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

PORTARIA PROADI N2 409, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2026-UNILAB

Altera a equipe de gestdo e fiscalizacdo
do Contrato Administrativo n2 08/2025,
cujo objeto é a contratacdo dos servicos de
licenciamento, manutencao, suporte
técnico e atualizagdo do  Sistema
Pergamum.

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 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 Diario Oficial da Unido em 26 de dezembro de 2023;

Considerando o disposto na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021; e

Considerando o disposto no Decreto n? 11.246, de 27 de outubro de 2022;

Considerando o disposto na Instrugdo Normativa SEGES/MP n2 5, de 26 de maio de 2017; e
Considerando o constante dos autos do processo n? 23282.000180/2025-72, resolve:

Art. 12 Designar os servidores abaixo indicados como representantes da Administracao
para gestdo, acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato n2 08/2025, cujo objeto é a contratacdo dos
servicos de licenciamento, manutencgdo, suporte técnico e atualizagao do Sistema Pergamum:

Gestor/Fiscal Servidor SIAPE n2 | Titular/Suplente
Gestor Angela Aparecida Patricio Bandeira 1572328 Titular
Talita Mara Martins da Silva 2070334 Suplente
. .. Cicero Robson Barros Feitosa 2166993 Titular
Fiscal Técnico : - =
Ricardo Pereira Aragdo 2164061 Suplente
. . . Carlos da Silva Cardozo 2180068 Titular
Fiscal Administrativo -
Helka Sampaio Ramos 2161197 Suplente

Art. 22 A gestdo contratual engloba a coordenacdo da fiscalizacdo técnica, administrativa,
setorial e pelo usuario. Inclui também os preparativos para a instru¢cdo processual e a formalizagdo de
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procedimentos como prorrogacao, alteracdo, reequilibrio econédmico-financeiro, pagamentos, aplicacao
de sangdes e extingao do contrato.

Art. 32 A fiscalizacdo técnica assegura a conformidade da execucdo do objeto com as
especificacdes contratuais, validando quantidade, qualidade, prazos e desempenho. Pode contar com o
apoio da fiscalizacdo administrativa (quando houver).

Art. 42 A fiscalizagdo administrativa monitora os aspectos burocraticos do contrato,
incluindo o cumprimento de obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, o controle de revisdes e
reajustes, e a adocdo de medidas em caso de inadimpléncia.

Art. 52 Revoga-se a Portaria PROADI n2 388, de 10 de dezembro de 2025-UNILAB.

Art. 62 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico da
Unilab.

assinado eletronicamente
Lucas Daniel de Mont'alverne Monteiro
Pré-Reitor de Administracao e Infraestrutura

eil Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-
;j‘lm_m: lily REITOR(A) DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, em 04/02/2026, as 18:23, conforme hordrio
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

Referéncia: Processo n2 23282.000180/2025-72 SEI n2 1373465


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI N2 410, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2026-UNILAB

Designa a equipe de gestdo e fiscalizacao
do Contrato Administrativo decorrente
do Pregdo Eletrénico n2 90011/2025, cujo
objeto é a contratacdo de servicos
continuos de tradugdo/interpretagdo
simultadnea de lingua brasileira de sinais -
libras/portugués (TILS).

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribuicdes que Ihe foram
conferidas pelo art. 22 da Portaria Reitoria n? 65, de 19 de fevereiro de 2024, publicada no Didrio Oficial
da Unido em 21 de fevereiro de 2024, e das delega¢des 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 disposto na Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021;

Considerando o disposto no Decreto n? 11.246, de 27 de outubro de 2022;

Considerando o disposto na Instru¢cdo Normativa SEGES/MP n2 5, de 26 de maio de 2017; e
Considerando o constante dos autos do processo n2 23282.021303/2024-28, resolve:

Art. 12 Designar os servidores abaixo indicados como representantes da Administracao
para gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo do contrato administrativo decorrente do Pregao
Eletronico n? 90011/2025, cujo objeto é a contratagdo de servigos continuos de tradugdo/interpretacdo
simultanea de lingua brasileira de sinais - libras/portugués (TILS):

Gestor/Fiscal Servidor SIAPE n2 | Titular/Suplente
Gestor Tiago Martins da Cunha 02130632 Titular
Fabio Fernandes Torres 1059371 Suplente
i .. Robson de Moraes Alves 2211298 Titular
Fiscal Técnico - —
Rafael de Brito Cipriano 2216584 Suplente
Elma Jannier Lopes Farias Queiroz 1093725 Titular

Fiscal Administrativo

Valério Jeferson Pinheiro Jardim 3285510 Suplente
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Art. 22 A gestdo contratual engloba a coordenacgao da fiscalizagdo técnica, administrativa,
setorial e pelo usudrio. Inclui também os preparativos para a instrucdo processual e a formalizacdo de
procedimentos como prorrogacao, alteracdo, reequilibrio econdmico-financeiro, pagamentos, aplicacao
de san¢des e extingao do contrato.

