ATO EXECUTIVO N° 05/90

Conceiua e classifica os instrumenios de
decistio administrativa da UERJ e define
suas caracteristicas bdsicas e competén-
cias.

TITULO 1
Disposicoes gerais

Art. 1° - O presente Ato Executivo regulamenta os principios estabeleci-
dos pelo ato normativo que instituiu 0 Sistema Bdsico de Administragio da UER],
no pertinente aos instrumentos de decisdo administrativa,

TITULQ II
Conceituagiio, classificagio e defini¢io dos
instrumentos de decisdio administrativa

CAPITULO 1
Conceituaciio e classificagao dos instrumentos

Art. 2° - Os instrumentos de decisio administrativa destinam-se 4 formu-
lizagio de designagdes, & instituigdo de projetos e a adogao de providéncias e
de medidas de interesse geral, para assuntos que envolvam cada nivel de auto-
ridade, no Ambito das respectivas dreas de competéncia.

Art. 3° - Os instrumentos de decisio administrativa denominam-se Porta-
ria, Programagdo de Atividade e Ato Executivo de Decisio Administrativa.

CAPITULO I
Defini¢io dos instrumentos

SECAQ I
Portaria

Art. 4° - Portaria - é 0 instrumento que estabelece medidas de cardter ad-
ministrativo, delegacio de competéncia e decisdes relacionadas a pessoal e atri-
buicdo de encargos especiais, nelas inclufdas a constitui¢io de grupos de trabalho,
de auditoria, comissdes, comités ¢ bancas examinadoras.



Pardgrafo inico - A Portaria, no dmbito das decisdes relacionadas a pes-
soal € utilizada para nomear, admitir, designar, contratar, dispensar, lotar, re-
mover, transferir, prorrogar, comissionar, elogiar, aplicar penalidades e cutras
situa¢bes andlogas.

Art. 59 - A Portaria € de competéncia do Reitor e, por delegacio deste,
do Vice-Reitor, Sub-Reitores, Diretores de Centros Setoriais, Unidades de En-
sino e Pesquisa, Biblioteca Central, DGA e 6rgios relativamente autdnomos, Co-
ordenador Geral de Planejamento e Superintendente.

SECAQ II
Programacio de Atividade

Art. 6° - Programagao de Atividade - destina-se & determinagao e execugao
de projetos, servi¢os ou tarefas, concernentes aos planos e programas previstos
para os diversos compontentes organizacionais da Universidade.

Art. 7° - A Programagio de Atividade é de compténcia do Reitor, Vice-
-Reitor, Sub-Reitores, Diretores de Centros Setoriais, Unidades de Ensino e Pes-
quisa, Biblioteca Central, DGA e érgaos relativamente autdnomaos, Coordenador
Geral de Planejamento e Superintendente.

Pardgrafo \inico - A Programacfo de Atividade destinada i determinagio
¢ execugdo de tarefas, poderd, por delegacdo das autoridades a que se refere o
presente artigo, ser instituida por ocupante de cargo de dire¢io € chefia de com-
ponente organizacional de nfvel divisional inferior.

SECAO III
Ato Executivo de Decisao Administrativa

Art. 8° - Ato Executivo de Decisio Administrativa - destina-se & comu-
nicagdo de decisdes e orientagdo de providéncias e de medidas de interesse geral,
que tém relagcdo com:

a) resolugoes da drea de recursos humanos, abrangendo, dentre
outras, as alteragdes do quadro de pessoal, reclassificagdes,
transformagoes de cargos e fungbes de confianga etc;

b) instituigdes de cobranga de pregos de servigos e de taxas de
quaisquer natutezas,



c) estabelecimentos de vagas, carga-hordria e bolsa-auxilio de
monitoria e estdgio interno;

d) demais situacdes que envolvam decisio administrativa.

Pardgrafo Ginico - As matérias regulamentadas por intermédio de Ato Exe-
cutivo de Decisao Administrativa poderdo ser, posteriormente, consolidadas e
incorporadas a algum dos manuais, da Universidade, através de instrumento préprio.

Art. 9° - O Ato Executivo de Decisio Administrativa é de competéncia
do Reitor.

