ATO EXECUTIVO N° 02/90

Conceitua e classifica os instrumentos
normativos da UERJ e define suas carac-
teristicas bdsicas e competéncias.

TITULO I
Disposicbes Gerais

Ari. 1? - O presente Ato Executivo regulamenta os principios estabeleci-
dos pelo ato normativo que instituiu o Sistema Bdsico de Administragio da UER]J,
no pertinente aos instrumentos normativos institucionais, dos colegiados, de ad-
ministragiio e de instrugdes e procedimentos.

TITULO Il
Conceituagfio e classificacio e definicio dos instrumentos normativos

CAPITULO I
Conceituaciio

Ar. 2° - Os instrumentos normativos destinam-se 3 conceituacio, orde-
namento ¢ sistematizagdo das politicas e procedimentos, estabelecidos pelos di-
versos colegiados e componentes organizacionais da UFERJ.

CAPITULO 11
Classificagdo dos instrumentos

Arn. 3% - Os instrumentos normativos classificam-se em:

I - normativos institucionais
a) Estatuto
b) Regimento Geral

Il - normativos de administragiio
a) Resolugio
b) Deliberagio
¢) Provimenta



I1I - normativos de administragao
a) Ato Executivo
h) Ordem de Servigo

IV - manuais de instrugdes e procedimentos

CAP{TULO IiI
Definicao dos instrumentos

SECAO I
Instrumentos Normativos Institucionais

Art. 4° - Os instrumentos normativos institucionais definem as finalidades,
os elementos basicos de constituicdo e os preceitos gerais da concepglo orginica
e funcional da Universidade.

Art. 59 - O Estatuto é o ato normativo que ordena e sistematiza os prin-
cipios institucionais da Universidade, definindo sua natureza juridica, constitui¢do,
finalidades e preceitos bisicos de ensino, de pesquisa, de extensio, de servigos,
de estruturacdo, de funcionamento e de gestdo patrimonial, financeira e de ad-
ministragio geral.

Pardgrafo tinico - O Estatuto serd elaborado pelo Conselho Universitdrio
e, ap6s a audiéncia do Conselho Estadual de Educagio, serd formalizado em Re-
solucdo promulgada pelo Reitor, de acordo com a legislagdo em vigor.

Art. 69 - O Regimento Geral & 0 instrumento normativo que formaliza e
regulamenta os preceitos contidos no Estatuto, estabelecendo os pariimetros ge-
rais do sistema diddtico-docente, organico-administrativo e técnico, bem como
suas finalidades e atribuigoes.

Parigrafo Unico - O Regimento Geral é aprovado pelo Conselho Estadual
de Educacdo, apds apreciagdo do Conselho Universitirio, ouvido obrigatoria-
mente o Conselho Superior de Ensino e Pesquisa nas matérias de sua competéncia.

SECAD II
Instrumentos Normativos dos Colegiados

Art. 7° Qs instrumentos normativos dos colegiados sio estabelecidos com
0 objetivo de normalizar assuntos, medidas e preceitos as atribuigdes estatutdrias



e regimentais dos Conselhos e serio promulgados pelo Reitor.

Art. 89 - A Resolugio € o ato normativo de uso do Conselho Universitdrio,
pelo qual este expressa, formalmente, sua vontade sobre matérias e questdes de
sua competéncia normativa ¢ exercita as demais fungGes estatutdrias, regimentais
e legais.

Pardgrafo tnico - Os atos normativos, de competéncia conjunta do Con-
selho Universitdrio e do Conselho Superior de Ensino e Pesquisa serdo tamhbém
promulgados sob a forma de Resolugio.

Art. 9° - Deliberagio ¢ o ato normativo pelo qual o Conselho Superior
de Ensino e Pesquisa decide colegiadamente sobre matérias de sua competéncia.

Art. 10° - O Provimento € o ato normativo de competéncia do Conselho
de Curadores destinado a disciplinar o exercicio de suas atribuicoes.

SECAQ IiI
Instrumentos Noermativos de Admiinistragio

Art. 11 - Os instrumentos normatives de administragio regulam as poli-
ticas e procedimentos relativos as fungdes bidsicas de ensino, de pesquisa, de ex-
tensao, de servigos e de administracio da UERJ.

Art. 12 - O Ao Executivo é o instrumento normativo de competéncia do
Reitor, que define politicas, preceitos e diretrizes de todas as funcdes e subfuncdes
das atividades de ensino, de pesquisa, de extensio, de servicos e de administracio
da UERJ.

