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UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA
AFRO-BRASILEIRA

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 2, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2018

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVESIDADE DA
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA -
UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria n° 535, de 10/05/2018, publicada no Diério
Oficial da Unido (DOU) n° 90, de 11/05/2018, considerando as competéncias delegadas
pela Portaria da Reitoria n° 885, de 03/08/2018, publicada no DOU n° 151 de 07/08/2018,
e pela Portaria da Reitoria n® 1.126, de 11/10/2018, publicada no DOU n° 199 de
16/10/2018, o Contrato n° 17/2015 e suas alteragdes e aditivos posteriores, a Instrucao
Normativa n° 5, de 25 de maio de 2017, o Decreto n°® 1.171, de 22 de junho de 1994, os
artigos 116 e 177, da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo de Servico tem o objetivo de orientar os servidores publicos da
Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira, quanto a
execucdo dos servicos dos Assistentes de Apoio a Gestéo.

Paragrafo Unico. Para fins desta Instrucdo de Servico, considera-se:
@ Chefia de Unidade — o servidor ocupante de Cargo de Direcdo (CD),

Funcéo Gratificada (FG) ou Funcéo de Coordenador de Curso (FCC);
(b) Unidade Administrativa — unidade que executa atividades de cunho
administrativo e que também pode estar localizada nas unidades académicas;

(c) Unidade Académica — os Institutos Académicos da Unilab;

Art. 2° Entende-se por Assistentes de Apoio a Gestdo a equipe disponibilizada pela
empresa contratada pela Unilab para execucgéo de servigcos de Apoio Administrativo.

8 1° O pessoal Apoio Administrativo podera prestar servico em qualquer dependéncia da
Universidade da Integracédo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira.
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8 2° S&o vedados os atos de ingeréncia na administragdo da contratada, a exemplo de: (a)
subordinacgdo, vinculacdo hierarquica, prestacdo de contas, aplicacdo de sancdo e
supervisdo direta sobre os empregados; (b) promogéo ou aceitacdo de desvio de fungdes
dos trabalhadores, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas
no objeto da contratacdo e em relacdo a funcéo especifica para a qual o trabalhador foi
contratado; e (c) considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais
do préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de
concessdo de diérias e passagens.

8 3° As atividades a serem realizadas pelo pessoal Apoio Administrativo deverdo estar
alinhadas com as funcdes administrativas das unidades administrativas e académicas da
Unilab, tendo como referéncia o Planejamento Estratégico da Universidade.

§ 4° O disposto no parédgrafo anterior, especificamente as atividades dos Apoios
Administrativos, deverdo estar transparentes aos trabalhadores e aos usuarios dos servi¢os
da Unilab, para perfeita aplicacdo do disposto no art. 52, inciso IV, da I.N. n® 5, de 2017
e no Contrato n°® 17/2015.

8 5° Para fins de atendimento dos paragrafos 3° e 4° deste artigo, € permitido o exercicio
de poder de comando aos Apoios Administrativos, nos termos do artigo 5° Il, da
Instrucdo Normativa n° 5, de 2017.

CAPITULO I
DA ROTINA DE TRABALHO
Art. 32 O regime de horas do Apoio Administrativo sera de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais.
§ 1° E vedado o regime de horas em discordancia com Acordo, Convencao ou Dissidio
Coletivo de Trabalho.

8 2° As unidades administrativas e académicas deverdo disponibilizar no primeiro dia
atil de cada més em seus quadros, flanelografos ou em sitios eletrénicos o cronograma
da distribuicao dos dias e horarios no qual o(s) Apoio(s) Administrativo(s) executara
0S Servigos.

8 3° As chefias de unidades deverdo providenciar e disponibilizar em seus quadros,
flanelografos ou em sitios eletrénicos a relacdo nominal das atividades que o pessoal
de Apoio Administrativo executara, em consonancia com o Art. 2°, 8 3°, desta Instrucédo
de Servico.

8 4° As chefias das unidades administrativas e académicas deverdo informar ao Fiscal do
Contrato ou ao seu substituto, as faltas, atrasos e saidas antecipadas sem justificativa do
pessoal de Apoio Administrativo, por meio do endereco eletrbnico
apoioadministrativo@unilab.edu.br, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

8 5° O Fiscal do Contrato encaminhara as chefias de unidades a relacdo de férias do
pessoal de Apoio Administrativo lotado em sua unidade.
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Art. 4° Caberd as chefias de unidades o acompanhamento das frequéncias do pessoal de
Apoio Administrativo, podendo designar essa tarefa a outro servidor, de acordo com a
Instrucdo Normativa n° 5, de 25 de maio de 2017.

8 1° As frequéncias serdo entregues ao preposto da empresa contratada até o 5° (quinto)
dia atil do més subsequente.