Art. 32 A fiscalizacdo técnica assegura a conformidade da execucdo do objeto com as
especificagcdes contratuais, validando quantidade, qualidade, prazos e desempenho. Pode contar com o
apoio da fiscalizacdo administrativa (quando houver).

Art. 42 A fiscalizagdo administrativa monitora os aspectos burocraticos do contrato,
incluindo o cumprimento de obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, o controle de revisGes e
reajustes, e a adogcao de medidas em caso de inadimpléncia.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico da
Unilab.

assinado eletronicamente
Lucas Daniel de Mont'alverne Monteiro
Pré-Reitor de Administracao e Infraestrutura

eil Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-
el lily REITOR(A) DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, em 04/02/2026, as 18:23, conforme horario

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

Referéncia: Processo n2 23282.021303/2024-28 SEI n2 1373745


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA PROGEP/UNILAB N2 076, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2026

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFROBRASILEIRA - UNILAB, no uso das atribuicdes que lhe confere a
Portaria Reitoria/Unilab n2 409, de 12 de novembro de 2025, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU)
n2 217, de 13 de novembro de 2025, considerando as competéncias delegadas pela Portaria
Reitoria/Unilab n? 770, de 18/11/2025, publicada no DOU n? 224 de 25/11/2025, no uso das atribui¢cdes
a ela conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.012396/2025-81, resolve:

Art. 12 Dispensar o servidor CARLOS AIRTON UCHOA SALES GOMES, matricula SIAPE n@
2083945, da funcao de Coordenador Interino do Curso de Pds-Graduagdo, em nivel de Especializacdo, em
Gestdo Publica, vinculado ao Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas.

Art. 22 Designar a servidora TALYTA EDUARDO OLIVEIRA, matricula SIAPE n2 3485354, para
a funcdo de Coordenadora Interina do Curso de Pés-Graduagdo, em nivel de Especializacdo, em Gestao
Publica, vinculado ao Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas, para fins de tratativas de implantacdo do
curso.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas

eil . Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA, PRO-REITOR(A) DE
- . [Ely GESTAO DE PESSOAS, em 04/02/2026, as 15:52, conforme horario oficial de Brasilia, com

assinatura
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
,l'l'-,____' https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
2+ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1373625 e

¥ 0 codigo CRC 2B972B20.

.

_f-:'-._ )

Referéncia: Processo n2 23282.012396/2025-81 SEIn2 1373625

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1519766&infra_sist...  1/111


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA
LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
GABINETE PF/UNILAB
AVENIDA DA ABOLICAO, 3 - CENTRO - CEP.: 62.790-000

INSTRUCAO NORMATIVA N° 00002/2026/GAB/PFUNILAB/PGF/AGU

NUP: 00897.000013/2026-89
INTERESSADOS: UNILAB UNIV DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO BRASILEIRA
ASSUNTOS: ORGANIZACAO E ROTINAS ADMINISTRATIVAS

O PROCURADOR-CHEFE da PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE DA
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeado pela Portaria n. 558, de
22 de junho de 2020, do Ministro de Estado de Educacao, no uso de suas atribuigdes,

CONSIDERANDO o disposto no art. 19 da Portaria PGF n°® 526, de 26 de agosto de 2013;
CONSIDERANDQO as disposi¢des da Portaria PGF n° 261, de 5 de maio de 2017,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o cadastramento, a distribuicdo, os fluxos de tramitagdo, os
prazos e os registros sistémicos, relacionados as atividades de consultoria e assessoramento juridicos no &mbito da Procuradoria
Federal junto a Universidade da Integragio Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB;

RESOLVE:

I - DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB

Art. 1°. A Procuradoria Federal junto a Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira -
UNILAB, constitui 6rgdo de execucdo da Procuradoria-Geral Federal (PGF), vinculada a Advocacia- Geral da Unido (AGU),
sujeita aos preceitos da Lei Complementar n® 73, de 10.02.1993, e da Lei n°® 10.480, de 02.07.2002, com as competéncias
fixadas em seu Regimento Interno - Portaria Normativa Conjunta n® 001/2021-REITORIA/PF-UNILAB, de 14 de junho de
2021, e na legislagdo vigente.

