ATO EXECUTIVO N° 04/90

Conceitug e classifica os instrumentos de
comunicacdo da UER], define suas ca-
racterfsticas bisicas e competéncias e es-
tabelece critérios norteadores da
constituicdo de Processos e Dossiés Ad-
ministrativos.

TITULO I
Disposicles gerais

Art. 1° - O presente Ato Executivo regulamenta os principios estabeleci-
dos pelo ato normativo que instituiu o Sistema Biésico de Administragdo da UER],
no pertinente aos instrumentos de comunicacio.

TITULO 1L |
Conceituagiio, classificagdo e defini¢io dos instrumentos de comunicagio

CAPITULO 1
Conceituagao

Art. 2° - Os instrumentos de comunicagdo destinam-se a troca de mensa-
gens, no mbito interno e externo da Universidade, respeitadas as competéncias
previstas neste ato normativo.

CAP{TULC Il
Classificacfio dos instrumentos

Art. 3° - Os instrumentos de comunicagio classificam-se em:

I - internos restritos
a) Memorando
b) Documento de Estudo
¢) Parecer

11 - internos abrangentes
a) Circular
b) Boletim Administrativo



HI - externos restritos
a} Oficio
b) Carta
¢) Telegrama
d) Telexograma
e) Telefax

IV - externo abrangente
a) Edital

CAPITULO III
Definigio dos instrumentos

SECAOQ I
Memorando

Att. 4° - Memorando - € o instrumento de comunica¢do intra ou inter-
-Grgdos, utilizado para transmitir informacdes ou quaisquer outras diligéncias re-
lativas a assuntos administrativos de interesse das respectivas 4reas.

Pardgrafo tinico - O Memorando € o instrumento de comunicagio de com-
peténcia dos dirigentes e chefias de todos os componentes organizacionais.

Art. 5° O Memorando poderd, também, servir como instrumento de co-
municagio direta, no dmbito restrito de cada érgio e, neste caso, serd emitido
pelas chefias para seus subordinados diretos e destes para seus chefes, com o
objetivo de transmitir e solicitar informagdes ou providéncias.

Pardgrafo unico - Em sistuagdes especiais, os servidores poderdo emitir
0 Memorando a seus dirigentes, ouvido obrigatoriamente o respetivo chefe imediato.

Art. 59 - O Memorando poderd, também, servir como instrumento de co-
municagao direta, no dmbito restrito de cada 6rgio e, neste caso, serd emitido
pelas chefias para seus subordinados diretos e destes para seus chefes, como o
objetivo de transmitir e solicitar informagdes ou providéncias.

Pardgrafo dnico - Em situagdes especiais, os servidores poderio emitir o
Memorando a seus dirigentes, ouvido obrigatoriamente o respectivo chefe imediato.



SECAO 11
Documento de Estudo

Art. 6° - Documento de Estudo - € o instrumento de comunicacdo desti-
nado A apresentagio de estudos, andlises, anteprojetos e trabalhos especiais re-
lativos a assuntos de interesse geral ou especffico das diferentes 4reas da
Universidade.

Parigrafo tnico - O Documento de Estudo € utilizado pelos dirigentes drgaos
e fungdes de assessoramento da Universidade.

SECAQ III
Parecer

Art. 7° - Parecer - € o instrumento de comunicagio de cardter opinativo
ou interpretativo sobre assuntos ou questdes de natureza legal e de feigdo técnica
especializada, que objetiva orientar, conclusivamente, atuagdes, procedimentos,
solugoes e decisdes a cargo de Srgdos e dirigentes.

§ 1° - O Parecer ¢ elaborado pelos Grgios técnicos e juridicos da Univer-
sidade, devendo ser apreciado/aprovado pelo respectivo dirigente do 6rgao res-
ponsdvel por sua elaboragio.

§ 2° - O Parecer possuird uma ementa, com indicagio da matéria sobre
a qual versa seu contetido, devendo explicitar também as conclusdes em termos
sucintos.

SECAC IV
Circular

Art. 8° - Circular - € o instrumento de comunicagdo que divulga infor-
magdes, recomendagOes ou Instrugdes sobre assuntos de interesse geral da ins-
titnigdo, de seus componentes organizacionais e de seus servidores.