TITULO III
Caracteristicas basicas dos instrumentos de decisiio
administrativa da UER]

CAPITULO 1
Simbolizac¢ao

Art. 10 - Os instrumentos de decisio administrativa da UERJ sio identi-
ficados por meio de cdédigo préprio que contém a seguinte disposigao:

a) identificag@io do instrumento de decisio administrativa, cujo
titulo deve ser apresentado por extenso;

b) quatro caracteres destinados ao mimero seqiiencial de emis-
sio do instrumento de decisiio administrativa, cuja numeragio
serd reiniciada a cada ano;

¢) de trés a oito caracteres para identificagao do componente or-
ganizacional responsdvel por sua emissio;

d) dois caracteres indicativos da dezena do ano em gue forem
emitidos.

Pardgrafo tinico - Serd utilizada uma barra para separagio dos menciona-
dos grupos de caracteres identificativos.



CAPITULO II
Apresentagiao e distribuigio

SEC AO 1
Portaria

Art. 11 - A Portaria serd datilografuda em impresso préprio de formato
A4 (210 x 297 mm) e a disposi¢io do texto deverd obedecer ao estilo apresentado
nos modelos, que constituem os anexos I e Il do presente ato normativo.

Art. 12 - A Portaria destinada a formalizar ato de interesse de um tinico
servidor serd emitida em quatro vias, que terdo a seguinte distribui¢do:

a) original - servidor envolvido

b) segunda via - érgdo préprio de administragio de pessoal, des-
tinada ao dossié do servidor

¢) terceira via - 6rgio responsdvel pelas fungoes de publicagio
e divulgacio da Universidade

d) quarta via - 6rgio emitente

§ 1° - Na hipdtese em que a Portaria abranger mais de um servidor, de-
verao ser emitidas tantas cdpias do original e 2%s. vias, quantos forem os ser-
vidores envolvidos, mantendo-se a distribuigao prevista neste artigo.

§ 2° - A autoridade responsdvel pela emissdo, a seu critério, poderd am-
pliar o mimero de cépias da Portaria, sempre que julgar conveniente.

SECAQ 11
Programacao de Atividade

Art. 13 - A Programagio de Atividade serd datilografada em impresso pré-
prio de formato A4 (210 x 297 mm} e a disposi¢do do texto deverd obedecer ao
estilo apresentado no modelo, que constitui 0 anexo I1I do presente ato normativo.

Art. 14 - A distribui¢io da Programacio de Atividade obedecerd aos se-
guintes critérios: '

a) original - pasta de documenta¢do do trabalho



b) segunda via - componente organizacional participante do tra-
batho

¢) terceira via - érgdo emitente

§ 1° - Na hip6tese em que a Programagdo de Atividade abranger mais de
um componente organizacional, deverdo ser emtidas tantas segundas vias, quan-
tos forem os componentes organizacionais envolvidos, mantendo-se a distribuigdo
prevista neste artigo.

§ 2° - A autoridade responsdvel pela emissdo, a seu critério, poderd am-
pliar o niimero de cdpias da Programagdo de Atividade, sempre que julgar con-
veniente,

SECAO Il
Ato Executivo de Decisio Administrativa

Art. 15 - O Ato Executivo de Decisdo Administrativa serd datilografo em
impresso préprio de formato A4 (210 x 297 mm) e a disposigdo do texto deverd
obedecer ao estilo apresentado no modelo gue constitui o anexo 1V do presente
ato normativo.

Art. 16 - Os Atos Executivos de Decisdo Administrativa terdo cdpia dis-
tribufda a todos os componentes organizacionais da estrutura da UER]J, ficando
sen original arquivado no Gabinete da Reitoria.

CAPITULO IIT
Controle e prazos

Art. 17 - As Portarias relacionadas a atribuigiio de encargos especiais, terio
validade, enquanto perdurar a respectiva tarefa, devendo constar das mesmas,
necessariamente, o estabelecimento de prazo para a consecugdo dos trabalhos.

Pardgrafo dnico - Quando verificada a impossibilidade de cumprimento
dos prazos, originariamente previstos, poderd a autaridade competente, a seu cri-
tério, emitir nova Portaria, renovando o prazo correspondente.

Art. 18 - Caberd a respectiva assessoria da autoridade que instituir a Por-
taria controlar os prazos, etapas e fases dos trabalhos em desenvolvimento.

Art. 19 - Da Programacio de Atividade constard, necessariamente, 08 cri-



térios para a apresentagao de relatérios parciais, final e respectivas periodicidades.