8§ 2° A SGP poderd providenciar em momento oportuno o registro eletrénico de
frequéncias aos empregados da empresa contratada.

Art. 5° O Apoio Administrativo que no exercicio de suas fungdes previstas no contrato
sofra qualquer tipo de situacdo prevista no inciso XV, itens “b” ¢ “f”, do Decreto n®1.171,
de 22 de junho de 1994 (Codigo de Etica do Servidor Plblico Federal), por servidor
publico da Unilab, deverd comunicar imediatamente ao Preposto da empresa contratada
para providéncias cabiveis junto a Administracao.

Paragrafo unico. O fiscal do contrato ao tomar conhecimento encaminhard o ocorrido a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas para que sejam dadas as providéncias cabiveis.

Art. 6° Os servidores ou outros usuarios dos servicos da empresa contratada que
identificarem qualquer situacdo que se configure em posturas inadequadas ou
incompativeis com o exercicio das atribuicdes que forem designadas ao pessoal de Apoio
Administrativo, nos termos do Contrato n? 17/2015, deverdo comunicar imediatamente
a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas para apuracgéo dos fatos que serdo encaminhados
ao fiscal do contrato para acionamento do Preposto da empresa contratada.

Art. 7° A chefia de unidade deverd comunicar ao fiscal de contrato qualquer situacdo em
que esteja dificultando a execucdo dos servi¢os do Apoio Administrativo nos termos do
Contrato n° 17/2015, principalmente os problemas relativos aos crachés de identificag&o,
uso de vestimentas inadequadas ao ambiente de trabalho e os Equipamentos de Protegéo
Individual — EPI’s.

CAPITULO I
DIMENSIONAMENTO

Art. 8° O dimensionamento do pessoal Apoio Administrativo serd gerenciado pela
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP).
§ 12 O fiscal do contrato devera enviar até o quinto dia Gtil de cada més - em ocorréncia
ou na iminéncia de ocorrer - a relacdo de afastamentos, licencas e férias dos profissionais
da empresa contratada a SGP, pelo e-mail: apoioadministrativo@unilab.edu.br.
Art. 9° A SGP coordenara o dimensionamento de pessoal por meio de diretrizes e
mecanismos proprios, tendo como referéncia o art. 47, da Instru¢cdo Normativa n° 5, de
2017, os quais estarao dispostos a seguir:

(a) os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificacdo dos

prazos de execucéo e da qualidade demandada;

(b) os recursos humanos empregados em fungéo da quantidade e da formacéo

profissional exigidas;

(c) a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida; e
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(d) a satisfacdo do publico usuario.
Art. 10 Na distribuicdo do pessoal de Apoio a Gestdo na Universidade da Integracéo

Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira, de que trata o art 2°, serdo considerados 0s
seguintes critérios, nessa ordem:

1) experiéncia profissional em outras institui¢des publicas ou privadas;

2) formacéo académica do Apoio Administrativo em compatibilidade com as atribui¢oes
das unidades académicas e unidades administrativas, respeitadas as condicOes
contratuais entre a Unilab e a empresa contratada;

3) formagOes complementares do Apoio Administrativo em compatibilidade com as
atribuicdes das unidades académicas e unidades administrativas.

8 1° As lotagdes atuais do pessoal de que trata o caput serdo mantidas, exceto na hipotese
prevista no item “e” do art. 11.

§ 2° A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas poderd definir outros critérios de
distribuicdo de pessoal Apoio Administrativo em momento oportuno.

ALTERACAO DE LOTACAO

Art. 11 A alteracdo de lotacdo do pessoal Apoio Administrativo podera ocorrer nas
seguintes situacdes:

(a) extincdo de unidade administrativa — o Apoio Administrativo ficara disponivel a
SGP para nova lotagéo;

(b) criacdo de unidade administrativa — a chefia solicita Apoio Administrativo a SGP
(Anexo I)

(c) iniciativa da chefia de unidade requisitante — a chefia solicita Apoio
Administrativo a SGP (Anexo I)

(d) iniciativa da chefia de unidade de origem — a chefia coloca o Apoio
Administrativo em disponibilidade da SGP (Anexo 1)

(e) iniciativa da SGP ou da Reitoria — por motivo de situacdes supervenientes e
urgentes que possam prejudicar categoricamente o andamento dos servigos
institucionais, ouvidas as chefias das unidades envolvidas.

8 1° As solicitagoes das chefias de unidades de que tratam os itens “b”, “c” e “d” do caput,
deverdo ser enviadas para o endereco eletrénico: apoioadministrativo@unilab.edu.br,
receberdo um numero de protocolo e ficardo registradas no banco de distribuicdo dos
Assistentes de Apoio a Gestao.