Pardgrafo vinico - A emissdo de Circulares é de uso privativo dos dirigen-
tes de nivel hierdrquico igual ou superior ao de dire¢do de Unidade de Ensino
e Pesquisa ou de Departamento.



SECAQ V
Boletim Administrative

Art. 9¢ - Boletim Administrativo - € o instrumento de COMmUNICagao para
divulga¢do oficial de todos os atos administrativos da UERI, pelo qual sdo di-
vulgadas simulas dos atos normativos, decisdes, deliberagdes e noticias sobre
as atividades universitirias.

Pardgrafo vnico - O Boletim Administrativo terd formato, periodicidade,
organizagio, estrutura interna, tiragem e critérios de distribuigio regulados em
ato normativo préprio.

SECAOQ VI
Oficio

Art. 10° - Oficio - € o instrumento de comunicacio utilizado para corres-
pondéncia entre a Universidade e instituicdes ou autoridades do servigo publico
municipal, estadual ou federal, destes excetuados os representantes da drea di-
plomdtica.

Pardgrafo tinico - A emissdo de Oficios ¢ de uso privativo dos dirigentes
de nivel hierdrquico igual ou superior ao de diregio de Unidade de Ensino e Pes-
quisa ou de Departamento.

SECAQ VII
Carta

Art. II - Carta - € o instrumento de comunicacio utilizado para correspon-
déncia entre a Universidade e instituicSes ou autoridades da rea diplomdtica,
bem como entidades ou dirigentes da 4rea privada, além de outros representantes
da comunidade.

Pardgrafo iinico - A Carta £ de emissio dos dirigentes de nivel hierdrquico
igual ou superior ao de diregio de Unidade de Ensino e Pesquisa ou de Depar-

tamento. ’

+
]

SECAO VIII;
Telegrama

Art. 12 - Telegrama - ¢ o instrumento de comunicacio com mensagem
redigida em linguagem prépria, utilizando o menor némero possivel de palavras



e isenta de expressdes de cortesia e partfculas gramaticais, expedida através dos
servicos da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT.

Par4grafo tinico - O Telegrama € de uso do Reitor ¢ de seu Chefe de Ga-
binete, Vice-Reitor, Sub-Reitores, Diretores dos Centros Setoriais, Unidades de
Ensino e Pesquisa, DGA e érgfos relativamente autnomos, Coordenador Geral
de Planejamento e Superintendente.

SECAO IX
Telexograma

Art. 13 - Telexograma - € o instrumento de comunicagdo utilizado para
correspondéncia entre a UERJ e demais assinantes da rede de telex, operada pela
Empresa Brasileira de Telecomunicagdes S/A - Embratel e cuja mensagem deve
obedecer as mesmas caracteristicas recomendadas para a emissio de telegramas.

Pardgrafo nico - O Telexograma € de uso do Reitor e de seu Chefe de
Gabinete, Vice-Reitor, Sub-Reitores, Diretores de Centros Setoriais, Unidades
de Ensino e Pesquisa, DGA e 6rgdos relativamente autSnomos, Coordenador Ge-
ral de Planejamento e Superintendente.

SECAO X
Telefax

Art. 14 - Telefax - é o instrumento de comunicagdo utilizado para trans-
missio e recepgiio de textos e imagens, por meio de linha telefonica.

SECAO XI
Edital

Art. 15 - Edital - & o instrumento de comunicagao, pelo qual a UERJ torna
piiblico assuntos de seu interesse, principaimente no que se refere a convocagoes,
abertura de licitacdes e outros procedimentos que requeiram seletivos.

Parsgrafo winico - O Edital € de compténcia do Reitor, Vice-Reitor, Sub-
-Reitores, Diretores das Unidades de Ensino e Pesquisa, DGA e érglos relati-
vamente autdnomos, bem como dos Presidentes de Comissdes Permanentes de
Licitag0es.



