - campus;

V - caracteristicas desejdveis ao espaco;

VI - data(s) e horario(s) de inicio e término;

VIl - sugestdo de espacgo.

§ 52 Quando a solicitagdo envolver horarios distintos do funcionamento regular da instituigao,
deverda ser anexada lista com a identificacdo das pessoas que utilizardo o espaco, ficando a utilizacdo
condicionada a autorizacdo da PROADI.

§ 62 No caso de espagos ndo cadastrados no SISGEF, a utilizagdo dependera da apresentacdo de
declaracdo de responsabilidade assinada por servidor efetivo da universidade, assumindo o compromisso de
zelar pelo espaco e pelo patriménio durante o periodo de uso, podendo responder por eventuais danos.

Art. 22. A aprovacdo da reserva ficara condicionada a disponibilidade do espaco, respeitada a
ordem cronoldgica das solicitag¢oes.

§ 12 A efetivacdo da solicitacdo no sistema ndo implica confirmac¢do automatica da reserva.

§ 22 Em caso de aprovacao, o servidor responsavel receberd e-mail de confirmacdo, com a
indicacdo do espaco disponibilizado.

Art. 23. As solicitagOes referentes a eventos estudantis (atividades discentes, comissGes de
formatura, entre outros) deverdo ser encaminhadas aos Institutos Académicos ou Coordenacdes de Curso, ou,
conforme a natureza da atividade, a Pré-Reitoria de Graduagdo, Pro-Reitoria de Politicas Afirmativas e
Estudantis, Pré-Reitoria de Relagbes Institucionais e Internacionais, Pro-Reitoria de Extensao, Arte e Cultura ou
ao Gabinete da Reitoria.

§ 12 Caberd a unidade acolhedora efetivar a solicitacdo de reserva no SISGEF.

§ 22 As solicitagdes que envolvam horarios distintos do funcionamento da instituicao deverao ser
apreciadas e autorizadas pela PROADI.

Art. 24. As solicitacGes para utilizacdo de espacos por demandantes externos a universidade
deverao ser previamente aprovadas pela PROADI.

§ 12 Nessas hipdteses, o pedido devera ser encaminhado via oficio ao e-mail da PROADI, que
abrird processo do tipo “Solicitacdo de Servigos: Disponibilizacdo de Espaco (Solicitante Externo)” e o enviard a
Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) responsavel pelo espaco.

§ 22 Havendo disponibilidade, a Prefeitura realizara a reserva no SISGEF e juntard a comprovagao
a0 processo.

§ 32 A Prefeitura devolverd o processo a PROADI, informando sobre a disponibilidade ou
indisponibilidade do espago.

§ 42 A PROADI comunicara ao érgao requisitante, por e-mail, o resultado da andlise.

1
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Secao ll

Solicitagdes para Alocagdo de Turmas

Art. 25. Caberd aos Institutos Académicos ou Coordenacgdes de Curso efetuar as solicitacGes de
reserva de turmas no SISGEF.

§ 12 A solicitacdo deverd conter:

| - nome e telefone do servidor responsavel;

Il - nome e/ou cddigo da turma;

Il - campus;

IV - tipo e caracteristicas desejdveis ao espaco;
V - periodo de vigéncia (inicio e término);

VI - dia(s) de aula na semana;

VIl - horario(s) de inicio e término;

VIII - sugestdo de espago.

§ 22 As solicitagGes deverdo ser realizadas dentro do prazo maximo estabelecido pela PROADI
antes do inicio de cada semestre letivo.

CAPITULO VI
ACESSO AS DEPENDENCIAS DOS CAMPI E UNIDADES ACADEMICAS

Art. 26. Os servicos de controle de acesso compreendem as atividades desempenhadas por
agentes de portaria e vigilantes armados, voltadas a seguranca de discentes, docentes, técnicos-administrativos
em educacdo (TAEs), colaboradores terceirizados e demais usudrios da instituicdo.

§ 192 A entrada nos campi ou unidades académicas da UNILAB, durante os horarios de
funcionamento, é permitida a discentes, docentes, TAEs, colaboradores terceirizados e demais usudrios,
observados os protocolos internos de cada setor e os seguintes procedimentos:

| - quando se tratar de espago de uso comum (salas de aula, auditérios, patios e laboratérios de
informatica), a abertura e o fechamento das portas serdo realizados pela equipe de zeladoria ou pelo
responsavel designado (no caso de laboratdrios de informatica);

Il - quando se tratar de espaco de uso ndo comum (salas de setores administrativos e
académicos, laboratdrios didaticos), a utilizacdo dependera de protocolo para retirada de chaves junto ao
agente de portaria, zeladoria ou vigilancia, mediante assinatura do responsavel, ficando a abertura e o
fechamento sob responsabilidade do usuario.

§ 22 A entrada nos campi ou unidades académicas da UNILAB fora dos horarios de
funcionamento ocorrera mediante os seguintes procedimentos:

| - para utilizacdo de espacos de uso comum, o usuario deverd apresentar ao agente de portaria a
confirmacgdo da reserva ou a autorizagao de utiliza¢do;

Il - para utilizacdo de espagos ndo comuns, a unidade responsavel devera encaminhar, com
antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, e-mail a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica)
onde se localiza o espaco, contendo:

a) indicacdo do espaco a ser utilizado;
b) data e horario de utilizagao;

c) nome(s) completo(s) e respectivos nimero(s) de SIAPE, matricula e/ou CPF das pessoas
autorizadas a acessar o espaco;

Il - em todos os casos, a utilizacdo sera precedida do protocolo de retirada de chaves, mediante
assinatura do responsavel, junto ao agente de portaria ou vigilante.
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CAPITULO VII
EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS PARA EVENTOS

Art. 27. Os servicos de empréstimo consistem na disponibilizacdo de equipamentos e mobilidrios
para eventos e atividades organizados por unidades administrativas ou académicas da instituicdo.

Art. 28. As solicitagdes deverao ser formalizadas por meio do Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI), com tramitagdo a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) onde ocorrera o evento.

§ 12 O processo deverd ser instruido no tipo “Solicitagio de Servicos: Empréstimo de
Equipamentos para Eventos”, com inclusdo do documento “Formuladrio - Empréstimo de Equipamentos”,
devidamente preenchido.

§ 22 No formulario, o requisitante deverd informar:

| - nome e matricula SIAPE do servidor requisitante;

Il - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - e-mail e telefone para contato;

IV - dados do responsavel pela coleta e devolugdo (nome completo, CPF e telefone);

V - dados do evento (titulo, campus, bloco, sala, piso, data e horario de coleta e de devoluc¢éo);
VI - quantitativo e especificacdo dos equipamentos solicitados;

VIl - necessidade de servicos adicionais (capatazia, eletricista e/ou instalacdo de som/audio);
VIl - observagdes adicionais, se houver.

§ 32 O formuldrio devera ser assinado por servidor efetivo da instituicdo, que poderd indicar
outra pessoa para coleta e devolugdo dos equipamentos.

Art. 29. O processo devera ser protocolado com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis em
relacdo ao inicio do evento.

§ 12 Para eventos em mais de um periodo e/ou local, devera ser anexado cronograma com a
distribuicdo dos equipamentos por periodo/local.

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

Art. 30. Apds o recebimento do processo e andlise do formulario, a Prefeitura serd responsavel
pelos encaminhamentos necessarios.

§ 12 Havendo disponibilidade, a Prefeitura confirmara, por e-mail, a data e o horario para coleta
dos equipamentos.

§ 22 Apds o evento, a Prefeitura realizard vistoria dos equipamentos, a fim de verificar seu estado
de conservagao.

§ 32 Em caso de descumprimento das condi¢Oes estabelecidas, inclusive quanto a prazos de
coleta ou devolucdo, sera emitida notificacdo e, se cabivel, instaurado processo apuratério.

§ 42 Apds a conclusdo, serd elaborado relatério de execugao, que serd juntado ao processo para
posterior ateste da fiscalizacdo.

CAPITULO VIII
VERIFICACAO DE IMAGENS CAPTADAS POR CFTV
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Art. 31. Os servicos de vigilancia eletrénica sdo realizados por meio de Circuito Fechado de

Televisdo (CFTV), a partir do qual sdo captadas e gravadas imagens.

Art. 32. As solicitacbes de verificacdo de fatos possivelmente registrados pelo CFTV da UNILAB
deverdo ser encaminhadas por e-mail a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) correspondente.

§ 12 O requisitante devera informar, no corpo do e-mail:

| - identificagcdo do requisitante;

Il - e-mail e telefone para contato;

Il - justificativa da solicitagdo, detalhando o fato a ser elucidado;

IV - local de possivel ocorréncia do fato (campus/unidade, bloco, sala, piso), bem como data,
hordrio inicial e horario final.

§ 22 O intervalo entre o horario inicial e o horario final ndo poderd exceder 4 (quatro) horas,
sendo admitida apenas uma solicitagdo por ocorréncia.

§ 32 Caberd a Prefeitura realizar a verificagdo e analise preliminar das imagens, com vistas a
identificacdo do fato relatado.

§ 42 Concluida a anadlise, a Prefeitura informard ao requisitante, no prazo de até 10 (dez) dias
Uteis, via e-mail, eventual constatacdo de imagens relacionadas ao fato descrito.

§ 52 A resposta da Prefeitura ndo incluird fornecimento de imagens nem descri¢do detalhada dos
fatos constantes destas.

§ 62 Salvo disposicdo em contrario, as imagens serdo armazenadas por até 15 (quinze) dias, ndo
sendo possivel a verificacdo de registros anteriores a esse periodo.

CAPITULO IX
DISPONIBILIZACAO DE RAMAL TELEFONICO

Art. 33. Os servicos de telefonia sdo prestados por meio de ramais telefénicos, utilizados para
comunicagao interna e externa.

§ 12 As solicitagdes de instalagdo de ramal telefonico deverao ser formalizadas via Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI), com tramitacdo do processo a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica)
em que se localiza o espaco a ser atendido.

§ 292 O processo devera ser instruido no tipo “Solicitacdo de Servigos: Ramal Telefénico”, com
inclusdao do documento “Formuldrio - Ramal Telefonico”, devidamente preenchido.

§ 32 O formuldrio devera conter:

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - local de instalagdo (campus, bloco e sala);
Il - e-mail e telefone para contato;

IV - justificativa da solicitagao.

§ 42 O formuldrio devera ser assinado pela chefia maxima da unidade requisitante.

Art. 34. Apds recebimento do processo e andlise do formuldrio, a Prefeitura manifestar-se-4, via
despacho, a unidade requisitante, acerca do atendimento a solicitacao.

§ 12 Em caso de deferimento, a unidade requisitante devera abrir chamado patrimonial para
requisicao do aparelho telefénico.
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§ 29 Apds o recebimento do aparelho, a unidade requisitante deverd solicitar a Diretoria de

Tecnologia da Informacdo (DTI) a ativacdo do ramal, por meio de abertura de chamado no sistema 3S.

§ 32 Apds a ativacdo, a DTI comunicard o nimero do ramal a unidade requisitante.

§ 49 A unidade requisitante deverd informar o numero do ramal ativado a Prefeitura, via

despacho no processo original, para registro em controle interno e posterior conclusdo do processo.

CAPITULO X
TRANSPORTE DE PASSAGEIROS, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Art. 35. Os servicos de transporte de passageiros, equipamentos e materiais consistem na
utilizacao de veiculos oficiais sob responsabilidade da UNILAB.