Pardgrafo dnico - O Ato Executivo, que envolver definigées de politicas,
preceitos & diretrizes das fungdes e subfuncdes de atividades inerentes aos 0rgaos
relativamente auténomos, serd elaborado por iniciativa desses Grgios e promul-
gado pelo Reitor,

Art. 13 - A Ordem de Servigo € o ato normativo de natureza supletiva ou
complementar, expedido pelos dirigentes dos componentes organizacionais dire-
tamente subordinados & Reitoria e que se destina a regular, continuadamente, a
execugdo técnica e administrativa das respectivas fungdes, encargos, atribuicdes,
servigos ou tarefas, definidos em suas linhas gerais por Atos Executivos.



SECAQ IV
Manuais de Instrugies e Procedimentos

Art. 14 - Os manuais de instrugdes e procedimentos sdo instrumentos que
consolidam e detalham os preceitos bdsicos de ensino, de pesquisa, de extensio
e de servigos, bem como os principios organizacionais, rotinas, métodos e pro-
cessos de cada funcdo integrante do sistema de organizagdo da UERJ.

Art. 15 - Os manuais de instrucdes e procedimentos da UERJ, criados por
ato normativo especifico, classificam-se em:

a) Manual de Organizagdo

b) Manual de Normas

¢) Manual de Procedimentos

d) Manuais de Infomagdes Gerenciais
e) Manuais Especiais

Art. 16 - O Manual de Organizagio descreve a estrutura orginica da Uni-
versidade ¢ atribui a competéncia regimental de seus componentes organizacionais.

Art. 17 - O Manual de Normas contém a coletinea da legislagio federal
e estadual aplicdvel 3s atividades universitdrias, assim como 0s atos normativos
institucionais e de administra¢io da UER].

Art. 18 - Os Manuais de Procedimentos destinam-se a estabelecer o pro-
cesso executivo de um servigo, tarefa ou atividade de ensino, de pesquisa, de
extensdo e de administragio.

Art. 19 - Os Manuais de Informagdes Gerenciais conterdo o conjunto de
informagdes de sintese, orientadoras do processo de direcio, coordenacaq, con-
trole e avaliagio das diversas atividades da UERJ.

Art. 20 - Os Manuais Especiais conterdo matérias que, por sui naturezd,
ndo caibam nos manuais previstos pelo presente ato normativo.



TITULO 111
Caracteristicas hdsicas dos atos normativos da UER]

CAPITULO 1
Preceitos bdsicos para elaboragio

Art. 21 - A redagdo do texto de um ato normativo devers observar:

4} corregdo gramatical - concordincia, regéncia, ortografiaofi -
cial, pontuagao e demais normas gramaticais vigentes;

b) clareza - o assunto deve ser explanado, de modo a nio pro-
vocar ddvidas em sua interpretagio, evitando-se o uso de ter-
mos rebuscados ou preciosismos; a redagiio deve ser simples,
sem ser vulgar;

¢) preciso - 0 emprego correto do vocabuldrio e o uso adequado
de palavras, de modo a garantir a interpreta¢iio coincidente
com o pensamento do redator;

d) concisdo - 0s textos deverdo ser objetivos e concisos, sem pre-
Juizo da interpretagio, evitando-se o desenvolvimento
desnecessdrio da matéria tratada.

CAPITULO 1
Simbolizagio

Att. 22 - Os atos normativos da UERJ sio identificados por meio de cé-
digo prcprio que contém a seguinte disposigio:

4) dois caracteres reservados para a sigla de identificagdo do ato
normativo;

b) quatro caracteres destinados ao nimero sequencial de emis-
sdo do ato normativo;

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



Pardgrafo Ginico - Serd utilizado o hifen para a separagiio dos mencionados
grupos de caracteres identificativos.

CAPITULO Il
Ciéncia e esclarecimento

Art. 23 - Cada chefia deverd esclarecer a todos que ihe sio subordinados
sobre o contetido, o sentido e o alcance dos atos normativos da UER]J, a fim de
obter completo entendimento indispensdvel & sua harmdnica aplicagio.

Pardgrafo Unico - O esclarecimento de que trata este artigo, deverd ter em
vista, conforme o caso:

a) o planejamento das atividades do componente organizacional
respectivo, ajustado aos programas de desenvolvimento da
UERJ;

b) a coordenagio de todos 0s componentes organizacionais, bus-
cando solugdes integradas;

) a descentralizacio das atividades administrativas, objetivando
liberar os respectivos componentes organizacionais das roti-
nas de execugio;

d) a eficiéncia e a produtividade das Unidades de Ensino e Pes-
quisa e demais componentes organizacionais;

e) o controle das atividades, tendo em vista a execugiio dos pro-
gramas € projetos, a aplicagio dos recursos e o funcionamento
dos sistemas organizacionais.