Art. 2°. As atividades de consultoria e assessoramento a cargo da PF/UNILAB compreendem a orientacao, sob o
viés estritamente juridico e em matérias de interesse exclusivamente institucional, dos orgdos e gestores legitimados da
Universidade da Integra¢ao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB,

Art. 3°. Compdem a PF/UNILAB, com suas competéncias definidas no Regimento Interno:
I - na condi¢do de membros:

a) o Procurador-Chefe;

b) os Procuradores Federais que estiverem designados para exercicio na unidade;

I - na condicdo de integrantes da Equipe de Apoio:

a) o(s) Assessor(es);

b) o Secretario;

¢) todos os demais servidores e colaboradores, temporarios ou ndo, independentemente de sua vinculagdo
funcional.

13
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II - DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS NA PF/UNILAB

Art. 4°. A PF/UNILAB recebera processos ou documentos por uma das seguintes vias:
I - por meio do Sistema AGU de Inteligéncia Juridica - SAPIENS;
I - por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) da UNILAB,;

IIT - excepcionalmente pelo enderego eletronico “procuradoria@unilab.edu.br”, apenas quando justificadamente
inviavel do ponto de vista técnico ou operacional o encaminhamento pelos Sistemas SAPIENS ou SEIL

Art. 5°. Mandados judiciais somente poderdo ser recebidos diretamente pela PF/UNILAB quando extraidos de
mandados de seguranca e habeas data e se forem destinados ao Reitor da UNILAB pessoalmente, a vista de autorizago por ele
conferida.

Paragrafo unico - Na hipotese de identificagdo de mandado judicial destinado a Instituigdo assessorada (pessoa
juridica) ou a outra autoridade institucional que nao seja o Reitor da UNILAB, o Oficial de Justica devera ser orientado a
redireciona-lo, no primeiro caso, a Procuradoria Federal no Estado do Ceara e, no segundo caso, a propria autoridade
destinataria, sem prejuizo da possibilidade de posterior articulagdo desta com a PF/UNILAB, na forma do Regimento Interno,
para elaboracdo da resposta a Justica.

Art. 6°. Fica vedado o recebimento de processo ou documento por meio fisico na PF/UNILAB, exceto mandado
judicial, sob a hipotese do artigo anterior.

III - DO CADASTRAMENTO DOS PROCESSOS NO SAPIENS

Art. 7°. Os processos recebidos deverdo ser cadastrados no SAPIENS até o primeiro dia util subsequente ao do
recebimento, pelo Secretario da PF/UNILAB ou, na sua auséncia, pelo colaborador da Equipe de Apoio que estiver designado
pelo Procurador-Chefe para substitui-lo em tal tarefa.

Art. 8°. No cadastramento de processo recebido especificamente pelo SEI devera o cadastrador atribuir ao NUP
do SAPIENS a mesma numeragdo que identifica o processo no SEI, assinalando no campo proprio do SAPIES, por ocasido do
cadastramento, a op¢ao “Informar Protocolo Existente”.

§ 1° - Quando se tratar de retorno de processo ou documento que ja tenha tramitado pela PF/UNILAB,
aproveitar-se-a 0 mesmo NUP relativo as tramitagdes anteriores, no qual serdo inseridos apenas os novos elementos.

§ 2° - Os documentos constantes do processo no SEI serdo transferidos para o processo no SAPIENS
obedecendo a sequéncia original, mediante:

I - geracdo, a partir do proprio SEI, de arquivo tnico em formato PDF, quando o processo no SEI corresponder a
um s6 volume e o arquivo gerado ndo superar o tamanho de 10 (dez) Mb;

IT - emissdo de certiddo no SAPIENS contendo o link para acesso a integra do processo SEI, quando este se
apresentar com mais de um volume, quando o PDF a ser gerado ultrapassar o tamanho de 10 (dez) Mb ou quando se tratar de
processo destinado a qualquer das Equipes remotas especializadas da PGF com atuacdo de apoio ao consultivo da PF/UNILAB;

Il - observancia do mesmo procedimento de transferéncia de documentos utilizado no momento do

cadastramento do processo, dentre os previstos nos incisos anteriores, no caso de retorno de processo que ja tenha tramitado
anteriormente pela PF/UNILAB e se encontre, portanto, cadastrado no SAPIENS.