§ 19 As solicitacGes deverdo ser formalizadas por meio de processo SEI do tipo “Solicitacdo de
Servicos: Veiculo Oficial”, com inclusdo e preenchimento do documento “Formuldrio - Veiculo Oficial”.

§ 22 O formuldrio devera ser assinado pela chefia maxima da unidade requisitante.

§ 32 Quando o servidor assinante for integrante da equipe de gestdo e fiscalizagdo dos servigos,
dispensa-se a assinatura da chefia maxima da unidade.

Art. 36. O formulario devera conter, no minimo, as seguintes informacoes:
| - nome do requisitante e SIAPE;

Il - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - e-mail e telefone do requisitante;

IV - objetivo/justificativa da viagem;

V - natureza da atividade (graduagdo, pds-graduacdo e pesquisa, extensdo/arte/cultura ou
administrativa);

VI - justificativa para solicitacdo fora do prazo minimo estabelecido em normativo;

VIl - data, local e horario de saida;

VIl - destino e local de chegada, com enderego 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,
guando obrigatdrio;

Xl - relagdo nominal preliminar dos passageiros, com nomes completos, nimero(s) de SIAPE ou
matricula e telefone para contato.

§ 19 AlteragGes de itinerario, de horario de partida ou de retorno, bem como a inclusdo ou
exclusdo de passageiro(a)(s), deverao ser devidamente justificadas em despacho e registradas antecipadamente
via SEl.

§ 22 Excepcionalmente, modificacGes apods iniciado o deslocamento somente poderdao ocorrer
em virtude de:

| - emergéncias, registradas em relatério de viagem e submetidas a homologacdo da DIVTRANS;
ou

Il - situagBes imprevistas e/ou excepcionais, devidamente justificadas e registradas por e-mail,
sujeitas a avaliacdo e autorizacdo da DIVTRANS.

§ 32 Para transporte coletivo, o requisitante devera encaminhar a DIVTRANS, via SEl, com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas Uteis, lista contendo nome e identificacdo de todos os
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passageiros; matricula dos discentes; SIAPE dos servidores; e telefones para contato em caso de emergéncia.
§ 42 A auséncia da lista implicara na disponibilizacdo do veiculo para outra demanda.

§ 52 O embarque serd permitido apenas aos passageiros constantes da relacdo nominal
definitiva.

§ 62 AlteragOes na listagem de passageiros deverao ser registradas via SEl, com autoriza¢do da
DIVTRANS.

§ 72 Nos casos de transporte de servidores, colaboradores e/ou materiais entre enderecos
localizados nos municipios de Redencdo e Acarape, a solicitacdo podera ser realizada via e-mail diretamente a
DIVTRANS.

§ 82 Caso o formuldrio contenha informacdes pessoais de passageiros, o documento devera ser
preferencialmente classificado como de acesso restrito, conforme o art. 31 da Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

Art. 37. A solicitacdo serd analisada pela DIVTRANS, que comunicara ao requisitante, por e-mail
ou sistema, a disponibilidade e as condi¢es de atendimento.

§ 12 O prazo minimo para apresentacdo da solicitacdo sera de 72 (setenta e duas) horas Uteis
antes da partida, exceto para viagens de transporte coletivo de discentes, que deverdo ser solicitadas com, no
minimo, 7 (sete) dias Uteis de antecedéncia.

§ 22 Em cardter excepcional, poderd ser autorizada a utilizacdo de veiculos oficiais para o
transporte de discentes para a realizacdo de consultas médicas, exames de saude ou para o acompanhamento
de discente internado em estado grave, desde que a situacdo envolva problemas de salude de natureza grave
e/ou condi¢do de vulnerabilidade social devidamente comprovada, e esteja atestada a inexisténcia de meios
alternativos viaveis.

§ 32 A autorizacdo para a utilizacdo de veiculos oficiais estarda sempre condicionada a
disponibilidade de veiculo e motorista, bem como, nos casos de veiculos disponibilizados por empresas
terceirizadas contratadas para prestacdo de servicos de transporte ou locacdo, a existéncia de saldo de
quilometragem contratada.

§ 42 Nas solicitacbes cujo custo estimado, apds andlise da DIVTRANS, seja igual ou superior a
R$1.500,00 (mil e quinhentos reais), sera necessaria apreciacdo da PROADI.

Art. 38. Em carater excepcional, e mediante justificativa fundamentada, poderao ser atendidas
solicitacOes fora dos prazos estabelecidos no art. 37, desde que haja disponibilidade de veiculo e motorista.

§ 12 Em casos de urgéncia médica, a solicitacdo poderd ser feita por telefone ou
presencialmente, devendo ser formalizada posteriormente por e-mail a DIVTRANS.

§ 22 Nos casos excepcionais em que a solicitacdo for realizada fora do horario habitual de
expediente, para atendimento na manha do dia seguinte, ou ocorrer em finais de semana e feriados, para
atendimento no mesmo dia ou na manha do préximo dia Util, o processo devera ser tramitado a PROADI, sendo
recomendavel o contato telefénico direto com o titular da Pré-Reitoria, a fim de assegurar a devida apreciacdo e
autorizacao.

Art. 39. Os veiculos oficiais da UNILAB deverdo ter como ponto de saida e chegada os locais
previamente definidos pela DIVTRANS, conforme a solicitacdo apresentada.

Art. 40. Viagens em veiculos de uso coletivo poderdo ser canceladas caso o numero de
passageiros na listagem definitiva seja inferior a 30% (trinta por cento) da capacidade do veiculo.

§ 12 Nessa hipotese, podera ser autorizado, quando disponivel, veiculo de capacidade mais
adequada.

§ 22 N3o havendo veiculo alternativo, cabera a DIVTRANS decidir sobre a autorizacdo da viagem.
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Art. 41. Nas viagens com transporte coletivo de discentes, em distancia igual ou superior a 80
km, partindo do Campus da Liberdade (Ceara), sera obrigatdria a indicacdo de servidor responsdvel pelos
passageiros durante o deslocamento.

Paragrafo Unico. A auséncia de servidor responsavel n3ao exime o requisitante da
responsabilizagao por quaisquer fatos ocorridos durante a viagem.

Art. 42. Apds analise do processo e do formulario, a DIVTRANS sera responsavel pelos
encaminhamentos necessarios.

§ 12 Sendo viavel o atendimento, a solicitacao sera confirmada ao requisitante por e-mail, com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da partida, e a demanda repassada a equipe terceirizada
para execugao da viagem.

§ 22 Concluida a viagem, devera ser gerado relatdrio de execucdo, a ser juntado ao processo para
posterior ateste pela fiscalizacdo.

CAPITULO XI
AVALIAGAO TECNICA DE DEMANDAS DE INFRAESTRUTURA

Art. 43. Os servigos de avaliagdo técnica de demandas de infraestrutura compreendem as
atividades de estudo de viabilidade técnica, elaboracdo de projetos e estimativas orcamentdrias para execucao
de obras, reformas, adequacgdes de espacos e altera¢des de leiaute.

§ 12 As solicitagOes deverdao ser formalizadas por meio de processo SEI do tipo “Solicitagcdo de
Servicos: Demanda de Infraestrutura”, com inclusdo e preenchimento do documento “Formuldrio - Demanda de
Infraestrutura”, a ser tramitado a PROADI.

§ 22 O formuldrio devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - nome e matricula SIAPE dos responsaveis pela demanda (titular e suplente);
Il - e-mail e telefone para contato;

IV - identificacdo da demanda, incluindo natureza/tipo, nome do projeto, programa de
necessidades, justificativa e informagdes complementares;

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

§ 32 O formuldrio devera ser assinado pela chefia maxima da unidade requisitante.

Art. 44. Recebido o formulario, a PROADI encaminhard o processo a Coordenacdo de
Infraestrutura e Gestdo Ambiental (CIN) para analise quanto a viabilidade técnica da demanda.

§ 192 Durante a analise, a CIN poderd contatar o responsavel pela demanda na unidade
requisitante para obtencao de informagdes adicionais.

§ 29 Constatada a inviabilidade da demanda, a CIN comunicard formalmente a unidade
requisitante, apresentando as justificativas técnicas, cabendo a esta concluir o processo.

§ 32 Constatada a viabilidade da demanda, a CIN avaliara as possiveis solu¢bes para seu
atendimento.

Art. 45. Apds a anélise preliminar, a CIN apresentard a unidade requisitante estudo preliminar
(incluindo, quando aplicavel, desenho técnico), contendo as alternativas para atendimento da demanda.

Paragrafo Unico. Apds aprovagdo do estudo preliminar pela unidade requisitante:

17



Boletim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

| - nos casos de obras e reformas, o processo serd encaminhado a PROADI para verificacdo e
providéncias quanto a inclusdo da demanda no Plano de Contrata¢des Anual (PCA);

Il - nos casos de adequacbes de espaco e alteracbes de leiaute, a CIN elaborard as pecas técnicas
necessarias (projeto e orgcamento) e instruird processo SEl do tipo “Solicitacdo de Servicos: Adequacdo de
Ambiente e/ou Alteracio de Leiaute”, com inclusdo do documento “Formulario - Adequagdo de Ambiente e/ou
Alteracdo de Leiaute” e tramitacdo a Prefeitura do Campus ou a Unidade Académica responsavel pelo local de
execucdo, para as devidas providéncias.

CAPITULO XlI
FORNECIMENTO DE BENS PARMANENTES E DE CONSUMO

Art. 46. Consideram-se bens permanentes os equipamentos, mobiliarios e demais itens sujeitos a
tombamento (registro patrimonial).

§ 12 As solicitacdes de bens permanentes deverdao ser realizadas por meio de chamado
patrimonial, no Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC).

§ 292 As solicitagdes poderdo ser efetuadas a qualquer tempo, conforme a necessidade da
unidade requisitante, sendo atendidas de acordo com o planejamento operacional da Divisdo de Patrimbnio
(DP).

Art. 47. Consideram-se bens de consumo os materiais de almoxarifado ndo sujeitos a
tombamento (registro patrimonial).

§ 12 As solicitagGes deverdo ser realizadas por meio de requisicdo de material de almoxarifado,
no SIPAC.

§ 22 As requisicOes deverdo ser efetuadas mensalmente, considerando o controle interno de
consumo da unidade e observando o principio da razoabilidade.

Art. 48. Deferida a solicitacdo, a entrega dos bens sera realizada conforme ajuste entre a unidade
requisitante e a Divisdo de Patrimonio (DP).

§ 12 Para bens permanentes, serd gerado Termo de Responsabilidade, contendo os dados do
bem fornecido e do responsavel pela unidade requisitante, o qual devera assinar o documento.

§ 292 Para bens de consumo, serd gerado Comprovante de Atendimento, com os dados do
material fornecido, a ser assinado pelo responsavel pelo recebimento.

Art. 49. As solicitagGes serdo realizadas por agente patrimonial, responsdvel por operacionalizar
as solicitacdes de bens e zelar pela conformidade dos bens atribuidos a unidade.

§ 12 As unidades requisitantes deverao:
| - indicar e manter atualizado o rol de agente(s) patrimonial(is) da unidade;

Il - manter registro atualizado da situacdo, localizacdo e conformidade dos bens sob sua
responsabilidade patrimonial.

§ 22 Poderdo ser indicados como agente patrimonial servidores e/ou colaboradores vinculados
ao quadro funcional da unidade.