Art. 24 - Qualquer diivida surgida na interpretagio de ato normativo de-

verd ser encaminhada, por escrito, ao 6rgio encarregado da fungio normas e mé-
todos, para que este promova o necessirio eslarecimento.

CAPITULO TV
Vigéncia e atualizagao

Art. 25 - A vigéncia dos atos normativos dar-se-d da seguinte forma:



I - os atos normativos comegam a vigorar:
a) na data expressamente indicada;

b) na data em que se realizar a condigio essencial, quando
esta for indispensdvel, para que produzam seus efeitos.

II - 0 ato normativo estard em vigor até que outro o modifique
ou 0 revogue;

II - os atos normativos que estabelegam disposicoes gerais ou
especiais, a par das jd existentes, ndo revogam, mas com-
plementam o ato anterior;

[V - 0 ato normativo que revogar um ato anterior, deve declar4-
-10 expressamente.

Art. 26 - A atualizagdo e alteragdo dos atos normativos dar-se-4 de acordo
com 0s seguintes critérios:

a) atos normativos dos colegiados e Atos Executivos serio re-
feitos na sua totalidade, mantida a numeracio original, A qual
serdo acrescidas as informagdes da nova vigéncia e da corres-
pondente versio;

b) os demais atos normatives poderdo ser alterados total ou par-
cialmente; no caso de alteracio total, serdo obedecidos 0s mes-
mos principios da alinea a deste artigo; quando se tratar de
alteragdo parcial, dela constario a nova redagiio das partes
modificadas, a data de vigéncia e o indicativo da versio.

TITULO IV
Preceitos para distribuicfo, divulga¢io, implementagiio
€ arquivamento dos atos normativos

CAPITULO |
Distribuicio e divulgacdo

Art. 27 - Os conjuntos completos de atos normativos, de interesse geral,
serdo distribuidos a todos os componentes organizacionais até o nivel de Unidade
de Ensino e Pesquisa ou de Divisio.



Pardgrafo dnico - O ato normativo, que se destine a regular politicas e pro-
cedimentos, serd distribufdo a todos os componentes organizacionais abrangidos
pela atividade regulamentada.

ATt 28 - Todos os instrumentos normativos distribufdos formalmente, por
meio de instrumento proprio, pelo 6rgao responsdvel pela fun¢do normas ¢ métodos.

Art. 29 - A divulgagio dos atos normativos serd promovida pela chefia
imediata, que deverd cientificar e fazer circular, entre seus subordinados, copia
do exemplar de cada ato instituido.

Art. 30 - As pastas, que contenham os atos Normativos, deverao estar sem-
pre ao alcance dos servidores de cada componente organizacional, uma vez que
sio fontes de referéncia indispensdveis 2 correta execucdo das tarefas e atividades
respectivas.

CAPITULO II
Implementagio

Art. 31 - Caberd ao érgao responsdvel pela fungdo normas e métodos, em
colaboragdo com os usudrios, a implementagdo das politicas, procedimentos ¢
instrumentos previstos em cada ato normativo.

Art. 32 - A implantagdo de que trata o artigo precedente dar-se-3 através
de programas de treinamento préprios, promovidos pelo drgdo responsdvel pela
fungio normas ¢ métodos.

CAPITULOQ III
Arquivamento

Art. 33 - Caberf ao Grgio responsdvel pela fungdo normas e métodos o
arquivamento centralizado dos originais de todos os atos normativos instituidos
pelos diferentes componentes organizacionais integrantes da UERI.

Art. 34 - Todo ato normativo de diferente hierarquia e destinagio deverd
ser arquivado em pasta prépria, correspondente a0 assunto de que tratar.

§ 1° - Nos casos de atualizagdo, com revogagao parcial ou total de ato
anterior, serd arquivada a cdpia do ato atualizado, devendo a cdpia do anterior



ser destruida, de 1al forma que a pasta venha a conter somente 0s atos normativos
em plena vigéncia.

§ 2° - E vedada a inser¢do nas pastas de quaisquer documentos de natureza di-
versas aquela dos atos normativos em vigor.

