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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO 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
solicitagdo dos servigos 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 INTEGRACﬂO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribui¢gdes 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 delegacbes estabelecidas na Portaria Reitoria n? 683, de 20 de dezembro de 2023,
publicada no Diario 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 23282.015212/2023-72, resolve:

Art. 12 Normatizar os procedimentos e critérios para a solicitagdo dos servigos 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).

CAPITULO |
DEFINICOES E DISPOSICOES INICIAIS

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

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

| - alocac¢do ou substituicdo de terceirizado de apoio administrativo.

§ 22 Prefeitura de Campus (ou Unidade Académica):

| - manutencgdo predial e de equipamentos de climatizacao e refrigeragao;
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Il - limpeza e conservagao, jardinagem e capatazia;

Il - reserva de espagos de uso comum;

IV - acesso as dependéncias dos campi e unidades académicas;
V - empréstimo de equipamentos para eventos;

VI - verificacdo de imagens captadas por CFTV;

VIl - disponibilizagdo de ramal telefénico.

§ 32 Divisao de Transportes (DIVTRANS):

| - transporte de passageiros, equipamentos e materiais.

§ 42 Coordenacdo de Infraestrutura e Gestdo Ambiental (CIN):
| - avaliacdo técnica de demandas de infraestrutura.

§ 52 Divisao de Patriménio (DP):

| - fornecimento de bens permanentes e de consumo.

§ 62 Secretaria de Registro Académico, Arquivo e Gestdo da Informagao (SECRAGI):
| - transferéncia de documentos para arquivo central;

Il - desarquivamento de documentos fisicos;

Il - envio de objetos e correspondéncias.

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

| - pertinéncia ao rol de servigos disponiveis;

Il - disponibilidade de mdo de obra e recursos materiais (incluindo veiculos e espacos);
Il - disponibilidade orgamentdria e contratual, no caso de servigos terceirizados;

IV - viabilidade técnica;

V - conformidade com a legislagdao e normativos vigentes.

CAPITULO I
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 solicitacdes para criacdo de novos postos de trabalho ou substituicdo de colaborador em
exercicio deverdo ser formalizadas exclusivamente via Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), com o processo
correspondente tramitado a PROADI.

§ 292 O processo SElI devera ser do tipo “Solicitacdo de Servigos: Terceirizado (Apoio
Administrativo)”, contendo o documento “Formuldrio - Terceirizado (Apoio Administrativo)” devidamente
preenchido.

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

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

Il - endereco completo da unidade requisitante;

IV - e-mail e telefone para contato;

V - horario de funcionamento da unidade requisitante;
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VI - atribui¢Bes da unidade requisitante;

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
substituicdo), 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 formuldrio referido no § 22 deverd ser assinado pela chefia maxima da unidade
requisitante.

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

§ 12 Caso a PROPLAN informe indisponibilidade orcamentaria, o processo sera devolvido a
unidade requisitante.

§ 22 Havendo disponibilidade orcamentaria, o processo serd encaminhado pela PROADI a gestdo
do contrato para atendimento.

Art. 72 Se a solicitagdo se referir a substitui¢cao de colaborador ja alocado, a PROADI encaminhara
o processo a fiscalizagdo do contrato para as providéncias necessarias.

§ 192 A fiscalizacdo do contrato serd responsavel pelos encaminhamentos necessdrios para o
atendimento da solicitacao.

§ 29 A fiscalizacdo do contrato devera comunicar a unidade requisitante, via e-mail ou despacho,
as informacgdes referentes a alocagao do novo colaborador ou ao posto substituido.

Art. 82 Solicitagdes relativas a alteragdo de periodos de férias, disponibilizacdao 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. Altera¢des nos periodos de férias devem respeitar a data limite informada em
oficio da PROADI.

Art. 92 As solicitagOes 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.

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

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

CAPITULO 1l
MANUTENGAO PREDIAL E DE EQUIPAMENTOS DE CLIMATIZACAO E REFRIGERAGCAO

Art. 10. Os servicos de manuten¢do predial compreendem as atividades de manutengao
preventiva e corretiva das edificagdes que integram os campi e unidades académicas.

Paragrafo Unico. Nao integram os servicos de manutencao predial as atividades relacionadas a
adaptacdo, ampliacdo e/ou reforma de espacos, bem como a execuc¢do de obras.
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Art. 11. Os servigos de manutengao de equipamentos de climatizagado e refrigeracdao referem-se
as atividades de manutencdo preventiva e corretiva em aparelhos de ar condicionado, bebedouros e
refrigeradores.