Art. 9°. No cadastramento de processo novo excepcionalmente recebido por correio eletronico, de novo
mandado de seguranga ou habeas data com mandado dirigido ao Reitor da UNILAB ou, ainda, quando se tratar de processo
novo gerado pela propria PF/UNILAB, a numeragdo do NUP serd atribuida pelo SAPIENS devendo o cadastrador assinalar a
opgdo “Atribuir Novo Protocolo” por ocasido da abertura do cadastro.

Art. 10. Além do disposto nos arts. 8° e 9° quanto & numeracao dos processos a serem cadastrados no SAPIENS,
observar-se-ao as diretrizes adicionais a seguir, quanto ao preenchimento dos campos do sistema relativos ao cadastramento.

I - na aba “Dados basicos™:

a) no campo ‘“Procedéncia” devera ser identificada a entidade da qual se originou o processo ou, no caso de
mandado de seguranga ou habeas data impetrado contra a autoridade superior da UNILAB e recebido diretamente pela
PF/UNILAB, a Vara judicial respectiva;

b) no campo “Processo de Trabalho” devera ser registrado “Consultivo Comum” sempre que houver, a0 menos
em potencial, atividade de consultoria ou assessoramento juridico a ser realizada por Procurador Federal; do contrario, em se
tratando de mera comunicacdo ou procedimento que ndo exija mais do que simples providéncias administrativas, cabera inserir
no campo em tela “Administrativo Comum”;

14
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¢) no campo “Meio”, registrar “Eletronico”, “Fisico” ou “Hibrido”, conforme a origem do processo ou
documento;

d) no campo “Classificagdo”, identificar a op¢do mais apropriada ao objeto do processo entre as oferecidas pelo
sistema, relativas aos topicos “Administracdo Geral”, “Assuntos Diversos”, “Consultoria e Assessoramento Juridico” e
respectivas subdivisdes, ou ainda registrar “091 - A¢des Judiciais” quando se tratar especificamente de mandado de seguranga
ou habeas data;

e) no campo “Titulo”, descrever sucintamente o objeto do processo;

f) utilizar o campo “Descri¢do” apenas para observagdes relevantes ou inser¢do dos nimeros de referéncia no
SEI quando for necessario expedir alguma comunicagdo pela referida via, deixando em branco o referido campo nas demais
situagoes;

g) inserir no campo “Outro Numero” o niimero do processo judicial de referéncia, quando houver;

h) no campo “Valor Econdmico”, preencher com o valor da causa quando se tratar de mandado de seguranga ou
habeas data e deixar em branco nas demais hipoteses;

1) no campo “Setor Responsavel”, selecionar “PF-UNILAB (CONSU)”, enquanto setor unico para o tratamento
de consultas e outros expedientes;

II - na aba “Assuntos”, identificar, entre as opgdes oferecidas pelo sistema, aquela(s) mais adequada(s) ao objeto
do processo, elegendo o assunto principal quando houver mais de um;

IIT - na aba “Interessados” inserir, além da “Universidade da Integra¢do Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira - UNILAB" em todo processo originado da entidade assessorada ou que lhe diga respeito, também todas as pessoas
fisicas e juridicas identificadas, tais como os requerentes nos pleitos administrativos e as partes nos contratos, convénios e afins,
detalhando a modalidade de interessado a partir das op¢des do sistema (Requerente, Requerido, Orgio, etc);

IV - na aba “Documentos”, anexar, na ordem em que disposta originalmente, a documentagdo em PDF recebida
pelo SEI ou, excepcionalmente, por correio eletrdnico, gerando-se a certidao pertinente quando necessario constar link de acesso
ao processo ou sempre que cabivel pelas circunstancias;

V - na aba “Vinculagbes”, especificar, se houver, o(s) NUP(s) vinculados aquele em cadastramento;

VI - a partir da aba “Distribui¢do”, remeter o processo a quem de direito, na forma do artigo seguinte.

§ 1° - Processos administrativos disciplinares e outros sob restrigdo ou sigilo legal serdo cadastrados no
SAPIENS obrigatoriamente com utilizagdo das ferramentas proprias, nas abas “sigilos” e/ou “restri¢des de acesso” do NUP, de
modo a assegurar que possam ser acessados exclusivamente por usudrios da PF/UNILAB para as tramitagdes necessarias.

§ 2° - O cadastramento de processo destinado especificamente a inscri¢do de crédito da UNILAB em divida
ativa e cobranga judicial e extrajudicial serd promovido exclusivamente pelo Procurador-Chefe da PF/UNILAB, na forma
orientada pelo 6rgdo responsavel da PGF, tendo em vista a necessidade de identificagdo da natureza da divida e do risco de
prescricdo, entre outras peculiaridades.