§ 32 A solicitacdo de permissdo para atuar como agente patrimonial deverd ser formalizada por
e-mail a Divisdo de Patrimonio.

§ 42 A relacdo de unidades requisitantes consta do Anexo I.

Art. 50. Os procedimentos especificos para requisicdo de bens permanentes e de consumo no
SIPAC constardo em tutorial disponibilizado no sitio eletrénico oficial da Divisdo de Patrimoénio (DP).

18



Boletim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

Art. 51. A Divisdo de Patrimdnio, mediante aviso prévio, poderd realizar acdes de Inventdrio
Setorial, com vistas a assegurar a conformidade de guarda e uso dos bens sob responsabilidade das unidades
requisitantes, bem como identificar eventuais bens permanentes ou de consumo em situacdo de ociosidade.

CAPITULO Xl
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVO CENTRAL

Art. 52. Considera-se Arquivo Central o local destinado ao arquivamento de documentos fisicos
oficiais da instituicdo.

§ 12 Os servicos de transferéncia de documentos para o Arquivo Central deverdo ser solicitados
via processo SEl, do tipo “Solicitacdo de Servicos: Transferéncia para Arquivo Central”, com inclusdo e

preenchimento do documento “Formulario - Transferéncia para Arquivo Central”, a ser tramitado a Secretaria
de Registro Académico, Arquivo e Gestdo da Informagdo (SECRAGI).

§ 22 O formulario devera conter, no minimo:

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - nome e matricula SIAPE do responsdvel pelo envio;
Il - e-mail e telefone para contato;

IV - identificagdo dos documentos, incluindo cddigo de classificagdo, nimero do processo,
acondicionamento, tipo documental, assunto detalhado, fase corrente, fase intermedidria, destinacao final e
observacoes.

§ 32 O formulario devera ser assinado pela chefia da unidade requisitante.

Art. 53. Apds recebimento e andlise do processo SElI, a SECRAGI respondera a unidade
requisitante, via e-mail, agendando a entrega dos documentos para posterior arquivamento.

Paragrafo Unico. Apds registrada a entrada dos documentos no Arquivo Central, a SECRAGI
despachara o processo a unidade requisitante, confirmando a realizacdo do arquivamento.

CAPITULO XIV
DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS

Art. 54. Documentos fisicos oficiais arquivados no Arquivo Central poderdo ser desarquivados
mediante solicitagdo.

§ 12 Os servicos de desarquivamento deverao ser solicitados via processo SEl, do tipo “Solicitacdao
de Servicos: Desarquivamento de Documentos Fisicos”, com inclusdo e preenchimento do documento
“Formulario - Desarquivamento de Documento Fisico”, a ser tramitado a SECRAGI.

§ 22 O formulario devera conter, no minimo:

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - nome e matricula SIAPE do responsavel pelo envio;

Il - e-mail e telefone para contato;

IV - indicacdo quanto a forma de recebimento (formato fisico ou digitalizado);

V - identificacdo dos documentos, incluindo nimero do processo, tipo documental, assunto
detalhado e observacdes. § 32 O formulario devera ser assinado pela chefia da unidade requisitante.

§ 32 O formulario devera ser assinado pela chefia da unidade requisitante.
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Art. 55. Apds recebimento e andlise do processo SElI, a SECRAGI respondera a unidade
requisitante via e-mail:

§ 12 No caso de opcdo pelo recebimento em formato digitalizado, serd informada a data
estimada para envio.

§ 22 No caso de opgdo pelo recebimento em formato fisico, sera realizado ajuste entre a SECRAGI
e a unidade requisitante quanto a entrega.

§ 32 O processo somente serd concluido apds envio (digitalizado) ou devolucdo dos documentos
(fisico).

CAPITULO XV
ENVIO DE OBJETO/CORRESPONDENCIA

Art. 56. Objetos ou correspondéncias oficiais poderdo ser enviados, via Correios, a partir da
UNILAB para outro endereco.

§ 12 Os servicos deverdo ser solicitados via processo SEI, do tipo “Solicitagdo de Servigos: Envio
de Objeto/Correspondéncia”, com inclusdo e preenchimento do documento “Formuldrio - Envio de
Objeto/Correspondéncia”, a ser tramitado a SECRAGI.

§ 22 O formulario devera conter, no minimo:

| - nome e sigla da unidade requisitante;

Il - nome e matricula SIAPE do responsdvel pelo envio;

Il - e-mail e telefone para contato;

IV - identificacdo do remetente, incluindo nome e endereco;

V - identificacdo do destinatario, incluindo nome e endereco;

VI - data de envio;

VIl - indicagdao quanto a urgéncia, com respectiva justificativa;

VIII - descri¢do detalhada do objeto/documento.

§ 32 O formuldrio devera ser assinado pela chefia da unidade requisitante.

§ 42 O objeto ou documento deverd ser entregue presencialmente no setor de protocolo do
Campus da Liberdade.

§ 52 No caso de envio de objetos, devera ser preenchido e entregue, também, Formulario de
Declara¢do de Conteldo, conforme modelo disponibilizado pelos Correios.

Art. 57. As solicitacdes deverdo ser realizadas com antecedéncia minima de 1 (um) dia util em
relacdo a data de envio indicada no formuldrio.

CAPITULO XVI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 58. A tabela constante do Anexo Il apresenta um resumo dos procedimentos a serem
adotados para a solicitacdo dos servicos gerenciados pela PROADI.

Paragrafo Unico. Informagdes mais detalhadas sobre os fluxos de solicitagdo poderdo ser
consultadas nas bases de conhecimento do SEl, bem como nos manuais e tutoriais disponiveis no site da
PROADI.

Art. 59. Os casos omissos serdo analisados e decididos pela PROADI.
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Art. 60. Ficam revogadas a Portaria PROADI n2 238, de 7 de outubro de 2024, e a Portaria PROADI
n2 201, de 21 de fevereiro de 2024.

Art. 61. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico da UNILAB.

Lucas Daniel de Mont'alverne Monteiro

Pro-Reitor de Administracao e Infraestrutura

Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-REITOR(A)
DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, em 15/09/2025, as 09:58, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO I - LISTA DE UNIDADES REQUISITANTES DE BENS PERMANENTES E DE CONSUMO

1. Auditoria Interna;
2. Corregedoria;
3. Diretoria Sistema de Bibliotecas da UNILAB;
4, Diretoria de Tecnologia da Informacao;
4.1. Divisdo de Infraestrutura, Seguranga da Informacdo e Redes;
5. Gabinete da Reitoria;
6. Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza;
7. Instituto de Ciéncias da Saude;
8. Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas;
9. Instituto de Desenvolvimento Rural;
9.1. Fazenda Experimental Pirods;
9.2. Incubadora Tecnoldgica de Economia Solidaria;
10. Instituto de Educac¢do a Distancia;
11. Instituto de Engenharia e Desenvolvimento Sustentavel;
12, Instituto de Humanidades;
13. Instituto de Linguagens e Literatura;
14. Ouvidoria;
15. Procuradoria Juridica;
16. Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura;

16.1. Coordenacdo de Contratacdes e Aquisicoes;
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16.2. Coordenacgdo de Gestdo Administrativa;
16.2.1. Divisdo de Patrimonio;

16.3. Prefeitura do Campus das Auroras;

16.4. Prefeitura da Unidade Académica dos Palmares;
17. Pro-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura;

17.1. Coordenacao de Arte e Cultura;
18. Pro-Reitoria de Graduacao;
19. Pré-Reitoria de Relagdes Institucionais e Internacionais;
20. Pro-Reitoria de Politicas Afirmativas e Estudantis;

20.1. Coordenacao de Direitos Humanos e A¢des Afirmativas;

20.2. Divisdo de Alimentacdo e Nutricao;

20.3. Divisdo de Assisténcia a Saude do Estudante;
21. Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas;
22. Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao;
23. Secretaria de Comunicacao Institucional;
24. Secretaria de Governanca, Integridade e Transparéncia;
25. Superintendéncia de Gestao de Pessoas.

Boletim de Servigos da Unilab N° 640

ANEXO Il - TABELA-RESUMO DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACOES DE SERVICOS

Servigo

Quem pode solicitar

Meio/Formulario

Apoio administrativo (terceirizado)

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEl - Formuldrio 'Terceirizado
(Apoio Administrativo)'

Manutencao predial

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEl - Formulario 'Manutengdo
Predial'

Manutengao de
climatizacdo/refrigeracdo

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEI - Formulario '‘Ar
Condicionado / Refrigeragdo'

Limpeza, conservacdo, jardinagem
e capatazia

Servidor, estagiario ou terceirizado

E-mail a Prefeitura do Campus /
Unidade

Reserva de espacos de uso comum
(solicitante interno)

Servidor, estagiario, terceirizado ou
requisitante externo, com indicagao
de responsavel

SISGEF (ou, em alguns casos, e-
mail)

Reserva de espacos de uso comum
(solicitante externo)

Usuario externo a UNILAB

Oficio a PROADI

Acesso a dependéncias

Servidor, estagiario ou terceirizado

E-mail a Prefeitura do Campus /
Unidade

Empréstimo de equipamentos para
Eventos

Servidor, com assinatura de servidor

SEl - Formuldrio 'Empréstimo de
Equipamentos'

Verificacdo de imagens por CFTV

Servidor, estagidrio, terceirizado,
discente ou requisitante externo

E-mail a Prefeitura do Campus /
Unidade

- 16 de setembro de 2025
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Instalacdo de ramal telefonico

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEI - Formulario 'Ramal

Telefonico'

Transporte de passageiros,
equipamentos e materiais (veiculo
oficial)

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEl - Formulario 'Veiculo Oficial'

Avaliagao técnica de demandas de
Infraestrutura

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEl - Formuldrio 'Demanda de
Infraestrutura’

Fornecimento de bens

permanentes

Agente patrimonial

SIPAC - Chamado Patrimonial

Fornecimento de bens de consumo

Agente patrimonial

SIPAC - Requisi¢ao de Material

Transferéncia de documentos para
arquivo central

Servidor, com assinatura da chefia da
unidade requisitante

SEl - Formulario 'Transferéncia
para Arquivo Central'

. . . . SEI - Formulario
Desarquivamento de documentos | Servidor, com assinatura da chefia da | , .
o ) . Desarquivamento de
fisicos unidade requisitante e
Documento Fisico
Servidor, com assinatura da chefia da | SEI - Formulario 'Envio de

Envio de objeto/correspondéncia

unidade requisitante

Objeto/Correspondéncia’

Referéncia: Processo n? 23282.015212/2023-72

SEI n? 1263439
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI N2 333, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025 - UNILAB

Regulamenta a utilizacdo dos veiculos
oficiais da Universidade da Integracdo
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, no uso das atribuicdes que lhe foram
conferidas pelo art. 22 da Portaria Reitoria n2 65, de 19 de fevereiro de 2024, publicada no Diario Oficial da
Unido em 21 de fevereiro de 2024, e das delegacdes estabelecidas na Portaria Reitoria n? 683, de 20 de
dezembro de 2023, publicada no Didrio Oficial da Unido 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 n2 23282.406985/2020-11, resolve:

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

CAPITULO |
DEFINICOES E DISPOSICOES INICIAIS

Art. 22 A Pro-Reitoria de Administracao e Infraestrutura (PROADI), por meio da Divisdo de
Transportes (DIVTRANS), é responsdvel pelo gerenciamento da utilizacdo dos veiculos oficiais da UNILAB
no estado do Ceara.