Art. 12. As solicitacdes de servigos de manutencao predial e de equipamentos de climatizacao e
refrigeracdo deverdo ser formalizadas via Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), com o processo tramitado a
Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) responsdvel pelo local de execucdo do servico.

§ 19 Para servicos de manutencdo predial, a solicitacdo deverd ser realizada por meio de
processo SEl do tipo “Solicitacdo de Servicos: Manutencdo Predial”, incluindo e preenchendo o documento
“Formuldrio - Manutengao Predial”.

§ 22 Para servigos de manuteng¢do de equipamentos de climatizagao e refrigeracao, a solicitagdo
devera ser realizada por meio de processo SE| do tipo “Solicitacdo de Servigcos: Ar Condicionado / Refrigeragdo”,
incluindo e preenchendo o documento “Formulario - 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 - informacgdes do local onde o servigo sera executado (finalidade, bloco, nimero da sala, piso,
campus ou unidade académica);

V - natureza do servico;

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

Art. 14. Os formularios referentes as solicitagdes 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 formuladrio, competird a Prefeitura realizar os
encaminhamentos necessarios ao atendimento da solicitacdo.

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

§ 22 Concluidos os servigos, devera ser elaborado relatdrio de execugdo, o qual sera anexado ao
processo para fins de ateste pela fiscalizagao.

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 manutencao das areas verdes.

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

§ 12 As solicitacGes poderdo ser encaminhadas por qualquer servidor, estagiario ou colaborador
terceirizado em exercicio na instituigdo.

§ 22 No caso de solicitagdo de servigos de capatazia, o e-mail devera conter, no minimo, as
seguintes informacdes:

| - descricdo 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 horario previstos para a realizacdo da atividade.

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

Art. 19. Apds o recebimento e a analise da solicitacdo, a Prefeitura serd responsdvel pelos
encaminhamentos necessdarios.

Paragrafo Unico. Havendo possibilidade de atendimento, a demanda serd repassada a equipe
técnica terceirizada, sendo fornecidas ao requisitante as informagdes pertinentes a execugao das atividades.

CAPITULO V
RESERVA DE ESPACOS DE USO COMUM

Art. 20. As solicitacdes de reserva de espagos de uso comum compreendem auditérios,
laboratérios de informatica, pdatios e dreas abertas, salas de aula e salas de uso compartilhado (para reunides,
atividades discentes, docentes, co-working, entre outros).

§ 12 As solicitacdes deverdo ser realizadas exclusivamente por meio eletr6nico, no Sistema
Integrado de Solicita¢gdes e Gerenciamento de Espacos Fisicos (SISGEF/UNILAB).

§ 22 No ato da reserva devera ser indicado o responsavel pela solicitacdo.

§ 32 As informacgdes prestadas serdo de inteira responsabilidade do servidor ou representante
indicado no § 29.

§ 42 Durante o periodo de utilizacdo, caberd ao responsavel pela solicitacdo o zelo e a guarda dos
bens e do patrim6nio da universidade alocados no espago.

§ 52 O responsavel pela solicitagdo estara sujeito:
| - as disposi¢des da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quando se tratar de servidor;

Il - as disposi¢cdes da Resolugdo Ad Referendum CONSUNI n? 66, de 12 de abril de 2022, quando
se tratar de representante de entidades ou associac¢des.

Secao |

Solicitagdes para Atividades Pontuais ou Eventos

Art. 21. As solicitagcbes de reserva para atividades pontuais ou eventos deverdo ser realizadas
com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas da utiliza¢cdo do espaco.

§ 12 Excepcionalmente, em casos de urgéncia devidamente justificada e havendo disponibilidade,
poderado ser aceitas solicitagdes fora do prazo previsto no caput.
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§ 22 Nos casos de urgéncia, indisponibilidade do sistema ou de espagos nao 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 N3o serdo aceitas solicitacGes para reserva continua de um mesmo espaco, ho mesmo
horario, por periodo superior a 30 (trinta) dias corridos, sejam didrias, semanais ou mensais, exceto nos casos

de turmas regulares.
§ 42 O usuario deverd informar, no momento da solicitacao:
| - nome e telefone do servidor responsavel;
Il - finalidade da solicitacdo (evento, reunido, aula etc.);
Il - justificativa da solicitacdo;
IV - campus;
V - caracteristicas desejaveis ao espaco;
VI - data(s) e hordrio(s) de inicio e término;

VIl - sugestdo de espaco.