Art. 20 - Do Ato Executivo de Decisio Administrativa constard a data de
sua entrada em vigor e, quando for o caso, o periodo para sua vigéncia.

TITULO IV
Principios bisicos de delegacio de competéncia

CAPITULOQ I
Objetivos e caracteristicas

Art. 21 - A delegacao de competéncia serd adotada como instrumento de
descentralizagdo administrativa e funcional dos dirigentes dos vdrios componen-

tes organizacionais, com o propdsito de garantir maior rapidez e objetividade ao
processo decisdrio.

Art. 22 - A delegacdo de competéncia, efetuada através da Portaria,
caracteriza-se pela transfer2ncia de autoridade e desconcentracdo do poder de de-

cisZo dos dirigentes dos érgaos da Administracdo Superior s chefias e, eventual-
mente, a servidores lotados em 6rgios divisionais inferiores ao do delegante.

CAPITULO II
Principios gerais

SECAOQ I
Portaria

Art. 23 - A Portaria de delegagio deverd indicar com precisio:
a) o nome, cargo ou fungdo e matricula do outorgado;
b) as atribui¢Oes ohjeto do instrumento de delegacio;
¢) 0 nome ¢ cargo do delegante.

Pardgrafo 1inico - A nenhum servidor poderdo ser outorgados poderes ou
limites superiores aos do delegante.

Art. 24 - A autoridade outorgada deverd ser acompanhada de poderes equi-



valentes. A delegagio de autoridade nio exime o delegante da responsabilidade
pelos atos do outorgado e, nos casos eventuais de abuso de poder, caberd ao de-
legante a adogdo de providéncias cabiveis.

Art. 25 - As Portarias de delegag¢do poderdo, a qualquer momento, revo-
gar, aumentar, reduzir ou modificar competéncia, a critério do delegante.

Art. 26 - Nenhuma Portaria de delegagdo poderd ultrapassar ¢ perfodo de
gestio do delegante, cujo afastamento extinguird automaticamente a respectiva
delegagdo.

SECAO I
Programaggo de Atividade

Art. 27 - A Programagio de Atividade deverd indicar com precisao:
a) os ohjetivos do projeto, servigo ou tarefa;
b} a descrigdo das etapas e fases do trabalho, delas constando
a indicacio de prazo com as respectivas datas para inicio e

término de sua execucgio;

¢) a identificagio da equipe de trabalho, caracterizando o(s)
responsdvel(is) por sua coordenagio;

d) os recursos materiats, financeiros € de instalagOes, necessa-
rios & consecuciio do trabalho;

e) 0s instrumentos de controle;

f) os resultados esperados, neles incluidos os produtos a serem
apresentados ao térming do trabalho.

Art. 28 - A Programagio de Atividade poderd, a qualquer momento, ser
cancelada, reduzida ou modificada, a critério do emitente.



TITULO v
Disposigiies finais

Art. 29 - Este Ato Executivo entra em vigor nesta data, atualizando o de

igual nimero (versao 01}, de 02.07.90, revogados os atos normativos anteriores,
que tratem deste assunto, e demais disposi¢des em contrdrio.

UERI], em 10 de agosto de 1990

JOAQ REGAZZI GERK
Reitor em exercicio



ANEXO 1

CODIFICACAO FOLHA

UERJ PORTARIA
0. $.9.45.9.9.4.8.9.9.8.9).9.4 XX | XX

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso
de suas atribuicdes,

RESOLVE:

Art. 1° -Constituir COMISSAO DE INVENTARIACAQ, com a atribuicio es-
pecifica de promover o levantamento dos bens existentes no almoxarifado da SUAPO.

Pardgrafo iinico - A comissdo serd constituida pelos seguintes integrantcs:

Antonio Silvano (Contador, matr. XXXX-X - DF - Presidente)
Mario Rabello (Engenheiro, matr. XXXX-X -SUAPQ)

Tosé Apolindrio de Souza (Secretirio, matr. XXXX-X -GR)
Benilda Assumpgdo Costa (ASG, matr. XXXX-X - DAM)
Sérgio Percira Gomide (ASG, matr. XXXX-X DGA)

Antonio Affonso Silva (ASG, matr. XXXX-X VR)

Art. 2° -A COMISSAQ DE INVENTARIACAQ deverd apresentar ao Superin-
tendente de Apoio Operacional, no prazo de 20 (vinte) dias, relatdrio circunstanciado
em cumprimento a0 dispasto no artigo precendente, ensejando o estabelecimento de nor-
mas e procedimentos que viserm ao resguardo ¢ controle dos bens da SUAPQO.