TITULO 11
Caracteristicas bdsicas dos instrumentos de comunica¢io da UER]

CAPITULO 1
Simbolizagao

Art. 16 - Os instrumentos de comunicagio da UERJ sdo identificados por
meio de c6digo préprio que contém a seguinte disposigio:

a) dois caracteres reservados para a sigla de identificagio do in-
trumento de comunicagio;

b) trés caracteres destinados ao nimero seqiiencial de emissdo
do instrumento de comunica¢io, cuja numeracio serd reini-
ciada a cada ano;

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

d) dois caracteres indicativos da dezena do ano em que forem
emitidos,

§ 1° - Serd utilizado o hifen para a separagio da sigla de identificagio do
instrumento de comunicacdo e seu nimero seqiiencial de emissdo; entre os de-
mais grupos de caracteres deverd ser utilizada uma barra de separagio.

§ 2° - Os simbolos, de que trata o presente capftulo, sio 0s seguintes:

* Memorando - MM - CODOO00OOXK. (MM = sigla de identificagio

s Documento de Estudo - DE - XXXR00C00000XX (XXX = numero seqiiencial)

* Paracer - PR - XXOUXXXKXXOUXK 000000 = sigla do emitente)
« Circutar - CL - XXXNDO0OXXXXXMAX (XX = and de emissdo)

= Boletim Administrativo - BA - XONCOOOIXIXX

» Qricio - OF - X0XnO0000000

» Cana + CT « YOO XX

+ Telegrama = TG« YOOI X

» Telexpgrama = T - 20000000000

= Tglefax - TF - 200XnQOO0000IN

= Edital - ED - X000 XX



CAPITULO II
Apresenta¢io dos instrumentos de comunicagdo e diretrizes
bésicas para elaboragio

SECAO 1
Padroes dos Impressos para Emissdo dos Instrumentos de Comunicag@o

Art. 17 - Os instrumentos de comunicagio deverdo ser apresentados em
impressos padrenizados, segundo modelos anexos integrantes do presente ato nor-
mativo.

Art. 18 - Os impressos de que trata o artigo precendente obedecerao aos
seguintes formatos da série A internacional, em consonfincia com as nOrmas es-
tabelecidas pela Associagio Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

a) Memorando, Documento de Estudo, Parecer e Circular - for-
mato A4 (210 x 297 mm) ou formato A5 (148 x 210 mm),
conforme anexos [ e II.

b) Oficio e Carta - formato A4 (210 x 297 mm), conforme anexo
III.

¢) Telegrama e Telexograma - formatos segundo modelos pro-
prios da Empresa Brasileira de Correios ¢ Telégrafos - ECT
e Empresa Brasileira de Telecomunicagdes S/A - Embratel,
respectivamente.

d) Edital - Ter4 formatos variados, de acordo com sua natureza
administrativa; os Editais a serem publicados pela Imprensa
Oficial obedecerdo s normas de padronizagio estabelecidas
por aquele 6rgio; os demais tipos de Editais (licitagio e pro-
cedimentos seletivos) terdo seus formatos regulados em ato
normativo préprio.

SECAO II
Diretrizes para Elaboragio de Oficio e Carta

Art. 19 - Os oficios e Cartas deverio possuir os seguintes elementos ba-
sicos de apresentagdo, ordenados na disposi¢do a seguir, sempre alinhados 2 es-
querda:

a) indicativo do local ¢ data de emissio;
b) indentifagdo do instrumento, de acordo com os critérios fi-
xados para sua simbolizagao,



¢) assunto-indicativo da matéria a ser tratada no texto;

d) referéncia-indicativo do instrumento &/ou de dispositivos le-
gais que estejam relacionados com o assunto tratado no texto,
discriminados através de alineas:

e) destinatdrio - indicag3o dos dados referentes i pessoa com re-
lagdo a qual estd se destinando a correspondéncia;

f) texto - exposigiio detalhada do assunto, iniciando-se com o
pronome de tratamento adequado, de acordo com o destinatirio;

g) assinatura do emitente, que devers ser colocada a 4 (quatro)
espagos verticais da ultima letra do texto, logo acima do nome
compieto (com letras maidsculas), acompanhando, na linha
seguinte, da indicagio do cargo/fungiio que ocupa;

h) distribui¢do - a emissio de Oficios e Cartas cujo teor seja de
interesse de outros drglos, além do emitente, deverd conter
0 registro, na parte inferior de sua iltima folha, alinhado pela
esquerda da sigla dos dérgdos interessados, precedida das le-
tras C/C, aos quais serdo enderegadas cépias;

1} identificacio do redator e do datildgrafo - cada veiculo de co-
municagao deverd possuir em sua parte inferior, alirhado pela
esquerda, abaixo do indicativo de distribui¢io (quando hou-
ver), o registro das iniciais do redator, seguido de barra e
iniciais do datilégrafo, respectivamente.