§ 52 Quando a solicitacdo envolver horarios distintos do funcionamento regular da instituicdo,
devera ser anexada lista com a identificagdo das pessoas que utilizardo o espacgo, ficando a utilizagao

condicionada a autoriza¢do da PROADI.

§ 62 No caso de espacos ndo cadastrados no SISGEF, a utilizacdo dependera da apresentacao de

declaracdo de responsabilidade assinada por servidor efetivo da universidade, assumindo o compromisso de

zelar pelo espaco e pelo patrimoénio durante o periodo de uso, podendo responder por eventuais danos.

Art. 22. A aprovacgdo da reserva ficard condicionada a disponibilidade do espaco, respeitada a

ordem cronoldgica das solicitacdes.

§ 12 A efetivacdo da solicitacdo no sistema ndo implica confirmagdo automatica da reserva.

§ 22 Em caso de aprovacdo, o servidor responsavel recebera e-mail de confirmacdo, com a

indicacao do espaco disponibilizado.

Art. 23. As solicitacbes referentes a eventos estudantis (atividades discentes, comissdes de

formatura, entre outros) deverdo ser encaminhadas aos Institutos Académicos ou CoordenagGes de Curso, ou,

conforme a natureza da atividade, a Pré-Reitoria de Graduacdo, Pré-Reitoria de Politicas Afirmativas e

Estudantis, Pré-Reitoria de RelagOes Institucionais e Internacionais, Pro-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura ou

ao Gabinete da Reitoria.

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

§ 22 As solicitagdes que envolvam hordrios distintos do funcionamento da instituicdo 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 hipodteses, o pedido devera ser encaminhado via oficio ao e-mail da PROADI, que
abrira processo do tipo “Solicitacdo de Servicos: Disponibilizagdo de Espaco (Solicitante Externo)” e o enviara a

Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) responsavel pelo espaco.

§ 22 Havendo disponibilidade, a Prefeitura realizarad a reserva no SISGEF e juntard a comprovacao

a0 processo.

§ 32 A Prefeitura devolverd o processo a PROADI, informando sobre a disponibilidade ou

indisponibilidade do espaco.

§ 42 A PROADI comunicard ao drgdo requisitante, por e-mail, o resultado da andlise.
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Secao

Solicitagdes para Alocagdo de Turmas

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

§ 12 A solicitacdo devera conter:

| - nome e telefone do servidor responsavel;

Il - nome e/ou cdédigo da turma;

Il - campus;

IV - tipo e caracteristicas desejaveis 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 espaco.

§ 22 As solicitacdes 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 usuarios da instituicdo.

§ 12 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 espaco 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 laboratérios de informatica);

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

§ 29 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 usudrio devera apresentar ao agente de portaria a
confirmagdo da reserva ou a autorizagao de utilizagao;

Il - para utilizagdo de espagos ndao 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 utilizacao;

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 disponibilizacdao de equipamentos e mobiliarios
para eventos e atividades organizados por unidades administrativas ou académicas da instituicdo.

Art. 28. As solicitacGes deverdo ser formalizadas por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEl), com tramitacdo a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica) onde ocorrerd o evento.

§ 12 O processo devera ser instruido no tipo “Solicitagdo de Servigos: Empréstimo de
Equipamentos para Eventos”, com inclusdo do documento “Formuldrio - Empréstimo de Equipamentos”,
devidamente preenchido.

§ 22 No formulario, o requisitante devera 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 devolugdo);
VI - quantitativo e especificacdo dos equipamentos solicitados;

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

§ 32 O formulario devera ser assinado por servidor efetivo da instituicdo, que podera indicar
outra pessoa para coleta e devolugao 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, deverd 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 numero do processo, a Prefeitura do Campus (ou Unidade
Académica).

Art. 30. Apds o recebimento do processo e analise do formuldrio, a Prefeitura sera responsavel
pelos encaminhamentos necessarios.

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

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

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

§ 42 Apds a conclusao, serd elaborado relatdrio de execugdo, que sera juntado ao processo para
posterior ateste da fiscalizacado.

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

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

Art. 32. As solicitacGes 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:
| - identificagdo 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,

horario inicial e horario final.