Art. 32 A cessdao de veiculos oficiais a outros 6rgaos da Administracdao Publica ou para
atividades em que a UNILAB n3do esteja diretamente envolvida depende de autorizacdo do dirigente
maximo da universidade, apds manifestacdao da PROADI.

CAPITULO Il
FROTA OFICIAL

24



Boletim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

Segao |

Classificacdo dos Veiculos

Art. 42 Os veiculos oficiais podem ser:
| - de propriedade da UNILAB (adquiridos por compra, doagdo, cessdo ou permuta); ou

Il - disponibilizados por empresas terceirizadas contratadas para transporte ou locacgao.

Art. 52 Os veiculos classificam-se como:
| - individual: automadveis, motocicletas, motonetas ou ciclomotores;

Il - coletivo: 6nibus, micro-6nibus ou vans.

Art. 62 S6 poderao circular veiculos regularizados, com:
| - certificado de propriedade, licenciamento e seguro obrigatdrio atualizados;

Il - equipamentos obrigatérios em perfeito estado (extintor, cinto de seguranca, triangulo,
entre outros, conforme Cddigo de Transito Brasileiro).

Secao ll

Utilizacdo

Art. 72 Os veiculos oficiais destinam-se exclusivamente ao cumprimento das finalidades
institucionais, salvo excecOes justificadas, respeitando o interesse publico e os principios da Administracao
Pdblica.

Art. 82 Escala de prioridade de utilizacdo:

| - atividades curriculares de graduacao;

Il - atividades curriculares de pds-graduacao;
Il - atividades de pesquisa;

IV - atividades de extensdo, arte ou cultura; e
V - atividades administrativas.

Paragrafo Unico. Nos casos de solicitagdes de uso de veiculo oficial relacionadas a situacdes
excepcionais que envolvam problemas de saude de natureza grave e/ou condi¢do de vulnerabilidade social
devidamente comprovada de discentes, tais demandas serdo tratadas como prioritarias, podendo, para
fins de atendimento, ser canceladas outras atividades previamente agendadas, incluidas aquelas listadas
nos incisos | a V deste artigo.

Art. 92 Os veiculos da frota oficial da UNILAB poderdo ser utilizados de segunda a sexta-
feira, no horario das 06h30 as 22h30, e aos sabados, no horario das 06h30 as 15h00, em atendimento ao
interesse institucional.

§ 12 O uso dos veiculos da frota oficial fora dos hordrios estabelecidos no caput podera
ocorrer de forma excepcional, condicionado a disponibilidade de condutor, observando-se o cumprimento
da legislagdo vigente relativa a jornada maxima didria e aos periodos de descanso obrigatérios desses
profissionais.
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§ 22 Mesmo nos hordrios dispostos no caput, devera ser respeitada a legislacdo vigente
relativa a jornada madaxima didria de trabalho dos condutores, sendo necessaria, eventualmente, a
adequacdo dos horarios de partida e/ou retorno das viagens.

Secao Il

Solicitagdes

Art. 10. Os critérios e procedimentos para solicitacdo de veiculos oficiais serdo definidos em
normativo préprio da PROADI.

Secao IV

Conducdo

Art. 11. Os veiculos oficiais deverdo ser conduzidos por motoristas terceirizados
devidamente autorizados.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, servidores da DIVTRANS poderdo conduzir veiculos em
atividades de execuc¢do, acompanhamento ou fiscalizacdo de manutencdo e abastecimento, mediante
autorizacao da PROADI e assinatura de Termo de Responsabilidade.

Art. 12. Os veiculos deverdo ser recolhidos as dependéncias da UNILAB ao final do
expediente.

§ 12 Quando houver saida antes do expediente, a DIVTRANS podera autorizar pernoite em
local seguro, protegido de furto, roubo, danos mecanicos ou intempéries.

§ 292 Preferencialmente, veiculos em pernoite deverdo ser recolhidos em Instituicdes
Federais de Ensino ou outros drgdos publicos; ndo sendo possivel, em estacionamentos com vigilancia.

Art. 13. Os veiculos deverao seguir estritamente o roteiro definido pela DIVTRANS, exceto:
| - situacOes de emergéncia conforme Cédigo de Transito Brasileiro;

Il - sanear defeitos mecanicos;

Il - prestar socorro a vitimas de acidentes, com comprovacao por autoridade policial;

IV - deslocamentos emergenciais para unidades de salde.

Secao V

Transporte Intercampi

Art. 14. Os 6nibus e micro-6nibus oficiais poderao transportar discentes entre os campi da
UNILAB no Ceara.

§ 12 O transporte intercampi realiza-se por deslocamentos circulares entre os campi.
§ 22 Quantitativo de rotas, veiculos, itinerarios e horarios sdo definidos pela DIVTRANS.

§ 32 A definicdo considera: hordrios de funcionamento dos campi, quantidade de turmas
por turno e demanda observada.

§ 42 Percursos e viagens deverao priorizar eficiéncia e economicidade, visando otimizacao
de recursos (motorista, manutenc¢do, combustiveis).
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CAPITULO 1lI
RESPONSABILIDADES

Secao l

Divisdao de Transportes

Art. 15. S3o responsabilidades da DIVTRANS:

| - agendar viagens dentro do expediente, quando possivel;

Il - exigir justificativa para viagens fora do horario ou em finais de semana/feriados;
Il - proibir embarque/desembarque fora dos locais estabelecidos;

IV - autorizar veiculos para manutencao.

Secgao ll

Condutores

Art. 16. Os condutores deverdo:

| - comparecer ao embarque com antecedéncia;

Il - verificar condi¢cdes do veiculo antes e apds viagens;
Il - conduzir com atencdo, observando instru¢cdes de manutencao;
IV - estacionar em locais permitidos;

V - ndo ceder direcdo a terceiros;

VI - ndo dirigir sob efeito de dlcool ou drogas;

VIl - manter veiculo limpo;

VIII - comunicar danos causados por usudrios;

IX - preencher Controle de Trafego;

X - seguir procedimentos em acidentes ou emergéncias;
XI - respeitar condi¢oes de uso da portaria;

XIl - ndo transportar passageiros nao autorizados;

XIIl - cumprir normas de transito.

Segao lll

Empresa contratada

Art. 17. A empresa terceirizada devera:

| - responsabilizar-se por danos causados pelos motoristas;

Il - responsabilizar-se por infragGes, exceto em situagdes emergenciais previstas na lei.

Sec¢ao IV
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Usudrios

Art. 18. Os usuarios deverao:

| - obedecer horarios e itinerarios;

Il - informar atrasos ou cancelamentos;

Il - tratar motoristas e passageiros com respeito;
IV - comunicar irregularidades a DIVTRANS;

V - usar cinto de seguranca;

VI - informar periodo de espera em viagens;

VIl - evitar distra¢cdes ao motorista;

VIII - cumprir regras desta Portaria.

Art. 19. E proibido aos usudrios:

| - fumar;

Il - ingerir alcool ou substancias téxicas;

Il - consumir refeicées ou lanches;

IV - transportar materiais perigosos;

V - bagagem fora do bagageiro;

VI - vestir trajes de banho ou intimos, ou roupas molhadas;
VII - conversar com o condutor sem necessidade.

Paragrafo Unico. As infragGes implicam interrupc¢do da viagem e registro a DIVTRANS.

CAPITULO IV
VEDAGOES

Art. 20. S3o vedados:

| - pagamento de retribui¢ao a condutores;

Il - transporte de interesse particular;

Il - transporte para locais comerciais, exceto autorizado;
IV - excursdes ou passeios fora do art. 89;

V - transporte de familiares;

VI - transporte de servidor de sua residéncia ao local de trabalho, ou vice-versa, ressalvados
0S casos excepcionais em que o servidor, no interesse da Administracao, realize atividades:

a) em dias de expediente normal que ultrapassem as 19h00, ou em sabados, domingos,
feriados ou recesso administrativo; ou

b) em situagdes em que o servidor seja designado para representacdo institucional da
Reitoria ou para participacdo em atividades ou eventos que ndo estejam incluidos no rol das
atividades habituais vinculadas ao seu cargo e/ou func¢do na instituicdo.

VII - transporte a locais de embarque e desembarque, na origem e no destino, em viagens a
servico, quando houver pagamento da respectiva indenizacao;
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VIII - transporte de objetos particulares (encomendas);
IX - transporte de pessoas ndo constantes da relacdo oficial de passageiros (caronas);

X - transporte de menores de idade que ndo sejam discentes da UNILAB, sem a presenca de
responsavel legal autorizado pelos pais ou responsaveis;

Xl - transporte coletivo de alunos em que a distancia do endereco de origem ao endereco de
destino seja igual ou superior a 80 (oitenta) quilometros rodoviadrios, sem a indicacdo de servidor
responsavel pelos passageiros.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. InfragOes sujeitam condutores, passageiros e responsaveis a processo apuratorio.

§ 12 InfracBes penais serdo comunicadas a autoridade policial, com cdépia a autoridade
competente.

§ 22 Comprovado dano patrimonial, o infrator ressarcira a Administra¢do, sem prejuizo de
sancGes disciplinares e criminais.

Art. 22. Os casos omissos serdo apreciados pela PROADI.

Art. 23. Fica revogada a Portaria PROADI n2 192, de 29 de janeiro de 2024.

Art. 24. 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 Administracao e Infraestrutura

Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-
REITOR(A) DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, em 15/09/2025, as 09:58, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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prodl ! " 2 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

:%-#r'l % https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?

,.I___?{? ; ': acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1263419 e o
+=-|!|_=,L c6digo CRC D3FF4A00.

Referéncia: Processo n2 23282.406985/2020-11 SEI n? 1263419
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UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI N2 334, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025 - UNILAB

Normatiza a presta¢do de servigos de apoio
administrativo  na  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
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribui¢des que Ihe foram
conferidas pelo art. 22 da Portaria Reitoria n2 65, de 19 de fevereiro de 2024, publicada no Diario Oficial
da Unido em 21 de fevereiro de 2024, e das delegacbes estabelecidas na Portaria Reitoria n2 683, de 20
de dezembro de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido em 26 de dezembro de 2023;

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

Art. 12 Normatiza a prestacdao de servicos de apoio administrativo na Universidade da
Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB), no ambito do estado do Ceara.

CAPITULO |
DEFINICOES E DISPOSICOES INICIAIS

Art. 22 A Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI) é responsdavel pelo
acompanhamento, gerenciamento e fiscalizacdo dos servicos de apoio administrativo terceirizado da
UNILAB no estado do Ceara.

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

| - chefia de unidade: servidor ocupante de Cargo de Dire¢do (CD), Fun¢do Gratificada (FG)
ou Funcdo de Coordenador de Curso (FCC);

I - unidade administrativa: unidade que desempenha atividades de natureza
administrativa, podendo estar vinculada a unidades académicas;

lll - unidade académica: os Institutos Académicos da UNILAB;
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IV - macrounidade: pro-reitorias, diretorias, institutos e demais unidades vinculadas a CD-
01, CD-02 e CD-03;

V - alteragdo de lotagdo: remanejamento entre macrounidades da UNILAB;

VI - alteracdo de exercicio: remanejamento entre setores no interior de uma mesma
macrounidade.