Pardgrafo dnico - A emissdo de Oficio e Carta poderd ser objeto de de-
legagdo de competéncia especifica a servidor que niio detenha fungio de direcio,
sendo a identificagio do documento vinculada i numeragio seqiiencial e sigla
do 6rgao correspondente A autoridade delegante. Assim, deverd ser mantido o

ik 11

nome do dirigente delegante, precedido da letra **p’* mintiscula seguida de barra.

SECAO 11
Diretrizes para Elaboraciio dos demais Instrumentos de Comunicagio

. Art. 20 - Os demais instrumentos de comunica¢io deverdo conter seus ele-
mentos, ordenados na seguinte disposico:

a} indicativo de identificacio, data, mimero de folhas
(segitencial/final);

b} 6rgiio emitente

¢) Orgido destinatirio

d) assunto;

e) referéncia;



f) texto;

g) assinatura;

h) distribuigao

i) identificac@o do redator ¢ do datildgrafo.

CAPITULO Il
Procedimentos e padries de datilografia

Art. 21 - A emissdo de instrumentos de comunicagdo poderd ser efetuada
em vérias vias, através da forma mais adequada de reprodugio e de modo a nio
comprometer a legibilidade da Wltima via.

Art. 22 - Sers sempre usado o entrelinhamento 1,5 da méquina, respeitando-
-se 0 niimero de linhas determinado para cada tipo de formatagio, salvo situagdes
de caracterizada excepcionalidade.

Art. 23 - Em todos os tipos de formatago, 3 excegio daqueles que im-
pliquem adogdo das caracterfsticas relacionadas a aspectos legais e juridicos:

a) os pardgrafos serdo indicados pela manuteng¢io de uma linha

em branco, de duplo espaco, entre cada um deles;

b) a datilografia dever§ ser executada sem cortar palavras entre
uma linha € outra, ou seja, 2 margem direita serd sempre solta.
Caso a dltima palavra de uma linha seja maior que 0 espaco
existente até o ponto mdximo 2 direita, ela deve ser integral-
mente transferida para a linha seguinte.

Art. 24 - A margem direita da datilografia serd sempre alinhada como ponto
méximo, a quatro espagos, isto &, quatro toques da margem do papel.

TITULO IV
Preceitos bdsicos para a formagfio de processos e dossiés
administrativos e controle de protocolo e arquivamento

CAPITULO 1
Formacio de processos e de dossiés administrativos
¢ seus impressos constitutivos



SECAO |
Processo

Art. 25 - Processo € o conjunte de documentos, originado a partir das re-
lagGes da UERJ com outras instituicdes ou resultante de obrigatoriedade de pre-
ceitos estabelecidos por disposigOes normativas ou legais, pertinentes a0 mesmo
assunto.

Pardgrafo dnico - Serdo objeto de formagio de processo na UERJ, dentre
outros, 0s seguintes assuntos:

a} concurso piiblico

b) intercimbio cultural

C) convénios

d) cessio de servidor

e) procedimentos licitdrios para aquisigdo de bens patrimoniais

) abertura de crédito or¢amentdrio

g} procedimentos de incorporagio e alienagdo de bens patrimo-
niais;

h) outros procedimentos previstos em ato normativo ou dispo-

si¢des legais.

Art. 26 - Sdo competentes para autorizagio de abertura de processos os
dirigentes de nivel hierdrquico igual ou superior ao de dire¢io de Unidade de
Ensino e Pesquisa ou de Departamento.

SECAQ I
Dossié Administrativo

Art. 27 - O dossié administrativo é constituido pela reuniio de documentos
referentes a um mesmo procedimento ou assunto decisério.

Pardgrafo tnico - Poderdo ser objeto de organizagdo de dossié administra-
tivo, dentre outros, assuntos ou critérios niio previstos na Secfio precedente.