§ 3° - Ao Procurador-Chefe caberd identificar em cada processo, por ocasido de seu recebimento para posterior
tratamento ou distribuigdo, eventual relevancia, procedendo neste caso ao registro e classificagdo da relevincia no campo
proprio do SAPIENS.

IV - DAS PROVIDENCIAS SUBSEQUENTES AO CADASTRAMENTO
OU AO RECEBIMENTO DE PROCESSO NO SAPIENS

Art. 11. Uma vez cadastrado o processo no SAPIENS ou recebido pelo referido sistema, sera remetido pelo seu
cadastrador ou recebedor, mediante abertura da tarefa pertinente:

I - no caso de demanda trabalhista sem caracteristicas que autorizem classifica-la como de relevancia, ao
integrante da Equipe de Apoio designado para seu tratamento;

II - no caso de processos que ndo exijam mais do que rotinas administrativas ou outras previamente delegadas
pelo Procurador-Chefe, tais como comunicagdes de provimentos judiciais resultantes de agles repetitivas, ao integrante da
Equipe de Apoio designado para seu tratamento;

III - no caso de processo oriundo da UNILAB que exija andlise relacionada a licitagdo ou contrato
administrativo, a Equipe de Licitagdes e Contratos (ELIC), salvo quando identificada demanda ndo sujeita a referida Equipe, de
conformidade com suas orientagdes;

IV — nas demais hipdteses, ao Procurador-Chefe da PF/UNILAB ou, no caso de seu afastamento ou
impedimento regulamentar e na auséncia de substituto, a Equipe Nacional de Substitui¢des das Procuradorias Federais junto as
Institui¢des Federais de Ensino Superior (ENS-IFES).

§ 1° - Os processos recebidos da ELIC no SAPIENS em retorno, com manifestagdo da referida Equipe, deverdo
ser remetidos pelo seu recebedor ao Procurador-Chefe, salvo se este estiver afastado regularmente e ndo houver substituto

designado para a Chefia, hipotese em que a manifestagdo dispensara aprovacao da Chefia e devera ser encaminhada diretamente
ao setor de origem da UNILAB.
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§ 2° - Os processos recebidos da ENS-IFES em retorno, com manifestacdo juridica, deverdo ser restituidos
diretamente ao setor ou autoridade consulente sem aprovagdo, embora todas as manifestagdes juridicas exaradas por membros
da Equipe devam ser cientificadas pela Assessoria ao Procurador-Chefe apds o retorno de seu afastamento regulamentar ou na
primeira oportunidade que se apresentar.

Art. 12. Independentemente da competéncia prevista no art. 7° para o cadastramento de novos processos no
SAPIENS, o Procurador-Chefe habilitara igualmente outros servidores no setor de Protocolo do sistema para fins especificos de
recebimento de processos, e o colaborador habilitado que receber novo processo fard a sua remessa imediata na forma do artigo
anterior.

Paragrafo tnico - Todos os colaboradores da Equipe de Apoio habilitados no setor de Protocolo da PF/UNILAB
no SAPIENS deverdo acessar o sistema, no minimo, 2 (duas) vezes por dia, sendo uma pela manha e outra a tarde, até 1 (uma)
hora antes do encerramento do expediente, para verificagdo quanto a existéncia de processos a serem distribuidos.

Art. 13. Por ocasido da remessa de processo ou documento em conformidade com o disposto no art. 11, o prazo
a ser consignado no SAPIENS para a execugdo da tarefa aberta sera:

I - 0 mesmo prazo judicial, quando for o caso;

I - no caso de demanda de outro Orgdo da PGF, o proprio prazo fixado na origem para atendimento da
demanda;

III - nas demais hipoteses, o prazo pertinente dentre os previstos no art. 60 do Regimento Interno da
PF/UNILAB.

Paragrafo Uinico - Sempre que o prazo a ser observado para execugdo da tarefa for igual ou inferior a 5 (cinco)
dias, devera ser assinalada a op¢do “URGENTE” no sistema, por ocasido da distribuicao.

V - DAABERTURA DE PROCESSO NO SEI, A PARTIR
DE PROCESSOS RECEBIDOS OU GERADOS NO SAPIENS

Art. 14. Quando, em razdo de processo recebido ou gerado no SAPIENS, for necessario dirigir comunicagio ou
documentos a quaisquer setores ou autoridades da UNILAB, havera abertura de processo no SEI para esse fim, com numeracao

gerada pelo proprio sistema até que a configuragdo deste permita, eventualmente, o aproveitamento da numeragdo original
gerada no SAPIENS.