§ 22 O intervalo entre o hordrio inicial e o horario final ndo podera exceder 4 (quatro) horas,

sendo admitida apenas uma solicitacdo por ocorréncia.

§ 32 Caberd a Prefeitura realizar a verificacdo e analise preliminar das imagens, com vistas a

identifica¢do do fato relatado.

§ 42 Concluida a analise, 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 descricdo detalhada dos

fatos constantes destas.

§ 62 Salvo disposicdo em contrario, as imagens serdo armazenadas por até 15 (quinze) dias, ndo

sendo possivel a verificagdo de registros anteriores a esse periodo.

CAPITULO IX
DISPONIBILIZACAO DE RAMAL TELEFONICO

Art. 33. Os servicos de telefonia sdo prestados por meio de ramais telefonicos, utilizados para

comunicacgao interna e externa.

§ 12 As solicitacbes de instalacdo de ramal telefénico deverdo ser formalizadas via Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI), com tramitacdo do processo a Prefeitura do Campus (ou Unidade Académica)

em que se localiza o espaco a ser atendido.

§ 22 O processo devera ser instruido no tipo “Solicitacdo de Servigcos: Ramal Telefénico”, com

inclusdo do documento “Formulario - Ramal Telefénico”, devidamente preenchido.
§ 32 O formulario 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 solicitacao.

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

Art. 34. Apds recebimento do processo e andlise do formulario, 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

requisicdo do aparelho telefonico.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1401554&infra_si...

9/18



08/10/2025, 10:49 SEI/UNILAB - 1263439 - Portaria

§ 22 Apds o recebimento do aparelho, a unidade requisitante devera solicitar a Diretoria de
Tecnologia da Informacao (DTI) a ativacdo do ramal, por meio de abertura de chamado no sistema 3S.

§ 32 Apds a ativacdo, a DTl comunicard o numero do ramal a unidade requisitante.

§ 49 A unidade requisitante devera informar o nimero do ramal ativado a Prefeitura, via
despacho no processo original, para registro em controle interno e posterior conclusao do processo.

CAPITULO X
TRANSPORTE DE PASSAGEIROS, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

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

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

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

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

Art. 36. O formulario deverd conter, no minimo, as seguintes informacgdes:
| - 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 (graduacdo, 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 endereco completo;

IX - locais das atividades, com enderecos e referéncias;

X - data e horario de retorno;

XI - 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 obrigatério;

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

§ 19 AlteracOes de itinerario, de hordrio de partida ou de retorno, bem como a inclusdo ou
exclusdo de passageiro(a)(s), deverdo ser devidamente justificadas em despacho e registradas antecipadamente
via SEI.

§ 22 Excepcionalmente, modificagdes apds iniciado o deslocamento somente poderdao ocorrer
em virtude de:

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

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

§ 32 Para transporte coletivo, o requisitante deverd 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 implicard na disponibiliza¢ao do veiculo para outra demanda.

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

§ 62 Alteracbes na listagem de passageiros deverdo ser registradas via SEl, com autorizacdo da
DIVTRANS.

§ 72 Nos casos de transporte de servidores, colaboradores e/ou materiais entre enderecos
localizados nos municipios de Redengdo e Acarape, a solicitagdo 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 sera analisada pela DIVTRANS, que comunicard ao requisitante, por e-mail
ou sistema, a disponibilidade e as condi¢cdes de atendimento.

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

§ 22 Em cardter excepcional, podera ser autorizada a utilizacdo de veiculos oficiais para o
transporte de discentes para a realizacdo de consultas médicas, exames de salde ou para o acompanhamento
de discente internado em estado grave, desde que a situagdao envolva problemas de saude 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 estard sempre condicionada a
disponibilidade de veiculo e motorista, bem como, nos casos de veiculos disponibilizados por empresas
terceirizadas contratadas para prestacdao de servicos de transporte ou locacdo, a existéncia de saldo de
guilometragem contratada.

§ 42 Nas solicitacGes cujo custo estimado, apds analise 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, poderdo ser atendidas
solicitagdes fora dos prazos estabelecidos no art. 37, desde que haja disponibilidade de veiculo e motorista.

§ 12 Em casos de urgéncia médica, a solicitacio podera 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 ha manha do préximo dia Util, o processo devera ser tramitado a PROADI, sendo
recomendavel o contato telefonico direto com o titular da Pré-Reitoria, a fim de assegurar a devida apreciacdo e
autorizagao.