Art. 32 Entende-se por apoio administrativo o servico terceirizado prestado pelas
categorias profissionais Assistente de Apoio a Gestdo (CBO 4110-10), Auxiliar Administrativo (CBO 4110-
05), Supervisor de Campus (CBO 5101-10) e Supervisor de Transportes (5101-05).

§ 12 E vedada qualquer forma de ingeréncia na administracido da contratada, tais como:

| - subordina¢do hierarquica, prestacao de contas, aplicagdo de sang¢des ou supervisao
direta sobre os empregados;

Il - promog¢do ou aceitacdo de desvio de fungbes, com a utilizacdo de trabalhadores em
atividades distintas daquelas previstas no contrato ou da funcao para a qual foram contratados;

lll - tratamento dos empregados da contratada como colaboradores eventuais do drgao
contratante, especialmente para fins de concessdo de didrias e passagens.

§ 292 As atividades dos terceirizados deverdo estar alinhadas as fungdes administrativas das
unidades administrativas e académicas, em consondncia com o planejamento estratégico da
Universidade.

§ 32 As atribuicOes dos terceirizados deverdo ser claras e transparentes para trabalhadores
e usuarios dos servigcos, nos termos do art. 59, inciso IV, da IN SEGES/MP n? 05/2017 e do contrato
vigente.

§ 49 Para os fins previstos nos §§ 22 e 39, é permitido o exercicio do poder de comando
sobre os apoios administrativos, conforme o art. 52, inciso IV, da IN SEGES/MP n2 05/2017.

CAPITULO Il
ROTINA DE TRABALHO

Art. 42 A jornada de trabalho dos(as) profissionais terceirizados(as) de apoio administrativo
sera fixada em:

| - 40 (quarenta) horas semanais, para as categorias profissionais de Assistente de Apoio a
Gestdo (CBO 4110-10) e Auxiliar Administrativo (CBO 4110-05);

Il - 44 (quarenta e quatro) horas semanais, para as categorias profissionais de Supervisor
de Campus (CBO 5101-10) e Supervisor de Transportes (CBO 5101-05).

§ 19 As chefias das unidades onde os colaboradores estiverem em exercicio serdo
responsaveis pela coordenacdo das atividades e definicdo dos horarios de trabalho.

§ 22 Os servigos deverdo observar o horario de funcionamento da unidade de lotagao.

§ 32 As atividades serdo desenvolvidas, em regra, de forma presencial nas dependéncias da
UNILAB, admitindo-se excecdes apenas quando expressamente previstas em contrato ou em disposicao
especifica.

§ 42 E vedada a adogdo de regime de trabalho em desacordo com acordo, convencio ou
dissidio coletivo da categoria.

§ 52 As chefias deverdo informar a fiscalizacdo, até o 52 (quinto) dia util do meés
subsequente, as faltas, atrasos, saidas antecipadas sem justificativa e demais ocorréncias relativas a
prestacao do servico.
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§ 62 O controle de frequéncia do trabalhador terceirizado, ainda que de responsabilidade
da empresa contratada, devera ser acompanhado pela chefia da unidade, a quem caberd atestar o
respectivo registro de ponto.

Art. 52 Na hipdtese de ocorréncia, no exercicio de suas fungdes, de situacOes previstas no
inciso XV, alineas “b” e “f”, do Decreto n2 1.171, de 22 de junho de 1994 (Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal), praticadas por servidor da UNILAB em desfavor de
trabalhador terceirizado, o fato devera ser comunicado, de imediato, pelo colaborador ao preposto da
empresa contratada.

Paragrafo Unico. A fiscalizacdao, ao tomar conhecimento da ocorréncia, devera comunicar o
fato a instancia competente da UNILAB, para a adog¢do das medidas cabiveis.

Art. 62 Servidores e demais usuarios que presenciarem posturas inadequadas ou
incompativeis com as atribuicdes contratuais dos terceirizados deverdao comunicar imediatamente a
fiscalizacdo, para apuracdo dos fatos e acionamento do preposto da empresa.

Art. 72 A chefia de unidade deverd comunicar a fiscalizacdo qualquer situacdo que
comprometa a execuc¢ao dos servicos, em especial problemas relativos a crachas de identificacdo e
vestimentas inadequadas ao ambiente de trabalho.

CAPITULO 1l
REQUISITOS E ATRIBUICOES

Art. 82 Os terceirizados deverdo atender, no minimo, aos seguintes requisitos:
| - Assistente de Apoio a Gestdo (4110-10): ensino médio completo e, adicionalmente:

a) experiéncia profissional minima de 24 (vinte e quatro) meses em atividades de natureza
administrativa; ou

b) curso técnico ou superior (em qualquer area) e experiéncia profissional minima de
12 (doze) meses em atividades de natureza administrativa.

Il - Auxiliar Administrativo (4110-05): ensino médio completo e experiéncia minima de
12 (doze) meses em atividades de natureza administrativa.

[ll - Supervisor de Campus (CBO 5101-10) e Supervisor de Transportes (CBO 5101-05):
ensino médio completo e experiéncia profissional minima de 36 (trinta e seis) meses em funcdes de
supervisdo, coordenacdo, chefia, encarregadoria e/ou em atividades de natureza administrativa.

Art. 92 As atividades dos terceirizados deverdo respeitar o disposto no art. 32 e as
atribuicGes previstas no contrato.

CAPITULO IV
DIMENSIONAMENTO E DISTRIBUICAO

Art. 10. O dimensionamento e a distribuicdo dos terceirizados serdo gerenciados pela
PROADI, com apoio técnico da unidade responsavel pela gestao de pessoas da UNILAB.
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§ 12 A criagdo de novos postos ou a alteracdo de categoria dependera de aprovacgdo do
Ordenador de Despesas, condicionada a disponibilidade orgamentaria.

§ 22 Em caso de remanejamento restrito a alteragGes de exercicio dentro da mesma
macrounidade, a chefia deverd comunicar o fato a PROADI, via e-mail.

CAPITULO V
FERIAS E AFASTAMENTOS LEGAIS

Art. 11. A PROADI informara, com antecedéncia minima de 3 (trés) meses do inicio de cada
ciclo de férias, via oficio, as chefias de unidade, a relacdo dos periodos de férias dos terceirizados.

§ 12 O oficio, ou documento anexo, devera conter:
| - nome do colaborador;

Il - cargo/funcdo;

lll - unidade de lotagao;

IV - unidade de exercicio;

V - data-limite para inicio das férias;

VI - més previsto de gozo;

VII - data prevista de inicio;

VIII - data prevista de término;

IX - data de retorno

X - data-limite para solicitagdo de alteragdo, a qual deverd ocorrer com, no minimo, 30
(trinta) dias de antecedéncia ao inicio do gozo.

§ 22 As macrounidades deverdo encaminhar o oficio as chefias imediatas dos
colaboradores.

CAPITULO VI
SOLICITAGOES

Art. 12. Os critérios e procedimentos referentes a alocagao, substituicao e disponibilizagdo
de pessoal terceirizado de apoio administrativo serdo definidos em normativo préprio da PROADI.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Compete a PROADI divulgar os servidores responsaveis pela gestdao do contrato e
pelas fiscalizacbes técnica e administrativa, bem como seus substitutos.

Art. 14. Gestores e fiscais do contrato poderdo visitar os locais de trabalho, a qualquer
momento, durante o horario de funcionamento, para verificar a execu¢do desta Portaria, do contrato e da
IN SEGES/MP n® 05/2017.
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Art. 15. Os casos omissos serdao apreciados pela PROADI.

Art. 16. Fica revogada a Portaria PROADI n2 193, de 29 de janeiro de 2024.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor a contar da data de publicagdao no Boletim de Servigo
da UNILAB.

Lucas Daniel de Mont'alverne Monteiro

Pré-Reitor de Administracdo e Infraestrutura

Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-
REITOR(A) DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, em 15/09/2025, as 09:59, conforme hordario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

J@l ._j

di'&lfldluln.
| eletrdnica

Referéncia: Processo n? 23282.404628/2020-19 SEIn2 1263391
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MINISTERIO DA EDUCAGCAQ
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI n? 335, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025-UNILAB

Altera a composicdo da Comissao
Permanente para a Avaliacdo de Bens
Moéveis da Universidade da Integracdo
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribui¢des que Ihe foram
conferidas pelo art. 22 da Portaria Reitoria n2 65, de 19 de fevereiro de 2024, publicada no Diario Oficial
da Unido (D.0.U.) em 21 de fevereiro de 2024, no uso de suas atribui¢des, delegadas por meio da Portaria
Reitoria n? 683, de 20 de dezembro de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido (D.0.U.) em 26 de
dezembro de 2023;

Considerando o constante dos autos do processo n2 23282.002683/2021-59, resolve:

Art. 12 Designar os servidores abaixo indicados, sob a presidéncia do primeiro e supléncia
do segundo, para comporem a Comissao Permanente para a Avaliagdo de Bens Mdveis da Universidade
da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira:

Servidor Siape n?

Francisco José Mareiro Batista 1069935
Felipe Lauro Pinto 1032513
Marcelo Ribeiro de Albuquerque 2320220
Jackson Batista Freitas Vidal 2321124

Art. 22 Compete a Comissdo Permanente para Avaliacdo de Bens Méveis da Universidade
da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira: Avaliar e Classificar os Bens Mdveis.

Art. 32 Revogar a Portaria PROADI n2 322, de 29 de julho de 2025-UNILAB.
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Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigcos 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-
Sl f__f"_ly REITOR(A) DE ADMINISTRAGCAO E INFRAESTRUTURA, em 15/09/2025, &s 09:59, conforme horério

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

Referéncia: Processo n2 23282.002683/2021-59 SEI n2 1275832
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI N2 336, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025-UNILAB

Reedita, com alteracGes, a Portaria PROADI n2
254, de 19 de dezembro de 2024, que institui, no
ambito da Proé-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura (PROADI), o Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) para o exercicio de atividades
a serem avaliadas em funcdo da efetividade e da
qualidade das entregas.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelo art.
29 da Portaria Reitoria n2 65, de 19 de fevereiro de 2024, publicada no Diario Oficial da Unido (D.0.U.) em 21 de
fevereiro de 2024, e das atribui¢cdes delegadas por meio da Portaria Reitoria n2 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 do art. 42 do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;

Considerando o que consta do art. 62 da Instru¢gdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de
28 de julho de 2023; e

Considerando o que consta do art. 12 da Portaria Reitoria n2 719, de 24 de julho de 2024, resolve:

Art. 12 Instituir, no &mbito da Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura (PROADI), o Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD), nos termos da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de
julho de 2023.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 S3o objetivos do PGD:

| - promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na melhoria
continua das entregas dos drgados e das entidades da Administracdo Publica Federal;

Il - estimular a cultura de planejamento institucional;
Il - otimizar a gestdo dos recursos publicos;

IV - incentivar a cultura da inovagao;

V - fomentar a transformacdo digital;

VI - atrair e reter talentos na Administracao Publica Federal;
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VII - contribuir para o dimensionamento da forga de trabalho;
VIII - aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos individuos;
IX - contribuir para a saude e a qualidade de vida no trabalho dos participantes; e

X - contribuir para a sustentabilidade ambiental na Administra¢do Publica Federal.

Art. 32 Qualquer tipo de atividade podera ser realizada no ambito do PGD, desde que sejam
possiveis de ser mensuradas a efetividade e a qualidade de entrega e que estejam alinhadas com o interesse da
Administracdo, as atribuicdes do cargo e a necessidade de atendimento ao publico.