TITULO V
Competéncias bisicas e especificas de controle e auditagem

CAPITULO I
Competéncias bdsicas

SECAOQ |
Competéncia do Orgio Responsdvel pela Fun¢io Normas e Métodos

Art. 35 - £ da incumbéncia do 6rgao responsivel pela func¢io normas e
métodos da UER/J, a elaboragdo dos atos normativos de administra¢io e de ins-
trugoes ¢ procedimentos previstos no Sistema Bdsico de Administragio.

Art. 36 - Sio atribuicdes do 6rgdo responsdvel pela fungio normas e mé-
todos, no que concerne ls atividades de normatizacio:

a) elaborar anteprojetos de atos normativos de interesse da Rei-
toria e demais componentes organizacionais;

b) estudar, adequar e consolidar projetos de atos normativos pro-
postos pelos diversos componentes organizacionais;

¢) encaminhar 0s atos normativos a0s componentes signatirios
para a devida formalizagdo, adotando a seguir as providén-
cias indispensdveis & sua reproducio e divulgagio;

d} controlar e auditar a efetiva observincia dos atos normativos
€m vigor.

SECAO il

Competéncia dos demais Orgﬁos, da Estrutura Orginica da UER],
no Processo Normativo

Art. 37 - Aos demais componentes organizacionais da UERIJ compete:



4) atuar em articulagio com o Grgao responsidvel pela fungao nor-
mas e métodos na identificagdo e escalonamento das neces-
sidades de elaboracdo de atos normativos na respectiva drea
de atuacio;

b) propiciar facilidade de acesso a pessoal, arquivas, documen-
tos e instalagdes para fins de levantamentos € estudos neces-
sdrios A formulagdo de atos normativos;

¢) apoiar o 6rgio responsdvel pela fungio normas e métodos nas
fases de implantagio e implementagdo das normas instituidas
no Ambito de sua competéncia;

d) zelar pelo cumprimento dos atos normativos instituidos.

CAPITULO 1I
Competéncias especificas de controle e auditagem

Art. 38 - Compete ao érgio responsdvel pela funcio normas e métodos,
no que se refere a0 controle e auditagem dos atos normativos:

a) controlar e avaliar o grau de desinformagdo existente, no to-
cante a correta aplicagiio das politicas e procedimentos insti-
tuidos;

h) inventariar, em cardter permanente, as novas necessidades de
formulacio de politicas e procedimentos, que ainda ndo te-
nham sido objeto de normatizagdo;

¢) verificar a atualizagdo da coleclo de atos normativos previs-
tos pelo Sistema Bisico de Administragdo;

d) auditar as formas de utilizaglo dos demais instrumentos in-
tegrantes do Sistema Bisico de Administragio;

e) auditar os usos de formuldrios e Impressos componentes dos
diferentes sistemas organizacionais;

t) avaliar em cardter permanente as necessidades de treinamento
ou de reciclagem de pessoal, no peitinenie a politicas & pro-



cedimentos instituidos através de atos normativos;

g) elaborar relatérios para a Administragdo Superior e chefias
das correspondentes dreas, evidenciando as necessidades de
adequagdo, aprimoramento e de intervengdo organizacional
nas dreas com déficits funcionais ou organizacionais;

h) avaliar em cardter permanente as necessidades de reformulagio
estrutural dos diferentes componentes organizacionais da
UERJ;

1) efetuar a distribui¢do dos manuais instituidos na UERJ,
registrando-a segundo critérios de controle patrimonial;

i) proceder ao controle fisico dos manuais entregues aos respon-
sdveis pelos diversos componentes organizacionais.

TITULO VI
Disposicoes finais

Art. 39 - Os atos normativos e respectivos manuais constituem patrimonio
da Universidade, sendo expressamente vedada sua autorizacio bem como a sua
retirada parcial ou total das instalagdes da UERJ, sem autorizaciio da Adminis-
tragdo Superior.

Art. 40 - E dever dos responsiveis pelos diversos componentes organiza-
cionais da UERJ cumprir e fazer cumprir os atos normativos integrantes do Sis-
tema Bisico de Administracio.

Pardgrafo dnico - O descumprimento de qualquer politica ou procedimento
instituido por ato normativo implicard em responsabilidade funcional para seu
fransgressor.

Art. 41 - Este Ato Executivo entra em vigor nesta data, revogados 0s atos
normutivos anteriores, que tratem deste assunto, e demais disposicdes em contririo.

UERI/, em 02 de julho de 1990

IVO BARBIERI
Reitor