Art. 39. Os veiculos oficiais da UNILAB deverdao ter como ponto de saida e chegada os locais
previamente definidos pela DIVTRANS, conforme a solicitagdo 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 autorizagdo 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 (Ceard), serd obrigatéria a indicacdo de servidor responsavel pelos
passageiros durante o deslocamento.

Paragrafo Unico. A auséncia de servidor responsavel ndo exime o requisitante da
responsabiliza¢do por quaisquer fatos ocorridos durante a viagem.

Art. 42. Apds andlise do processo e do formuldrio, a DIVTRANS serd responsavel pelos
encaminhamentos necessarios.

§ 12 Sendo viadvel o atendimento, a solicitacdo serd 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 execuc¢do da viagem.

§ 22 Concluida a viagem, devera ser gerado relatério de execugao, a ser juntado ao processo para
posterior ateste pela fiscalizac¢ao.

CAPITULO XI
AVALIACAO TECNICA DE DEMANDAS DE INFRAESTRUTURA

Art. 43. Os servicos de avaliacdo técnica de demandas de infraestrutura compreendem as
atividades de estudo de viabilidade técnica, elaboracdao de projetos e estimativas orgamentarias para execugao
de obras, reformas, adequacbes de espacos e alteracbes de leiaute.

§ 19 As solicitacGes deverdo ser formalizadas por meio de processo SEl do tipo “Solicitacdo de
Servicos: Demanda de Infraestrutura”, com inclusdo e preenchimento do documento “Formulario - Demanda de
Infraestrutura”, a ser tramitado a PROADI.

§ 22 O formulario 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 - identificagdo da demanda, incluindo natureza/tipo, nome do projeto, programa de
necessidades, justificativa e informacdes 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.

§ 12 Durante a analise, a CIN poderd contatar o responsavel pela demanda na unidade
requisitante para obtencdo de informacgdes adicionais.

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

§ 32 Constatada a viabilidade da demanda, a CIN avaliard as possiveis solucbes para seu
atendimento.

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

Paragrafo Unico. Apds aprovacao do estudo preliminar pela unidade requisitante:
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| - nos casos de obras e reformas, o processo sera encaminhado a PROADI para verificagao e
providéncias quanto a inclusdo da demanda no Plano de Contratacées Anual (PCA);

Il - nos casos de adequacdes de espaco e alteragdes de leiaute, a CIN elaborara as pecas técnicas
necessarias (projeto e orcamento) e instruird processo SEl do tipo “Solicitacdo de Servicos: Adequacdo de
Ambiente e/ou Alteragdo de Leiaute”, com inclusdo do documento “Formulério - Adequagdo de Ambiente e/ou
Alteracao de Leiaute” e tramitacdo a Prefeitura do Campus ou a Unidade Académica responsdvel pelo local de
execucdo, para as devidas providéncias.

CAPITULO XII
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 solicitagdes de bens permanentes deverdo ser realizadas por meio de chamado
patrimonial, no Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC).

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

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

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

§ 22 As requisicdes 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 Patrimdnio (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.

§ 22 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 solicitacOes serdo realizadas por agente patrimonial, responsavel por operacionalizar
as solicitacdes de bens e zelar pela conformidade dos bens atribuidos a unidade.

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

Il - manter registro atualizado da situa¢do, localizagdo 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 devera ser formalizada por
e-mail a Divisdao 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 constarao em tutorial disponibilizado no sitio eletrénico oficial da Divisdo de Patrimonio (DP).
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Art. 51. A Divisdo de Patrimdnio, mediante aviso prévio, podera realizar a¢des 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 XIlI
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 Informacdo (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 - identificacdo dos documentos, incluindo cédigo de classificacdo, numero do processo,
acondicionamento, tipo documental, assunto detalhado, fase corrente, fase intermediaria, destinacdo final e
observagoes.

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

Art. 53. Apds recebimento e anadlise do processo SEl, a SECRAGI responderd a unidade
requisitante, via e-mail, agendando a entrega dos documentos para posterior arquivamento.

Paragrafo Unico. Apds registrada a entrada dos documentos 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 solicitacao.