Art. 42 Admite-se as seguintes modalidades na execuc¢do do PGD, no ambito da PROADI:
| - presencial;

Il - teletrabalho, em regime de execucdo parcial; e

Il - teletrabalho, em regime de execucdo integral.

Paragrafo Unico. O teletrabalho ndo se aplica as atividades cuja natureza exija a presenca fisica do
participante na unidade, que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo ou quando comprometer a
capacidade de atendimento ao publico das unidades.

CAPITULO I
DAS VAGAS

Art. 52 As vagas para o PGD deverdao observar os seguintes percentuais, em relacdo ao total de
participantes desta unidade instituidora:

| - presencial: até 100% (cem por cento);
Il - teletrabalho, em regime de execugdo parcial: até 100% (cem por cento); e

Il - teletrabalho, em regime de execucgdo integral: até 20% (vinte por cento).

Art. 62 O percentual minimo de carga horaria semanal presencial, no caso de teletrabalho em
regime parcial, serd de:

| - 60% (sessenta por cento), para as unidades de execu¢do envolvidas em atividades
predominantemente operacionais e/ou acompanhamento e fiscalizagcdo técnica de obras, servicos de engenharia
e/ou servicos inerentes ao funcionamento basico da instituicdo;

Il - 40% (quarenta por cento), para o gabinete da Pré-Reitoria; e
Il - 20% (vinte por cento), para as demais unidades de execucdo.

Paragrafo Unico. Os quantitativos de vagas de teletrabalho em regime integral e os percentuais
minimos de carga hordria presencial dos participantes de teletrabalho em regime parcial, por unidade de
execucgao, sao os dispostos na tabela constante do Anexo | desta portaria.

CAPITULO IlI
DA FORMALIZACAO DO PGD NA UNIDADE EXECUCAO

Art. 72 Anteriormente a operacionalizacdo em sistema gerencial, o PGD de cada unidade de
execucdo sera formalizado por meio de processo SEl especifico, com formuldrio assinado pela chefia da unidade de
execucdo e por seu superior hierdrquico, conforme modelo constante do Anexo Il.

CAPITULO IV
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DA SELEGAO DOS PARTICIPANTES

Art. 82 Qualquer dos agentes publicos de que trata o §12 do art. 22 do Decreto n? 11.072, de 2022,
poderd requerer participacao no PGD.

Art. 92 Para selecionar o participante, a chefia da unidade de execu¢ao devera observar a natureza
do trabalho e as competéncias dos interessados.

Paragrafo Unico. O servidor devera requerer, a chefia da unidade de execugdo, participagdo no
PGD através de processo SEI especifico e individual.

Art. 10. Caso o numero de interessados em participar do PGD na modalidade teletrabalho em
regime de execucdo integral ultrapasse o quantitativo de vagas disponiveis na unidade de execucdo, a chefia desta
devera priorizar os seguintes candidatos, nesta ordem:

| - com deficiéncia ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes na mesma condicdo;
Il - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de 2000; e

lIl - com horario especial, nos termos dos §§ 22 e 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990.

CAPITULO V
DO TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE (TCR)

Art. 11. O participante selecionado deverd assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), nos
moldes do Anexo Ill desta Portaria.

Paragrafo Unico. Fica facultada a inclusdo de contelddos adicionais aos previstos no anexo desta
Portaria, desde que nao contrariem o disposto no Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, e na IN Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023.

CAPITULO VI
DO REVEZAMENTO PARA GARANTIA DE PRESENCIALIDADE MINIMA NAS UNIDADES DE EXECUCAO

Art. 12. As unidades de execucdo deverdo estabelecer escalas de revezamento dos servidores
participantes do PGD na modalidade teletrabalho em regime de execugdo parcial, de forma a garantir quantitativo
semanal minimo de dias com servidores em trabalho presencial.

§ 192 O quantitativo semanal minimo de dias nos quais deverd haver servidores trabalhando
presencialmente variard de acordo com a quantidade de participantes do PGD na modalidade teletrabalho em
regime de execugdo parcial na unidade de execucdo, nos termos da tabela disposta no Anexo IV desta Portaria.

§ 22 A escala de revezamento dos servidores participantes do PGD em cada unidade de
execucdo estardo disponiveis no sitio eletrénico oficial da Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI).

CAPITULO VII
DO PRAZO DE ANTECEDENCIA MINIMO PARA CONVOCACOES PRESENCIAIS

Art. 13. As convocacgdes para comparecimento presencial dos participantes em teletrabalho deverao
ser apresentadas com, no minimo:

| - 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia, no caso de regime de execucdo integral; ou

Il - 1 (um) dia atil de antecedéncia, no caso de regime de execucdo parcial em que o dia para
comparecimento ndo coincida com nenhum dos dias da semana previamente estabelecidos no TCR.
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Pardgrafo Unico. O prazo de que tratam os incisos | e Il podera ser reduzido, excepcionalmente, nas
seguintes situagoes:

a) SituacOes de emergéncia: casos que cologuem em risco iminente a seguranca das instalacGes,
equipamentos ou pessoas;

b) Problemas criticos de infraestrutura: falhas graves em infraestrutura que impactem diretamente
na continuidade dos servigos essenciais;

c) Atividades presenciais inadidveis: encontros ou atividades que exijam a presenca fisica
do servidor e que ndo possam ser realizados de forma remota;

d) Em casos de calamidade publica declarada pelas autoridades competentes, em que seja
necessaria a mobilizagdo de recursos e a¢do imediata para mitigar os efeitos adversos sobre a comunidade;

e) Prejuizo na prestacdo de servigos essenciais: situacbes em que a continuidade dos servigos
essenciais prestados pela instituicdo esteja comprometida de forma significativa, exigindo intervengao presencial
para resolucdo imediata; e

f) Riscos graves a instituicdo: ocorréncias que representem ameacgas sérias a integridade, a
reputacado ou ao funcionamento da instituicao, incluindo a possibilidade de aplicagdo de multas ou outras san¢des
devido a irregularidades graves.

Art. 14. Ao convocar o participante, a chefia da unidade de execugdo devera:
| - registra-la no(s) canal(is) de comunicacdo definido(s) no TCR;
Il - estabelecer o horario e o local para comparecimento; e

Il - prever o periodo em que o participante atuara presencialmente.

CAPITULO VIII
DA AVALIACAO

Art. 15. A avaliagdo da execuc¢do dos planos de trabalho dos participantes do PGD cabera a chefia da
unidade de execucdo, nos termos do art. 21 da IN Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023,
considerando a seguinte escala de conceitos:

| - excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;

Il - alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;

lIl - adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente executado; e
V - ndo executado: plano de trabalho integralmente ndo executado.

§ 192 A cada conceito disposto nos incisos | a V acima corresponderd um percentual, conforme
disposto no Anexo V desta Portaria.

§ 22 O servidor participante terd o prazo de 10 (dez) dias, contados da data final do plano de
trabalho, para registrar a execu¢do dos trabalhos.

§ 32 A chefia da unidade de execucdo avaliara o plano de trabalho em até 20 (vinte) dias, contados
da data limite de registro dos trabalhos.

§ 42 Caso o plano de trabalho seja avaliado com os conceitos IV ou V do caput, o servidor
participante terd até 10 (dez) dias, contados da notificacdo de avaliacdo, para recorrer. A chefia tera 10 (dez) dias,
contados da apresentagao do recurso, para acatar ou ndo as justificativas do participante do PGD.

Art. 16. A avaliacdo do cumprimento dos planos de entrega das unidades de execucdo caberd a
chefia da unidade em nivel hierarquico imediatamente superior, nos termos do art. 22 da IN Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, considerando a seguinte escala de conceitos:

| - excepcional: plano de entregas executado com desempenho muito acima do esperado;
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Il - alto desempenho: plano de entregas executado com desempenho acima do esperado;
Il - adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado; e

V - ndo executado: plano de entregas ndo executado.

Paragrafo Unico. A avaliacdo do plano de entrega ocorrera em até 30 (trinta) dias, contados da data
de seu encerramento.

Art. 17. O participante podera ser desligado do PGD ou sofrer alteragdo na modalidade de execucdo
de suas atividades nas seguintes hipoteses:

| - por solicitacdo do participante;

Il - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento
da forca de trabalho, devidamente justificada, observada a antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis;

Il - em virtude de remocdo ou alteracdo de unidade de exercicio;

IV - em virtude de aprovacdo do participante para execucdo de outra atividade ndo abrangida pelo
PGD, devidamente justificada, salvo nas acumulacdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de
horarios;

V - pelo descumprimento das responsabilidades dispostas no TCR;

VI - pelo descumprimento das atribuicGes e responsabilidades previstas no art. 11 da Portaria
Reitoria n2 718, de 24 de julho de 2024, bem como das disposi¢cdes contidas nos arts. 19, 20 e 21 da IN Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023; e

VIl - percentual médio das avaliagcdes dos planos de trabalho executados nos ultimos 3 (trés) meses
de efetivo trabalho inferior a 70% (setenta por cento).

§ 12 O desligamento sera automatico no caso da hipdtese do inciso Il e ocorrera a partir da entrada
em vigor do ato administrativo de alteragdo de exercicio, devendo o servidor requerer, a chefia da nova unidade de
execuc¢ao, participa¢ao no PGD.

§ 22 Em caso de desligamento do participante na forma dos incisos V, VI ou VII, o servidor poderd
pleitear reingresso no PGD no prazo de 3 (trés) meses.

§ 32 Todas as tratativas concernentes a alteracdes de modalidade, desligamento e reingresso no
PGD deverdo constar expressas e justificadas em processo individual do servidor, assinadas pelo servidor e pela
chefia da unidade de execucdo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. O canal de comunicac¢do da unidade de execugao sera:

| - para atividades assincronas: e-mail institucional da unidade, com resposta em até 3 (trés) dias
Uteis; e

Il - para atividades sincronas: telefone, chat, aplicativo de mensagens e/ou plataforma de
agendamento da unidade, durante seus horarios de funcionamento.

Paragrafo Unico. Os canais de comunicacdo, bem como os horarios de funcionamento das unidades,
estardo disponiveis no sitio eletrénico oficial da Pré-Reitoria de Administracao e Infraestrutura (PROADI).

Art. 19. Ndo poderdo ser divulgadas informacgGes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas que
tenham seu acesso restrito por determinacao legal.

Art. 20. Fica revogada a Portaria PROAD n? 254, de 19 de dezembro de 2024.
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Art. 21. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo em Boletim de Servigo, nos termos
do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, da IN Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, e
da IN Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023.