Art. 15. Integrardo o processo aberto no SEI todos os documentos necessarios para os fins visados, em arquivos
de formato PDF gerados a partir do NUP no SAPIENS.

VI - DA ANALISE E DO TRATAMENTO DOS PROCESSOS

Art. 16. Ao Procurador-Chefe cabera definir em conjunto com a Equipe de Apoio as demandas que, diante de
sua natureza, menor complexidade, cardter repetitivo ou providéncias requeridas, poderdo ser tratadas diretamente pela
Assessoria ou por servidor especialmente designado, em tais casos sem necessidade de tramitacdo prévia pela Chefia.

Art. 17. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, as demandas relacionadas as causas trabalhistas ndo
classificadas como relevantes serdo tratadas por servidor de apoio especialmente designado pelo Procurador-Chefe.

§ 1° - Ao receber a demanda na forma do art. 11, inciso I, o servidor responsavel pelo tratamento das questdes
trabalhistas:

I - expedira, de ordem, oficios aos setores administrativos competentes, solicitando os subsidios e documentos
pertinentes, bem como a indicagdo de preposto para a audiéncia trabalhista, quando for o caso;

I - diligenciard perante a Administracdo Superior da Universidade assessorada, a fim de obter, quando
necessario, a carta de preposicao;

III - consultard o Procurador-Chefe em caso de dividas acerca de questdes juridicas emergentes, para o fim de
elaborar resposta consistente para a Equipe de Contencioso requisitante;

IV - juntard ao NUP do SAPIENS, o expediente de resposta a Equipe de Contencioso requisitante;

V - abrird em seguida para o Procurador-Chefe a tarefa “Complementar Fornecimento de Subsidios a Defesa em
Juizo (Consultivo)”.

§ 2° - Recebendo a tarefa tratada no inciso V do paragrafo anterior, o Procurador-Chefe complementara os

subsidios ou, se ndo houver complementos a fazer, despachara encaminhando o processo a competente Equipe de Contencioso,
registrando a tarefa consultiva cabivel.
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Art. 18. As demandas que ndo se enquadrarem nos artigos anteriores e que nao se destinarem a ELIC serdo
tratadas pessoalmente pelo Procurador-Chefe ou, na hipotese de haver outro(s) Procurador(es) em exercicio na PF/UNILAB,
atuando em carater temporario ou ndo, serdo distribuidas pelo Procurador-Chefe na forma dos artigos seguintes.

VII - DA DISTRIBUICAO DOS PROCESSOS ENTRE PROCURADORES

Art. 19. A distribuicdo das demandas de competéncia da PF/UNILAB entre Procuradores Federais, quando for o
caso, ocorrera de modo alternado, atendendo a ordem de entrada no protocolo eletronico.

Art. 20. Desde que mantida a isonomia na distribuicdo, de modo a assegurar similar volume de tarefas entre os
Procuradores, podera o Procurador-Chefe substituir o critério da alternancia pelo direcionamento de processos e documentos de
acordo com a notoria especializacdo do Procurador, ou diante de sua maior experiéncia de atuagdo, de sua manifestagdo anterior
na mesma questao, ou ainda, eventualmente, para conferir maior celeridade no exame de multiplas questdes da mesma natureza.

Art. 21. As regras de distribuicdo adotadas ndo serdo aplicadas as hipoteses de retorno de processo apds
cumprimento de diligéncias ou de questionamentos em face de manifestacdo anteriormente emitida, cabendo em tais casos o
redirecionamento do processo ao Procurador Federal responsavel pela solicitacao das diligéncias ou pela manifestagdo anterior,
exceto se afastado legalmente e a urgéncia ndo permitir aguardar seu regresso.

Art. 22. Sempre que o quadro de Procuradores Federais na unidade se apresentar reduzido participard o
Procurador-Chefe da distribui¢ao em condi¢des de isonomia com os demais membros da PF/UNILAB, considerando, contudo,
na definicdo dessa isonomia, a parcela correspondente a carga de trabalho exigida para as atividades de coordenacdo das tarefas,
assessoramento direto dos gestores, administragdo da unidade e revisdo da totalidade das manifestagdes juridicas.

Art. 23. A distribui¢do de processos ficara temporariamente suspensa em relagdo ao Procurador Federal que se
achar em gozo de férias, de licenga ou outros afastamentos, concedidos nos termos da legislagdo vigente.

Art. 24. A distribuigdo serd reduzida, a critério do Procurador-Chefe, quando o Procurador Federal for designado
para:

I - atender processos de alta complexidade que exijam maior dedicagao;

II - ministrar curso ou treinamento destinado a Instituigdo assessorada;

III - representar a chefia em eventos determinados.

