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Ao grupo: COORDENADORES-GRADUAGAO, DIRETORES DE INSTITUTO, TERCEIRIZADOS - TODOS,
TODAS UNIDADES - CHEFIAS, TODAS UNIDADES - CHEFIAS - BAHIA, TODOS OS SERVIDORES.

Titulo: Implantagdo do Projeto Piloto do SEI - Solicitagdo de Veiculo Oficial

Senhores (as),

A Pro-reitoria de Administracdo, por intermédio da Divisdo de Transportes, informa que, em decorréncia da
implantacdo do processo eletronico na UNILAB, a partir de hoje, dia 08 de maio de 2018, todas as novas
solicitacGes de veiculo oficial deverdo ser realizadas através de processo eletronico no Sistema Eletronico
Informagdo - SEI, em substituicdo ao formulario fisico.

Desse modo, a partir dessa data, as solicitagdes deverdo, obrigatoriamente, serem iniciadas no SEI, sendo
possivel a realizacdo deste tipo de solicitagdo em meio fisico apenas nas demandas excepcionais, a exemplo dos
deslocamentos para atividades administrativas entre os campi da Instituicdo, e nas situagdes em que ocorram
falhas técnicas no sistema. Nesses casos, apos o restabelecimento do sistema, os documentos deverdo ser
digitalizados e inseridos no SEI juntamente com o registro da data e hora da impossibilidade técnica.

Adicionalmente, informamos que a gravacdo das capacitagdes que foram ofertadas durante o més de abril e
maio e a documentacdo de apoio estdo disponiveis no site da Universidade: http://www.unilab.edu.br/sei/.

O acesso devera ser realizado pelo link https://sei.unilab.edu.br/, utilizando o mesmo login e senha do SIPAC.
Abaixo seguem algumas instrucGes sobre o procedimento de solicitacdo de veiculo oficial no SEI:

1. Abertura do Processo:

Todos os processos de solicitagdo de veiculo oficial para o atendimento das atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e atividades administrativas, exclusivamente, para o deslocamento de servidores docentes, técnicos
administrativos do quadro proprio, de empresas terceirizadas, professores visitantes, bolsistas, colaboradores
eventuais, discentes de graduagdo e poés-graduacdo regulamente matriculados na UNILAB, quando a servico da
Instituicdo, serdo realizados mediante processo eletronico no SEI.

2. Autuacao e digitalizacdao de documentos necessarios a instrugao;

O Solicitante ira iniciar o processo eletronico no sistema SEI, escolher o Tipo do Processo para a solicitacdo de
veiculo oficial diretamente em uma lista, que sera - Pessoal: Solicitacao de Veiculo Oficial -, informando
como interessado o servidor demandante. Em seguida, incluir o documento: formulario de solicitacdo de
veiculo, edita-lo com as informacdes pertinentes a viagem e anexar documentacdo complementar, se houver.
Apoés a criacdo do processo, o dirigente da unidade administrativa podera conferir as informagdes e assinar o
formulario e as documentaces complementares.

Em casos de documentacdo produzida em meio fisico que necessite ser digitalizada, o solicitante devera
digitalizar a documentacgdo, fazer upload anexando-a ao processo.

3. Operacionalizacdao do Processo:
Objetivando padronizar as solicitagbes de transportes na UNILAB, esta disponivel no SEI o formulario especifico
para as solicitacdes de veiculo oficial.

Para a correta instrugdo processual, o solicitante podera consultar a “Base de Conhecimento” com o devido fluxo
do processo disponibilizado pela Divisdao de Transportes no SEI.

4. Suporte aos usuarios:



Caberd a Comissdo de Implantagdo do SEI dirimir as questdes técnicas de utilizagdo do sistema através do e-
mail sei@unilab.edu.br.

Instrugdo de processos, documentos necessarios e outras questdes especificas do processo de negdcio deverdo
ser dirimidas pela unidade responsavel que tem competéncia institucional para tal. No caso de Solicitagbes de
Veiculo Oficial, duvidas negociais poderdo ser encaminhadas para o e-mail divtrans@unilab.edu.br.

Além disso, é imprescindivel o fluxo continuo de informagBes entre os multiplicadores e demais servidores e
colaboradores das unidades para que o procedimento geral seja o mais claro possivel para toda a comunidade
académica.

Nesse contexto, ressaltamos que é imprescindivel que todos os servidores e colaboradores atuem com
comprometimento nesta fase de implantagdo do Projeto Piloto, através da disseminagdo de informagdes entre as
unidades e da observancia as instrugdes contidas na Base de Conhecimento, nas Normas Internas (Memorandos
Circulares, e-mails e etc.), na Legislacdo em vigor para o uso de Veiculos Oficiais, € na Resolugdo n°.
26/2011/CONSUPRE/UNILAB que regulamenta o uso dos veiculos oficiais da UNILAB.

Atenciosamente,
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