Art. 3° -A COMISSAQ DE INVENTARIACAO deverd atuar ém suis reunides,
¢om pelo menos cinglienta por cento de seu efetivo, das quais serdo lavradas atas e, na
hipdtese de ausfneia do Presidente, as sessdes serdo lideradas pelo integrante decano.

Art. 4° -Esta Portaria entra em vigor na data de sua expedigio.
UERJ, em de de 19%0
Ivo Barbieri

Reitor

/cbs
Distribuicio: Servidores {6} DAP (6)/ CCSP/ SUAPCO / GR




ANEXO II

CODIFICACAD FOLHA

UVERJ PORTARIA
XXXIXXXXXXXX/IXX XX | XX

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no
uso de suas atribuicdes,

RESOL VE:

Designar ANTHONIO PEDRO SOUSA OLIVEIRA, matricula n°® XXXX X,
lotado na Superintendéncia de Apoio Operacional, para responder pelo expediente da
SUAPQ, em substituicio ao Professor ALIPIO SAMPAIO, matrfcula n® XXXX-X, du-
rante o perfodo de 05 de fevereiro a 06 de margo do corrente ano, em virude de suas
Férias regulamentares.

UERJ, em de de 1950

Ivo Barbteri
Reitor

Distribuicio: Servidores (2)/ DAP (2)/ CCSP / GR

febs




ANEXO HI

CODIFICACAQ FOLHA

UERJ PROGRAMACAQ DE ATIVIDADE

XXX/XXXXXXXX/XX XX | XX

1 - OBJETIV(Q(S)
Elaborar projeto de¢ arruamento e parqueamento da arca intcrna do Campus
Universitdrio Francisco Negrao de Lima.

2 - ETAPAS E FASES DO TRABALHO:

Etapal- X
Fase 1 - X
Fase 2 - X

Etapa 2 - X
Fase 1 - X
Fase 2 - X
Fase 3 - X

Pl I

3 - EQUIPE DE TRABALHO:

nomes drgio de origem

Coardenador

4 - RECURSOS NECESSARIOS:

4.1 Materiais -

4.2 Financeiros -

4 3 Instalagdes -

5 - INSTRUMENTOS DE CONTROLE:

6 - RESULTADOS ESPERADOS/PRODUTOS FINAIS:
UER), em de de

assinatura do emitente

(nrome, cargo/fungio)

distribuigcdo:




ANEXO 1V

UERJ | ATO EXECUTIVO DE DECISAO ADMINISTRATIVA

CODIFICAGAD | FOLHA

AXXKXXXXXH/XX | XX | XX

Dispde sobre o mimero de vagas e o valor
da bolsa-auxflio do estdgio interno e da
monitoria, para 1990,

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRQ, no
uso de suas atribuicdes,

considerando que o gstigio interno ¢ a monitoria permitem o treinamento cm ati-
vidades profissionais para os alunos do curso de graduagio da UERJ;

considerando que a prética do estdgio interno ¢ da monitoriz possibilitam o aper-
feicoamento dos cuirsos da UERJ;

considerando, ainda as atuais disponibilidades orgamentdrias,
RESOLVYE:

Artt. 1° - Criar, no total, 350 vagas de estigio intermo e de monitoria para o ano
de 1990.

Art. 2° - Distribuir 2{duas) vagas de monitoria por Departamento, em cada Uni-
dade Universitdria.

Art. 3° - Estabelecer a carga hordria de atividades de estdgio intcrno ¢m 20 horas
semnais ¢ de monitoria em 12 horas semanais, de acordo com a Resoluglio n® 522/85.

Art. 49 - Fixar o valor das bolsas-auxflio de estdgio interno e de monitoria, res-
pectivamente, em Cr§ 4.649,23 ¢ Cr§ 2.791,34, a partir do més de maio do corrente
ano, em [ungdo das cargas hordrias cstabelecidas no artigo precedente.

Art. 5¢ - Este Ato Executivo de Decisio Administrativa entra em vigor nesta data,
revogadas as disposigbes em contrdrio.

UERJ, em de de

Ivo Barbieri
Reitor

Distribuigio: Geral