Art. 25. A distribui¢do de processos ao Procurador Federal sera suspensa nos dias imediatamente anteriores ao
inicio das férias, na forma regulamentada pela Portaria PGF n° 261, de 5 de maio de 2017, com a finalidade de lhe conceder um
periodo dentro do qual possa finalizar a analise dos feitos sob sua responsabilidade.

VIII - DAS MANIFESTACOES NO AMBITO DA PF/UNILAB E SUA ENTREGA

Art. 26. Séo privativas de Procurador Federal as manifestagdes consultivas, notadamente os Pareceres, as Notas
e as Cotas.

Paragrafo tinico - Os Despachos de aprovagdo total ou parcial, ou de ndo aprovacdo das manifestagdes tratadas
no caput, sao privativos do Procurador-Chefe.

Art. 27. Para o desenvolvimento das manifestagdes juridicas poderdo o Procurador-Chefe e os Procuradores
Federais em exercicio na PF/UNILAB obter auxilio da Assessoria, consistente em pesquisas nas bases juridicas disponiveis e
elaboracdo de minutas.

Art. 28. Os integrantes da Equipe de Apoio poderdo, conforme o caso e de ordem superior quando esta se fizer
necessaria, subscrever Oficios, Oficios-Circulares, Certiddes e Informacdes gerados no SAPIENS, bem como quaisquer
expedientes ndo juridicos gerados no SEI.

Art. 29. As manifesta¢des juridicas destinadas 8 UNILAB em cada processo, quando ndo lavradas pelo proprio
Procurador-Chefe, serdo a ele encaminhadas para receber o Despacho de aprovagdo, seguindo-se a remessa do processo no
SAPIENS a Secretaria com a tarefa “Adotar Providéncias Administrativas”.

Paragrafo unico - Recebendo o processo e a tarefa no SAPIENS, o Secretdrio ou seu substituto convertera a
manifestacdo juridica em arquivo no formato PDF e a remetera via sistema SEI a autoridade ou setor consulente da UNILAB,
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encaminhando o NUP em seguida para arquivamento no SAPIENS.

Art. 30. Com relagdo aos expedientes nao juridicos de rotina, observar-se-a, por parte do Procurador Federal ou
integrante da Equipe de Apoio, 0 mesmo procedimento previsto no artigo anterior, porém dispensando-se a prévia submissdo ao
Procurador-Chefe, salvo se houver duvida por parte do colaborador ou orientagdo em sentido diverso.

Art. 31. As respostas a comunicagdes relativas a pedidos de subsidios dos Orgdos do Contencioso da PGF/AGU
serdo remetidas pelo Procurador-Chefe ou Procurador Federal responsavel por meio do SAPIENS, necessariamente mediante
utilizacdo da funcionalidade “Responder Comunicagdo”, encaminhando-se o NUP em seguida para arquivo.

Paragrafo tinico - As comunica¢des administrativas poderdo ser respondidas diretamente pelo colaborador
responsavel da Equipe de Apoio, sob o mesmo procedimento previsto no caput.

IX - DO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO NO SAPIENS

Art. 32. Uma vez encerrado o tratamento do processo no SAPIENS mediante emissdo da manifestacdo juridica,
resposta & comunicacdo recebida ou adogdo da providéncia requerida, devera o responsavel pela tarefa executada remeté-lo
imediatamente para o setor virtual de ARQUIVO, com abertura da tarefa “Manter sob Guarda Temporaria no Arquivo Corrente™
ou selecdo do respectivo atalho no sistema.

Art. 33. Todos os integrantes da Equipe de Apoio estardo lotados no setor ARQUIVO e aquele que receber
qualquer processo com a tarefa “Manter sob Guarda Tempordria no Arquivo Corrente” deverd, imediatamente, executar a
referida tarefa mediante selecdo do comando “movimentar”, seguida do registro da atividade “Processo/documento Avulso,
Mantido sob Guarda no Arquivo Corrente (Arquivistico)”, com a chave “Encerrar a tarefa” devidamente assinalada.

Paragrafo tinico - Cabera a todo colaborador habilitado para receber processos pelo setor ARQUIVO acessar o
sistema, no minimo, 2 (duas) vezes por dia, sendo uma pela manha e outra a tarde, até 1 (uma) hora antes do encerramento do
expediente, para verificagdo quanto a existéncia de processos a serem arquivados e, em caso positivo, adotar o procedimento
descrito no caput.