8§ 2° Os formulérios de que trata o paragrafo anterior deverdo ser enviados em formato
“Word”.
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8 3° As solicitagOes de novos apoios administrativos e a disponibilizacdo destes somente
serdo_recepcionadas se estiverem em conformidade com os dois paragrafos
anteriores deste artigo.

Art. 12 somente sera efetuada qualquer alteracdo de lotacdo quando houver
cumulativamente:

(a) manifestacdo expressa da unidade requisitante de Apoio Administrativo (vide
Anexo |);

(b) manifestacdo expressa da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas sobre a
alteracdo.

8§ 1° Na realocacéo, a unidade administrativa ou académica em que sofreu saida de Apoio
Administrativo ficara automaticamente relacionada no banco de distribuicdo dos
Assistentes de Apoio a Gestao.

8 2° As alteragdes de lotacdo de que trata o Art. 11 serdo divulgadas no Boletim de
Servigos da Unilab.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas providenciara em momento oportuno
nova Instrugcdo de Servigo definindo as diretrizes e mecanismos para afericdo dos
resultados da prestacdo de servico de Assistentes de Apoio a Gestdo da empresa
contratada, nos termos do art. 40, inciso V, da Instrucdo Normativa n° 5, de 2017.

Art. 14 Compete a Prd-Reitoria de Administracdo a divulgacdo dos servidores
responsaveis pela gestdo do contrato e pelas fiscalizacdes técnica e administrativa, bem
COmo seus respectivos substitutos.

Art. 15 Os Gestores e Fiscais de Contrato poderdo visitar os locais para averiguagéo da
plena execucdo desta Instrucdo de Servicos, do Contrato n® 17/2015 e da Instrucdo
Normativa n°® 5, de 25 de maio de 2017, a qualquer momento, no horéario de
funcionamento das unidades.

Art. 17 Os casos omissos a esta Instrucdo de Servigo serdo resolvidos pelo gestor e/ou
fiscal do contrato e pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, conforme o caso.

Art. 18 Esta Instrucdo de Servico entre em vigor na data de sua publicacgéo.

Antonio Adriano Semido Nascimento

Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
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ANEXO |

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ASSISTENTE DE APOIO A GESTAO

1. INFORMAGOES DA UNIDADE REQUISITANTE

CODIGO (FG,
NOME FCC, CD)
ENDERECO
(CAMPUS)
E-MAIL TELEFONE
HORARIO DE INiCIO NUMERO DE | (RESERVADO SGP)
FUNCIONAMENTO | ENCERRAMENTO PROTOCOLO
1.2. JA EXISTE APOIO ADM. NA UNIDADE? | SIM? NAO? | QUANTOS? |

1.3. ATRIBUICOES DA UNIDADE REQUISITANTE

2. INFORMAGOES DA CHEFIA DE UNIDADE REQUISITANTE

NOME

E-MAIL INSTIT.

E-MAIL PESSOAL

3. JUSTIFICATIVA PARA SOLICITACAO

3.1. HORARIO DE EXECUGAO DO SERVICO APOIO ADMINISTRATIVO

INICIO DE EXPEDIENTE |

FIM DE EXPEDIENTE

3.2.ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS PELO APOIO ADMINISTRATIVO

3.3. RESULTADO QUE PRETENDE ALCANCAR COM O SERVICO APOIO ADMINISTRATIVO
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4. MANIFESTACAO DA SGP (somente para efetiva¢do de alterac¢do de lotagdo)

4.1.UNIDADE DE DESTINO:

DATA
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ANEXO I

FORMULARIO DE DISPONIBILIDADE DE ASSISTENTE DE APOIO A GESTAO

1. INFORMAGOES DA UNIDADE

CODIGO (FG,
NOME FCC, CD)
ENDERECO
(CAMPUS)
E-MAIL TELEFONE
HORARIO DE INiCI0 NUMERO DE | (RESERVADO SGP)
FUNCIONAMENTO | ENCERRAMENTO PROTOCOLO
1.2. JA EXISTE APOIO ADM. NA UNIDADE? | SIM? NAO? | QUANTOS? |

1.3. ATRIBUIGOES DA UNIDADE REQUISITANTE

2. INFORMAGOES DA CHEFIA DE UNIDADE

NOME

E-MAIL INSTIT.

E-MAIL PESSOAL

3. MOTIVAGAO PARA DISPONIBILIZAGAO DO APOIO ADMINISTRATIVO

3.1.

HORARIO DE EXECUGAO DO SERVICO APOIO ADMINISTRATIVO

INICIO DE EXPEDIENTE |

FIM DE EXPEDIENTE

3.2.ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO APOIO ADMINISTRATIVO

3.3. RESULTADOS ALCANGCADOS COM O SERVICO APOIO ADMINISTRATIVO

4. MANIFESTACAO DA SGP (somente para efetivacdo de alteragdo de lotagdo)

4.1.UNIDADE DE DESTINO:
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DATA
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