Lucas Daniel de Mont'alverne Monteiro
Pré-Reitor de Administragao e Infraestrutura

Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-REITOR(A) DE
fﬁ ADMINISTRAGCAO E INFRAESTRUTURA, em 15/09/2025, as 09:59, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO |

QUANTITATIVOS DE VAGAS DE TELETRABALHO EM REGIME INTEGRAL E PERCENTUAIS MINIMOS DE CARGA
HORARIA SEMANAL PRESENCIAL EM REGIME PARCIAL

Percentual

Minimo de
Quantitativo Carga

de Vagas de Horaria
Seq. Unidade de Execugao Teletrabalho | Semanal

em Regime | Presencial

Integral do Servidor

em Regime

Parcial

1 Pré-Reitoria de Administragao e Infraestrutura (PROADI) 1 40%
1.1 Coordenacgdo de Gestdao Administrativa (CGA) 0 60%
1.1.1 Divisdo de Gestdo de Contratos Administrativos (DGEST) 2 20%
1.1.1.1 Servico de Fiscalizagdo Administrativa (SEFADM) 0 20%
1.1.2 Divisdo de Patrimonio (DP) 0 60%
1.2 Coordenacdo de Infraestrutura e Gestdo Ambiental (CIN) 0 60%
1.2.1 Divisdo de Eficiéncia Energética e Gestdo Ambiental (DEEGEA) 0 60%
1.2.2 Divisdo de Fiscalizagdo (DIFI) 0 60%
1.2.3 Divisdo de Projetos (DIP) 1 20%
13 Coordenacgdo de ContratagGes e Aquisi¢Bes (CCA) 1 60%
1.3.1 | Divisdo de Apoio e Acompanhamento do Planejamento das Contratagdes Comuns (DAPC) 1 20%
1.3.2 Divisdo de Controle de Contratos Administrativos (DCCA) 0 20%
1.3.3 Divisdo de Licitagoes (DILIC) 0 20%
1.3.3.1 Secdo de Elaboracgdo de Editais e Apoio Administrativo (SAD) 1 20%
14 Divisao de Transportes (DIVTRANS) 0 60%
1.5 Prefeitura do Campus das Auroras (PREF-AUR) 0 60%
1.6 Prefeitura do Campus da Liberdade (PREF-LIB) 0 60%
1.7 Prefeitura da Unidade Académica dos Palmares (PREF-PAL) 0 60%
1.8 Secdo de Didrias e Passagens (SDP) 1 20%
1.9 Secretaria de Registro Académico, Arquivo e Gestdo da Informacdo (SECRAGI) 1 20%
19.1 Servigo de Registro Académico (SRA) 0 20%

42



Boletim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

ANEXO Il
MODELO DE FORMALIZAGCAO DE PGD NA UNIDADE DE EXECUCAO

Formalizagao de PGD na Unidade de Execugao

DADOS DA UNIDADE DE EXECUGAO

Unidade (Nome e Sigla):

Cédigo CD/FG:

E-mail:

Telefone:

Horario de Funcionamento:

Total de Servidores (TAE):

CANAL DE COMUNICAGAO (ATIVIDADES SINCRONAS)

Marcar com 'X' P
Canal - = Especificacao
Sim Nao

Telefone:

Chat:

Aplicativo de mensagens:

Plataforma de agendamento:

DADOS DA CHEFIA

Chefia da Unidade de Execugdo:

Nome:

SIAPE:

Telefone:

E-mail:

Chefia Hierarquicamente Superior:

Nome:

SIAPE:

Cargo/Func3o:

QUANTITATIVO POR MODALIDADE E REGIME DE EXECUCAO

Modalidade e Regime de Execug¢ao Quantitativo de Servidores

Presencial:

Teletrabalho em Regime de Execug¢ao Parcial:

Teletrabalho em Regime de Execugdo Integral:

N3o Participante do PGD:

[NOME DA CHEFIA DA UNIDADE DE EXECUGAO]
[Cargo/Funcgdo da Chefia da Unidade de Execucdo]
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[NOME DA CHEFIA HIERARQUICAMENTE SUPERIOR]
[Cargo/Fungdo da Chefia Hierarquicamente Superior]

ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE (TCR)

1.

Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR)

O presente termo se refere ao ingresso de servidor no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) da

UNILAB, com lotacdo na Pré-Reitoria de Administracao e Infraestrutura, conforme detalhamento abaixo:

a) Nome do servidor: [incluir nome do participante];

b) Unidade de exercicio: [incluir nome da unidade de exercicio];

¢) Modalidade: [indicar modalidade do PGD: presencial ou teletrabalho],

d) Regime de execucdo: [se teletrabalho, indicar regime de execugéo: parcial ou integral];

e) Quantitativo semanal de dias em trabalho presencial: [se parcial, indicar quantidade de dias
presenciais por semana].

O participante declara estar ciente de que:

a) a participacdo no PGD ndo constitui direito adquirido;
b) devera assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TCR;

c) somente poderd ingressar na modalidade teletrabalho, em regime de execucdo integral ou
parcial, apés cumprir 1 (um) ano de estdgio probatdrio;

d) deverd providenciar e custear a estrutura necessdria, fisica e tecnoldgica, para o exercicio de
suas atribuicGes, ressalvada orientacdo ou determinacdo em contrario, inclusive aquelas
relacionadas a seguranca da informacdo, quando executar o programa de gestdo na modalidade
teletrabalho;

e) deverd seguir as orientacGes de ergonomia e seguranga no trabalho, estabelecidas pelo 6rgao
ou entidade;

f) devera zelar pela guarda e manutencdo dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada,
nos termos do art. 16 da Instru¢do Normativa conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho
de 2023;

g) deverd informar a chefia da unidade de execucdo as atividades realizadas, a ocorréncia de
afastamentos, licencas e outros impedimentos, bem como eventual dificuldade, ddvida ou
informacgdo que possa atrasar ou prejudicar a realizagao dos trabalhos;

h) devera executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na hipdtese
de caso fortuito ou forca maior que impeca o cumprimento do plano de trabalho na modalidade
pactuada;

i) deverd estar disponivel para ser contatado [indicar hordrio definido pela chefia imediata],
por [incluir meio de comunicagéo];

j) devera atender as convocacgGes para comparecimento presencial que serdo apresentadas via e-
mail institucional, dentro dos prazos estabelecidos nesta portaria, no local estabelecido;

k) devera exercer atividades presencialmente no(s) dia(s) de [incluir dias da semana em trabalho
presencial] e em teletrabalho no(s) dia(s) de [incluir dias da semana em teletrabalho], quando
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executar o programa de gestdao na modalidade teletrabalho, em regime de execugdo parcial.

ANEXO IV

QUANTITATIVO SEMANAL MINIMO DE DIAS COM SERVIDORES EM TRABALHO PRESENCIAL POR UNIDADE DE
EXECUGAO

Quantidade de
Participantes do PGD na
Modalidade

Teletrabalho em Regime de

Quantitativo Semanal Minimo de Dias com Servidores em Trabalho Presencial

Unidade de Execucgdo
com Percentual Minimo
de 20% de Carga Horaria

Unidade de Execug¢ao com
Percentual Minimo de 40%
de Carga Horaria Semanal

Unidade de Execugdo
com Percentual Minimo
de 60% de Carga Hordria

~ . Semanal Presencial do . . Semanal Presencial do
Execucgdo Parcial na . . Presencial do Servidor em . .
. ~ Servidor em Regime . . Servidor em Regime
Unidade de Execugao . Regime Parcial .
Parcial Parcial
1 1 2 3
2 1 3 4
3 2 4 5
4 ou mais 3 4 5

ANEXO V
EQUIVALENCIA DE CONCEITOS NAS AVALIAGOES DE PLANOS DE TRABALHO

Conceito

Percentual Correspondente

| - excepcional

95% a 100%

Il - alto desempenho

86% a 94%

Il - adequado

70% a 85%

IV - inadequado

1% a 69%

V - ndo executado

0%

Referéncia: Processo n? 23282.017190/2024-66

SElI n2 1275835
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
REITORIA

PORTARIA REITORIA/UNILAB N2 309, DE 11 DE SETEMBRO DE 2025

O REITOR DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-
BRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo com a Lei n2 12.289, de 20 de julho de
2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e o Decreto Presidencial de 05 de maio de 2025,
publicado no DOU de 06 de maio de 2025, Edicdo: 83, Secdo 2, Pagina 1;

Considerando o que consta no Processo n? 23282.004128/2021-61, resolve:

Art. 12 Alterar o art. 22 da Portaria Reitoria/Unilab n2 214, de 14 de julho de 2025, que
trata da identificacdo e do planejamento das medidas necessarias a aplicagcdo da Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (LGPD) no ambito da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira, estabelecendo que o Grupo de Trabalho serd composto pelos seguintes membros, sob a
presidéncia do primeiro:

| Representacao || Membros |
| Diretoria de Tecnologia da Informac&o (DTI) || Tiago Lucio Pereira Melo (Presidente) |
| Reitoria || Jodo Felipe Rodrigues do Nascimento |
| Divisdo de Sistemas de Informac&o (DSI) || Thiago de Albuquerque Gomes |
| Secdo de Tecnologia da Informacdo/Malés (SETIF) || Bismarck dos Santos Almeida |
| Ouvidoria || Monica Saraiva Almeida |
| Sistema de Bibliotecas da Unilab (SIBIUNI) || Angela Aparecida Patricio Bandeira |
| Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP) || Rebeca Cavalcante Pinheiro Lima |
| Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia (SGIT) || Gloria Kalina Moreira Rosa |
| Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas (PROPLAN) || Daniel David dos Santos Vieira |
| Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD) || Nasario Gomes Neto |
| Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-graduacdo (PROPPG) || Raissa Mesquita Braga |
| Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI) || Alvaro Bernardo da Silva |
| Pré-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura (PROEX) || Ricardo Ossagd de Carvalho |
| Institutos de Ciéncias Exatas e da Natureza (ICEN) || - |
| Institutos de Linguagens e Literaturas (ILL) || Robson de Moraes Alves |
| Instituto de Desenvolvimento Rural (IDR) || Joaquim Torres Filho |
| Instituto de Humanidades (IH) || - |
| Instituto de Ciéncias da Saude (ICS) || Francisco Cirineu das Chagas Neto |
| Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas (ICSA) || Maria do Rosario de Fatima Portela Cysne |
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| Instituto de Engenharias e Desenvolvimento Sustentdvel (IEDS) || Rejane Felix Pereira ‘

| Instituto de Educacdo a Distancia (IEAD) || Antonio Manoel Ribeiro de AlImeida ‘

| Instituto de Humanidades e Letras dos Malés (IHLM) || Eric Brasil Nepomuceno ‘

Art. 22 As demais disposi¢cdes constantes na Portaria Reitoria/Unilab n2 214, de 14 de julho
de 2025, permanecem inalteradas.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE
Reitor

il
Sel o
assinatura L
eletronica

Documento assinado eletronicamente por ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE, REITOR(A), em
11/09/2025, as 17:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

FYJ 0 cdigo CRC 521D494A.

LT

HEA :.. L

Referéncia: Processo n? 23282.004128/2021-61 SEI n2 1273652
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12/09/2025, 09:30

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

PORTARIA REITORIA/UNILAB N2 310, DE 11 DE SETEMBRO DE 2025

O REITOR DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-
BRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo com a Lei n2 12.289, de 20 de julho de
2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e o Decreto Presidencial de 05 de maio de 2025,
publicado no DOU de 06 de maio de 2025, Edicdo: 83, Secdo 2, Pagina 1;

Considerando o que consta no processo n? 23282.014446/2025-64, resolve:

Art. 12 Criar a Comissdo responsavel pela Elaboracdo do Manual da Comissdo Prépria de
Avaliacdo (CPA), no ambito da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira -
UNILAB.