X - DO CONTROLE DOS PRAZOS

Art. 34. O controle dos prazos ficara a cargo do Procurador-Chefe ou, na sua auséncia e ndo havendo substituto,
a cargo da Assessoria, sempre mediante acompanhamento das telas do sistema SAPIENS, que devem ser configuradas para
exibi¢do dos processos na exata ordem sequencial do vencimento dos prazos.

Art. 35. Na hipotese de se constatar prazo vencido, o Procurador-Chefe, seu substituto ou o Assessor notificara o
responsavel pelo cumprimento do prazo, para que justifique o atraso e fornega a previsdo de saneamento da irregularidade.

XI - DO REGISTRO DE AUDIENCIAS, REUNIOES E CONSULTAS INFORMAIS

Art. 36. Havera obrigatoriamente o registro, no SAPIENS, de toda audiéncia ou reunido interna ou externa de
que participe membro da PF/UNILAB, assim como de toda resposta a consulta juridica informal, qualquer que seja o meio
utilizado.

Art. 37. No inicio de cada ano civil o Procurador-Chefe cadastrarda um NUP dedicado exclusivamente aos
registros de participagdes em audiéncias e reunides e outro destinado apenas aos registros de consultas informais e daré ciéncia
das numeragdes respectivas aos colaboradores da PF/UNILAB.

Art. 38. Os registros tratados nos artigos anteriores dar-se-do nos formularios proprios, disponiveis entre os
modelos da PF/UNILAB no SAPIENS.

XII - DO ACOMPANHAMENTO DE CONSULTAS RELEVANTES

Art. 39. O Procurador-Chefe mantera arquivo das demandas da Instituicdo assessorada consideradas relevantes ¢
realizard acompanhamento de sua tramitacdo administrativa mensalmente ou em periodicidade menor quando entender
necessario, de modo a verificar se a manifestagdo juridica da PF/UNILAB foi atendida e/ou se foram recebidos os
encaminhamentos adequados, e expedird a Administracdo as recomendagdes que forem entendidas como pertinentes.
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XIII - DO BANCO DE MANIFESTACOES JURIDICAS

Art. 40. A Assessoria mantera organizadas e classificadas, em arquivos no formato PDF facilmente acessiveis,

em servidor remoto do tipo nuvem ou outro eventualmente disponibilizado pela UNILAB, as manifestagdes juridicas geradas
pela PF/UNILAB.

XIV - DISPOSICAO FINAL

Art. 41. A presente Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servico da
UNILAB, na forma determinada pelo art. 20, inciso I, da Portaria PGF n® 526/2013.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.
Redencdo, 04 de fevereiro de 2026.

Alex Barbosa Caldeira
Procurador Federal
Procurador-Chefe da PF/Unilab

Atencdo, a consulta ao processo eletronico esta disponivel em https://supersapiens.agu.gov.br mediante o
fornecimento do Numero Unico de Protocolo (NUP) 00897000013202689 e da chave de acesso a87d78c7

Documento assinado eletronicamente por ALEX BARBOSA CALDEIRA, com certificado A1l institucional

E (*.AGU.GOV.BR), de acordo com os normativos legais aplicaveis. A conferéncia da autenticidade do

= documento estd disponivel com o codigo 3087033056 e chave de acesso a87d78c7 no endereco eletronico

= 1 https://supersapiens.agu.gov.br. Informagdes adicionais: Signatario (a): ALEX BARBOSA CALDEIRA, com

E . certificado Al institucional (*.AGU.GOV.BR). Data e Hora: 04-02-2026 15:22. Numero de Série:
Wi 65635031372271175007508848075. Emissor: Autoridade Certificadora do SERPRO Final SSL.

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

PORTARIA REITORIA/UNILAB N2 34, DE 5 DE FEVEREIRO DE 2026

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, Edigao: 83, Secao 2, Pagina 1;

Considerando o constante dos autos do processo n? 23282.001463/2026-12, resolve:

Art. 12 Designar a servidora VIOLETA MARIA DE SIQUEIRA HOLANDA, matricula SIAPE n?
1817786, como coordenadora responsavel do TED 15370 do Projeto Maria Penha de Educacdo em
Direitos Humanos nas Redes de Educagdo Basica, parceria entre Unilab e Ministério da Educa¢do/SECADI.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor a partir da sua publicagao.

ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE
Reitor

Documento assinado eletronicamente por ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE, REITOR(A), em
06/02/2026, as 09:09, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1]
Sel o
assinatura
eletronica

Referéncia: Processo n2 23282.001463/2026-12 SEI n2 1375069

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1521313&infra_sist... ~ 1/120
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