§ 12 Os servigos de desarquivamento deverdo ser solicitados via processo SEl, do tipo “Solicitagdo
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 - indicagdo quanto a forma de recebimento (formato fisico ou digitalizado);

V - identificagdo 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 deverd ser assinado pela chefia da unidade requisitante.
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Art. 55. Apds recebimento e anadlise do processo SEl, a SECRAGI responderda a unidade
requisitante via e-mail:

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

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

§ 32 O processo somente sera concluido apds envio (digitalizado) ou devolugdo 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 servigcos deverdo ser solicitados via processo SEl, do tipo “Solicitacdo de Servigos: Envio
de Objeto/Correspondéncia”, com inclusdo e preenchimento do documento “Formulario - 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 responsavel 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 - indicagao 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 devera ser entregue presencialmente no setor de protocolo do
Campus da Liberdade.

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

Art. 57. As solicitacGes deverdo ser realizadas com antecedéncia minima de 1 (um) dia util em
relagdo a data de envio indicada no formulario.

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. Informacdes mais detalhadas sobre os fluxos de solicitacdo 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 serao 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
n? 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

Pré-Reitor de Administracao e Infraestrutura

eil Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-REITOR(A)
- - :T_ly DE ADMINISTRAGCAO E INFRAESTRUTURA, em 15/09/2025, as 09:58, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinatura L
eletrénica

+ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
3 https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
': acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1263439 e o

ANEXO | - 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, Seguranca da Informacado 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 Piroas;
9.2. Incubadora Tecnoldgica de Economia Soliddria;
10. Instituto de Educagao a Distancia;
11. Instituto de Engenharia e Desenvolvimento Sustentdvel;
12. Instituto de Humanidades;
13. Instituto de Linguagens e Literatura;
14. Ouvidoria;
15. Procuradoria Juridica;
16. Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura;
16.1. Coordenacdo de Contratagdes e Aquisi¢coes;
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Coordenacgdo de Gestdao Administrativa;

Prefeitura da Unidade Académica dos Palmares;

Pro-Reitoria de Relagdes Institucionais e Internacionais;
Pro-Reitoria de Politicas Afirmativas e Estudantis;

Coordenacdo de Direitos Humanos e A¢des Afirmativas;

Divisdo de Assisténcia a Saude do Estudante;

Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financgas;

Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia;

16.2.
16.2.1. Divisdo de Patrimonio;
16.3. Prefeitura do Campus das Auroras;
16.4.
17. Pro-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura;
17.1. Coordenacgdo de Arte e Cultura;
18. Proé-Reitoria de Graduagao;
19.
20.
20.1.
20.2. Divisdo de Alimentacdo e Nutricao;
20.3.
21.
22. Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao;
23. Secretaria de Comunicacdo Institucional;
24,
25.

Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.

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

Servigco

Quem pode solicitar

Meio/Formulario

Apoio administrativo (terceirizado)

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEl - Formulario 'Terceirizado
(Apoio Administrativo)'

Manutencdo predial

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEl - Formuldrio 'Manutengao
Predial’

Manuten¢do de

climatizagdo/refrigeracdo

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEI - Formulario 'Ar

Condicionado / Refrigeracéo'

Limpeza, conservagao, 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 indicacao
de responsavel

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

Reserva de espacos de uso comum
(solicitante externo)

Usudrio 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 - Formulario 'Empréstimo de
Equipamentos'

Verificagdo de imagens por CFTV

Servidor, estagidrio, terceirizado,
discente ou requisitante externo

E-mail a Prefeitura do Campus /
Unidade

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1401554&infra_...
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Instalacdo de ramal telefonico

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEI -
Telefonico'

Formulario 'Ramal

Transporte de passageiros,
equipamentos e materiais (veiculo
oficial)

Servidor, com assinatura da chefia
maxima da unidade requisitante

SEl - Formulario 'Veiculo Oficial'

Avaliagdo técnica de demandas de

Servidor, com assinatura da chefia

SEl - Formuldrio 'Demanda de

Infraestrutura maxima da unidade requisitante Infraestrutura'
Fornecimento de bens . . . .

Agente patrimonial SIPAC - Chamado Patrimonial
permanentes

Fornecimento de bens de consumo

Agente patrimonial

SIPAC - Requisicdo de Material

Transferéncia de documentos para
arquivo central

Servidor, com assinatura da chefia da
unidade requisitante

SEl - Formulario 'Transferéncia
para Arquivo Central’

Envio de objeto/correspondéncia

unidade requisitante

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

Objeto/Correspondéncia’

Referéncia: Processo n2 23282.015212/2023-72
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