Art. 22 A Comissdo serd composta pelos seguintes membros:

SEI/UNILAB - 1274328 - Portaria - R&gigign de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

Membros Representagdo

Mara Rita Duarte de Oliveira Berraoui Presidente - Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza - ICEN

Vice-Presidente - Suplente - Instituto de Engenharias e

Ramon Rosa Maia Vieira Junior . .
Desenvolvimento Sustentavel — IEDS

Helka Sampaio Ramos Suplente - Biblioteca Setorial do Campus dos Malés

Art. 32 A Comissdo terd o prazo de 90(noventa) dias para a apresentacdo dos resultados de
seus trabalhos a Reitoria.

Art. 42 As reunides desta Comissdao ocorrerdo quinzenalmente, em carater ordindrio,
mediante convocacdo de sua Presidente, via e-mail, e, em cardter extraordindrio, quando convocadas
pela mesma autoridade, por iniciativa prépria ou a requerimento da maioria absoluta dos membros. As
reunides terdo validade com a presenca da maioria absoluta dos membros, e as decisdGes serdo tomadas
por maioria de votos dos presentes. Cada reunido devera ser registrada em ata, a qual sera assinada por
todos os participantes.

Art. 52 A Comissao Propria de Avaliagcao ficara responsavel pelo apoio administrativo aos
trabalhos do Grupo de Trabalho.

Art. 62 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no boletim de servigos.
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ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE
Reitor

Documento assinado eletronicamente por ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE, REITOR(A), em
11/09/2025, as 17:44, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinat u! a L]j
eletrbnica

Referéncia: Processo n? 23282.014446/2025-64 SEIn2 1274328
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
REITORIA

PORTARIA REITORIA/UNILAB N2 322, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025

O REITOR DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-
BRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo com a Lei n2 12.289, de 20 de julho de
2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e o Decreto Presidencial de 05 de maio de 2025,
publicado no DOU de 06 de maio de 2025, Edicdo: 83, Secdo 2, Pagina 1;

Considerando o constante dos autos dos processos n?2 23282.020445/2024-
78 € 23282.013867/2025-78, resolve:

Art. 12 Designar os servidores abaixo indicados, sob a presidéncia do primeiro, para
compor a comissdo processante no Processo Administrativo Disciplinar, Rito Sumadrio, sob o numero
23282.020445/2024-78, o qual visa a apuracdo de possivel abandono de cargo por parte do servidor
CASSIO SANTANA CUSTODIO DOS SANTOS, ocupante do cargo de ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO, SIAPE
n? 1926829, em vista de auséncia ininterrupta ao local de servico no periodo de 13/11/2024 a
08/04/2025, conforme consta do Processo Administrativo n? 23282.020445/2024-78.

SIAPE NOME CARGO
1793112 José Verissimo do Nascimento Filho Pedagogo/Area
1108606 Delane Barbosa da Silveira Assistente em Administracao

Art. 22 Estabelecer o prazo de 30 (trinta) dias para conclusdo dos trabalhos da referida
comissao.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor a partir do dia 20 de setembro de 2025.

ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE
Reitor

il
SEI
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE, REITOR(A), em
15/09/2025, as 20:35, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 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 cddigo verificador 1276048 e
o coédigo CRC 36729E0B.

Referéncia: Processo n2 23282.013867/2025-78 SEIn2 1276048
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 892, DE 12 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.012297/2025-07, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente FERNANDA APARECIDA DOMINGOS PINHEIRO,
matricula SIAPE n2 2333328, Progressdao Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de
Professor Adjunto, Classe B, nivel 03, para Professor Adjunto, Classe B, nivel 04, de acordo com a Lei N2
12.772/2012, alterada pelas Leis N2 12.863/2013 e N2 13.325/2016 e Lei N2 15.141 de 02/06/2025.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servigco, com
efeitos a partir de 16 de agosto de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdao de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
;i'mm:_. lily DE GESTAO DE PESSOAS, em 12/09/2025, as 15:24, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

L https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1275458 e o
codigo CRC C4413ECA.

Referéncia: Processo n? 23282.012297/2025-07 SEI n2 1275458
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 893, DE 12 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.012265/2025-01, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente ITACIR MARQUES DA LUZ, matricula SIAPE n®
1103913, Progressao Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de Professor Adjunto, Classe
B, nivel 03, para Professor Adjunto, Classe B, nivel 04, de acordo com a Lei N2 12.772/2012, alterada pelas
Leis N2 12.863/2013 e N2 13.325/2016 e Lei N2 15.141 de 02/06/2025.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servigco, com
efeitos a partir de 18 de agosto de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
;j‘lm_m: lily DE GESTAO DE PESSOAS, em 15/09/2025, as 09:19, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

Referéncia: Processo n2 23282.012265/2025-01 SEI n2 1275480
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 894, DE 12 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.012215/2025-16, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente JANAINA BARBOSA ALMADA, matricula SIAPE n®
1103222, Progressao Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de Professor Adjunto, Classe
B, nivel 01, para Professor Adjunto, Classe B, nivel 02, de acordo com a Lei N2 12.772/2012, alterada pelas
Leis N2 12.863/2013 e N2 13.325/2016 e Lei N2 15.141 de 02/06/2025.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servigco, com
efeitos a partir de 18 de agosto de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
;j‘lm_m: lily DE GESTAO DE PESSOAS, em 12/09/2025, as 15:32, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

Referéncia: Processo n2 23282.012215/2025-16 SEI n2 1275506
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15/09/2025, 09:18 SEI/UNILAB - 1275524 - Portaria S&ftetim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 895, DE 12 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.011315/2025-25, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente CINTHIA FONSECA LOPES, matricula SIAPE n®
3300017, Promocado Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de Professor Assistente, Classe
A, nivel 01, para Professor Adjunto, Classe B, nivel 01, de acordo com a Lei N2 12.772/2012, alterada pelas
Leis N2 12.863/2013 e N2 13.325/2016 e Lei N2 15.141 de 02/06/2025.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servigco, com
efeitos a partir de 12 de julho de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil _ Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
Sl [ily DE GESTAO DE PESSOAS, em 12/09/2025, as 15:33, conforme horério oficial de Brasilia, com

asfinatura
eletrénica 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
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
L acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1275524 e o

Referéncia: Processo n2 23282.011315/2025-25 SEI n2 1275524
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15/09/2025, 09:18 SEI/UNILAB - 1275539 - Portaria S&ftetim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 896, DE 12 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23804.001110/2025-03, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente MARIANA DA COSTA AGUIAR PETRONI, matricula
SIAPE n? 2333086, Progressao Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de Professor Adjunto,
Classe B, nivel 03, para Professor Adjunto, Classe B, nivel 04, de acordo com a Lei N2 12.772/2012, alterada
pelas Leis N2 12.863/2013 e N2 13.325/2016 e Lei N2 15.141 de 02/06/2025.

Art. 292 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servico, com
efeitos a partir de 02 de setembro de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
;j‘lm_m: lily DE GESTAO DE PESSOAS, em 12/09/2025, as 15:33, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

= https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
': acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1275539 e o
codigo CRC B1AEOF72.

Referéncia: Processo n2 23804.001110/2025-03 SEI n2 1275539
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15/09/2025, 09:22 SEI/UNILAB - 1275643 - Portaria S&ftetim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 897, DE 12 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.010845/2025-56, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente JEFERSON FALCAO DO AMARAL, matricula SIAPE
n? 2121631, Progressao Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de Professor Adjunto,
Classe B, nivel 04, para Professor Associado, Classe C, nivel 01, de acordo com a Lei N2 12.772/2012,
alterada pelas Leis N2 12.863/2013 e N2 13.325/2016 e Lei N2 15.141 de 02/06/2025.

Art. 292 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servico, com
efeitos a partir de 16 de abril de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
;j‘lm_m: lily DE GESTAO DE PESSOAS, em 15/09/2025, as 09:20, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
P& acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1275643 e o
I” cédigo CRC AEA502F1.

Referéncia: Processo n2 23282.010845/2025-56 SEIn2 1275643
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15/09/2025, 09:22 SEI/UNILAB - 1275668 - Portaria S&ftetim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 898, DE 12 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.007658/2025-95, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente ANTONIO CARLOS DA SILVA BARROS, matricula
SIAPE n? 1780647, Progressao Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de Professor Adjunto,
Classe B, nivel 02, para Professor Adjunto, Classe B, nivel 03, de acordo com a Lei N2 12.772/2012, alterada
pelas Leis N2 12.863/2013 e N2 13.325/2016 e Lei N2 15.141 de 02/06/2025.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servigco, com
efeitos a partir de 21 de agosto de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
;j‘lm_m: lily DE GESTAO DE PESSOAS, em 15/09/2025, as 09:19, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

Referéncia: Processo n2 23282.007658/2025-95 SEIn2 1275668
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15/09/2025, 09:21 SEI/UNILAB - 1275693 - Portaria S&ftetim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 899, DE 12 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.006100/2025-92, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente ANA PAULA STHEL CAIADO, matricula SIAPE n®
2554989, Progressdo Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de Professor Adjunto, Classe
B, nivel 03, para Professor Adjunto, Classe B, nivel 04, de acordo com a Lei N2 12.772/2012, alterada pelas
Leis N2 12.863/2013 e N2 13.325/2016 e Lei N2 15.141 de 02/06/2025.

Art. 292 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servico, com
efeitos a partir de 09 de outubro de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
;j‘lm_m: lily DE GESTAO DE PESSOAS, em 15/09/2025, as 09:16, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

Referéncia: Processo n2 23282.006100/2025-92 SEIn2 1275693
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15/09/2025, 11:01 SEI/UNILAB - 1275759 - Portaria SBtetim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 900, DE 12 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.012541/2025-23, resolve:

Art. 12 Declarar cumprido pelo(a) servidor(a) JANAINA MARIA MARTINS VIEIRA, ocupante do
cargo de Professor Assistente, Classe A, matricula SIAPE n2 1912253, o estagio probatdrio a que alude a
Resolugcdo CONSEPE/UNILAB N2 309, de 26/02/2024, combinada com o art. 20, da Lei 8.112/90, nos termos
do art. 41 da Constituicao Federal de 1988, alterada pela Emenda Constitucional n2 19, de 04.06.1998.

Art. 292 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servico, com
efeitos a partir de em 06 de setembro de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
;j‘lm_m: lily DE GESTAO DE PESSOAS, em 15/09/2025, as 09:15, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

i 3 https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
': acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1275759 e o
codigo CRC CAA9A94B.

Referéncia: Processo n2 23282.012541/2025-23 SEIn2 1275759
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15/09/2025, 11:00 SEI/UNILAB - 1276015 - Portaria SBtetim de Servigos da Unilab N° 640 - 16 de setembro de 2025

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 901, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
196, de 26 de junho de 2024, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n® 124, de 01/07/2024,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2? 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicdes a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.007977/2025-09, resolve:

Art. 12 Declarar cumprido pelo(a) servidor(a) = NATHALIA DIORGENES FERREIRA LIMA,
ocupante do cargo de Professor, Assistente, Classe A, matricula SIAPE n2 3300154, o estagio probatério a
que alude a Resolugdo CONSEPE/UNILAB N2 309, de 26/02/2024, combinada com o art. 20, da Lei 8.112/90,
nos termos do art. 41 da Constituicdo Federal de 1988, alterada pela Emenda Constitucional n2 19, de
04.06.1998.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servico, com
efeitos a partir de em 12 de julho de 2025.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, SUPERINTENDENTE
et lily DE GESTAO DE PESSOAS, em 15/09/2025, as 09:13, conforme horério oficial de Brasilia, com

assinatura
eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do 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 23282.007977/2025-09 SEIn2 1276015
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