MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA (UNILAB)
PORTARIA GR N° 434, DE 20 DE ABRIL DE 2018.
Instituir o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI),

bem como o estabelecimento de procedimentos para a

sua utilizagdo no dmbito da UNILAB.

O REITOR, PRO TEMPORE, DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso de suas atribuigdes
legais, de acordo com a Lei n° 12.289, de 20 de julho de 2010, publicada no DOU de
21.07.2010, e a Portaria n° 282 de 06.03.2017, publicado no DOU de 07.03.2017, do

Ministério da Educacao,

RESOLVE:

Artigo 1.° - Instituir o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), criado e cedido
gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4), como ferramenta de gestio
arquivistica de documentos e informagdes administrativas eletronicas no 4mbito da Universidade

da Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB.

Artigo 2.° - S3o objetivos do SEI:

I — Aumentar a produtivkidade ¢ a celeridade na tramitagdo de documentos e processos;

Il — Aprimorar a seguranga e a confiabilidade dos dados e das informagdes;

III - Criar condi¢des mais adequadas para a produgio e a utilizagdo de informagdes;

IV — Facilitar o acesso as informagdes;

V — Reduzir o uso de insumos, os custos operacionais e os custos com armazenamento da

documentagio.

Artigo 3.° - A implantagdo do SEI, na UNILAB, dar-se-4 durante o exercicio de 2018,

conforme previsto em cronograma de implantaggo.

§ 1°. A utilizagdo do SEI ocorrera de forma escalonada, iniciando-se pelos processos de negdcio
SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS, da Secdo de Didrias e Passagens/PROAD e
SOLICITACAO DE VEICULOS, da Divisio de Transportes/CSO/PROAD, que serdo assistidos
pela Comissdo de Implantagdo do SEI, sendo os demais processos previamente definidos pelo

comité Gestor.
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§ 2°. Para cada processo de negocio implantado, a produggo e a tramitacdo dos documentos e

processos dar-se-do exclusivamente no SEI-UNILAB.

§ 3°. Os processos cadastrados no Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

(SIPAC) continuardo sob a gestdo deste sistema até o cumprimento de sua finalidade.

§ 4°. O Comité Gestor do SEI divulgara data para encerramento de cadastro de novos processos
no SIPAC, momento em que todos os documentos e processos serdo protocolados exclusivamente

no SEI-UNILAB.

Artigo 4.° - Fica instituido a Comité Gestor do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI),
no a4mbito da UNILAB, para executar as agdes de gestdo do SEI-UNILAB, devendo atuar de

acordo com a metodologia de gestdo estabelecida pelos seus integrantes.

§ 1°. Para viabilizar as atividades sob a responsabilidade do Comité, serdo criadas duas comissdes

de trabalho, sendo uma relacionada a questdes técnicas de TI e outra de vocagdo negocial.

§ 2°. A equipe designada nas comissdes de trabalho, necessariamente, devera ser composta por
servidores cujas atividades perpassem nas 4reas técnicas de TI e de gestdo documental,

respectivamente.

Artigo 5.° - Compete ao Comité Gestor do SEI adotar as medidas necessérias para a

implementago, o uso e a sustentabilidade do processo eletronico, dentre as quais:

a) gerenciar o SEI no ambito da UNILAB;

b) supervisionar os trabalhos de implantagdo, manutencéo e evolugéo do SEI;

¢) monitorar a operacionalizagio do sistema, bem como propor as medidas corretivas necessarias;
d) estabelecer prazos e cronogramas, bem como revisa-1os;

e) propor a regulamentagio de procedimentos a serem observados no ambito do processo
eletrnico;

f) propor agdes de capacitagdo aos servidores e colaboradores para utilizagdo do SEI;

g) levantar e priorizar as demandas de melhorias relativas ao processo eletronico e ao uso do
sistema pelas unidades organizacionais da UNILAB e promover sua viabilizagdo; e

h) definir os perfis de acesso ao SEI, assim como suas funcionalidades.
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Artigo 6.° - O Comité Gestor sera constituido pelos seguintes integrantes:

[ — Pré-Reitor de Administragéo;
I1 — Coordenador da Comissdo de Trabalho Negocial e de Gestdo Documental;

[1I — Coordenador da Comissdo de Trabalho Técnico;
IV — Ouvidor Geral da UNILAB.

§ 1°. A Presidéncia do Comité sera realizada pelo Pro-Reitor de Administrag@o, a qual realizara a

supervisdo dos trabalhos e a designacdo de atividades.

§ 2° O Presidente podera designar servidor de sua unidade para secretariar as reunides do Comité

Gestor do SEL

§ 3° O Presidente pbderé convidar servidor de unidade que ndo integra o Comité Gestor do SEI,

conforme o assunto a ser deliberado em reunio.

Artigo 7.° - Ficam designados os servidores abaixo indicados para comporem as demais

Comissdes de Trabalho do SEI:
Comissdo de Trabalho Negocial e de Gestdo Documental:

[ - Rita de Cassia Silva Mendonga (Coordenadora);

I1 - Irany Rodrigues Barbosa, (Coordenadora suplente);
I11- Josely de Sousa Alves, (Secretaria);

IV - Tais Helena da Silva Santos;

V - Larissa Albuquerque dos Santos;

VI - Pedro Henrique Rodrigues;

VII - Lucas Lucena da Silva;

VIII - Jocélia Maria de Oliveira Melo Ledo (Campus dos Malés).
Comissao de Trabalho Técnico:

I- Francisco Oton Pinheiro Neto, (Coordenador);

I1 - Michel Pereira Machado, (Coordenador suplente);
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III - Tgo da Cruz dos Santos (Campus dos Malés).

Paragrafo Gnico. A participagdo nas atividades do Comité Gestor do SEI na UNILAB ¢

considerada servigo pablico relevante e ndo enseja qualquer tipo de remuneragdo.
Artigo 8.° - O Comité Gestor do SEI/ UNILAB podera propor a expedi¢do de normas
complementares e orientagBes internas em consondncia com a legislagdo em vigor e com 0

Regimento Geral da UNILAB.

Artigo 9.° - Havendo necessidade de alteragdo da composicdo indicada no Art. 8° a

Reitoria devera expedir Portaria com os ajustes necessarios.
Artigo 10.° - Os casos omissos nesta Portaria serdo dirimidos pelo proprio Comité Gestor.

Artigo 11.° - Esta Portaria conta seus efeitos a partir de sua assinatura.

Prof/ Anasticio de Quejroz Sousa
Reitor



