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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
Avenida da Abolic¢do, 3, Campus da Liberdade - Bairro Centro, Redenc&o/CE,
Telefone: +55 - http://www.unilab.edu.br/

OFICIO-CIRCULAR N2 34/2026/IDR-UNILAB

Redencdo, 12 de fevereiro de 2026.

Aos docentes do Instituto de Desenvolvimento Rural,
Aos Técnicos do Instituto de Desenvolvimento Rural,

Assunto: Orientac¢des sobre as solicitagdes de demandas nas secretarias e Servigo Académico do IDR.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 23282.001765/2026-91.

Senhores (as),

Visando a otimizacao do atendimento das demandas,
Visando melhor organizacdao administrativa do instituto e suas subunidades,

O Instituto de Desenvolvimento Rural orienta:
¢ Demanda de impressoes
1. Devem, preferencialmente, ser encaminhadas as secretarias dos seus respectivos

cursos quando for: provas, frequéncias, materiais de pesquisa ou afins.

2. Solicitagdes de impressdes de natureza: teses, TCC e livros, ndo poderdo ser
atendidas, considerando o principio da economicidade.

3. Devem ser encaminhadas com antecedéncia minima de 24 horas uteis.
4. Ao enviar a demanda as secretarias de cursos devem copiar o Servico Académico

do IDR para conhecimento.

e Reserva de equipamentos (datashow, notebook, caixa de som, gps, etc.)

1. Quando for requerido a utilizacdo de equipamentos para atividades académicas,
nos campi da Unilab, solicitar via e-mail ao Servigo Académico do IDR (SEACAD-
IDR), com minima de 24 horas Uteis de antecedéncia.

2. Em caso de retirada de equipamentos dos campi da Unilab, para atividades
externas e que possuam tombamento, deve ser solicitada a retirada
com antecedéncia minima de 72 horas Uteis para que seja providenciado a
emissdo do Termo de Acautelamento em nome do servidor, o qual ficara
responsavel pelo item. Ao final, o mesmo deverd retornar as dependéncias
do SEACAD-IDR para conferéncia e guarda.
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3. Nao serd mais permitida a entrega a discentes de equipamentos e materiais. A
retirada devera ser realizada diretamente pelo préprio servidor demandante no
ambito do Servico Académico do IDR.

e Solicitagdes de transportes

1. A solicitacdo deve ser cadastrada pelo proprio interessado por meio de processo

no SEI (INICIAR PROCESSO - Solicitacdo de Servicos — Veiculo oficial, incluir
FORMULARIO DE VEICULO OFICIAL, preencher as informacdes e encaminhar via
e-mail a secretaria da direcdo (secretariaidr@unilab.edu.br e idr@unilab.edu.br)
para assinatura da dire¢do. Cada usudrio deve anotar seu nimero de processo
para acompanhamento ou ir no acompanhamento especial “Solicitacbes de
Veiculo Oficial”.
As solicitacdes devem ser enviadas a direcdo deste instituto com antecedéncia
minima de 10 dias Uteis quando se tratar de transporte coletivo para discentes, a
fim de possibilitar a organizacdo, a assinatura da direcdo e assim respeitando os
prazos da Portaria PROADI n2 38/2022, de 01 de junho de 2022:

Art. 11. A solicitacdo de utilizacdo dos veiculos da frota oficial da
UNILAB deverda ser encaminhada a DIVTRANS, que emitira
comunicagdo por escrito, via e-mail ou sistema, sobre a
disponibilidade e as condi¢Ges para atendimento.

§ 12 As solicitagdes de veiculo oficial deverdo ser apresentadas com
prazo minimo de 72 (setenta e duas) horas Uteis de antecedéncia do
horario da partida, exceto no caso de viagens que tenham como
objetivo o transporte coletivo de discentes, nas quais devera ser
respeitado o prazo minimo de 07 (sete) dias uteis de antecedéncia
do horario da partida;

¢ Contatos IDR

Diregao-IDR: Secretaria de Agronomia:

Telefone: 85 2222-0963 Telefone: 85 2222-0962

E-mail: idr@unilab.edu.br E-mail: coordagronomia@unilab.edu.br
Servigo Administrativo (SEADM-IDR): Secretaria da Engenharia de Alimentos:
Telefone: 85 2222-0960 Telefone: 85 2222-0962

E-mail: secretariaidr@unilab.edu.br E-mail: secretenalimentos@unilab.edu.br

Servico Académico (SEACAD-IDR):
Telefone: 85 2222-0962
E-mail: seacadidr@unilab.edu.br

Coordenagao de Laboratdrios:
E-mail: laboratorioidr@unilab.edu.br

Secretaria da Coordenac¢ao do Programa de Pés-Graduagao em Sociobiodiversidade e
Tecnologias Sustentaveis

Telefone: 85 2222-0962

E-mail: secppgsts@unilab.edu.br

Atenciosamente,

FERNANDA SCHNEIDER
Vice-Diretora em exercicio do Instituto de Desenvolvimento Rural

eil _ Documento assinado eletronicamente por FERNANDA SCHNEIDER, DIRETOR(A) DE INSTITUTO,
4 * fily SUBSTITUTO(A), em 13/02/2026, as 11:25, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no

assinatura

eletrénica art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23282.001765/2026-91 SEI n2 1378606
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