Art. 28 - Sdo competentes para autorizagio de constitui¢io de dossiés ad-
ministrativos os dirigentes de nfvel igual ou superior ao de direcdo de Unidade
de Ensino e Pesquisa ou de Departamento.



SECAQ III
Impressos Integrantes de Processos e Dossiés Administrativos

Art. 29 - A capa do processo terd o formato C-4 (ABNT), com dimensdes
229 X 324 mm, obedecidos os seguintes critérios de padronizacao, conforme mo-
delo anexo 1V;

a) para processos formados pelos ¢rgaos préprios de protocolo
da Administracdo Central;
— capa de cor azul, com impressio em preto;

b) para processos formados pelos 6rglos préprios de protocolo
do Hospital Universitirio Pedro Ernesto - HUPE;
- capa de cor de rosa, com impressio em preto;

c) para processos formados pelo érgio préprio de protocolo do
Centro de Produc¢io da UER] - CEPUERI;
— capa de cor amarela, com impressdo em preto.

Art. 30 - O dossié administrativo serd formado por fotha de rosto, de for-
mato A4 (210 X 297 mm), conforme anexo V, em cor lnica (branca), com im-
pressao em preto.

Art. 31 - Os registros, despachos, informagdes, determinac¢io de provi-
déncias, ou quaisquer diligéncias de cada respectiva chefia ou servidor serdo re-
alizados no impresso Folha de InformagZo, de formato A4 (210 X 297 mm),
conforme anexo VI.

Art. 32 - A Folha de Informacdo poderd ser utilizada em trés situagOes
bésicas;

a) como apéndice informativo a expedientes e documentos iso-
lados, cujo contelido, destinagio e caracteristica dispensem
a constituigdo de processos e dossiés administrativos;

b) como folha de continuagdo de processos;

¢) como folha de continuacao de dossiés administrativos, em ca-
S0 excepcionais.

Art. 33 - O dossié administrativos e a Folha de Informagdo poderio ser
apresentados através de registros manuscritos ou datilografados.

Pardgrafo tnico - Na hipdtese de datilografia, deverdo ser observados os
procedimentos e padrdes definidos pelo presente ato normativo.



SECAQ IV
Formagio de Processos

Art. 34 - Os processos na UER] serdo formados em obediéncia is seguin-
tes regras hdsicas:

a) a capa do processo serd preenchida pele Grgdo de protocolo,
nela sendo inscrito o mimero segiiencial respectivo, a corres-
pondente data de abertura, o assunto ¢ 0 6rgio emissor do
documento-fonte do processo. A numeragao segiiencial dos
processos serd reiniciado a cada ano;

b) o documento-fonte para abertura do processo, conterd a in-
dicagio do nimero do processo, data e mimero seqiiencial
de folha (a partir de 02), com rubrica do servidor do drgio
de protocolo que promover a formalizagio respectiva;

¢) os registros de controle e acompanhamento de processos, re-
alizados pelo 6rgio de protocolo, deverao possibilitar que sua
tramita¢do seja acompanhada, em fungio do nimero seqiien-
cial ou assunto do processo, ou ainda, do drgio/institmigao
ou numero de identificacio do documento-fonte;

d) as folhas que venham a ser juntadas ao processo, serdo nu-
meradas em seqiiéncia ¢ rubricadas pelo servidor que realizar
Sua anexagao 4o processo. A numeracio e a rubrica serio co-
locadas no canto superior & direita dos documentos;

e) o orgio por onde tramitar o processo, ao efetuar o
encaminhamento para outro componente organizacional jan-
¢ard no campo destinado 1 tramitagiio, 0 nome da dependén-
cia para a quat estd realizando o encaminhamento, bem como
sua data de remessa e rubrica do remetente.

Pardgrafo \inico - O assunto que constar da capa do processo serf sempre
aquele que estiver claramente definido pelo documento-fonte. Na hipétese do
documento-fonte ndo explicitar o assunto de que trata, incumbirg a0 destinatirio,
a sumarizag¢do do mesmo, encaminhando tal informagio ao 6rgio de protocolo.
Fica assim vedado, ao érgio de protocolo, definir o assunto para a abertura de
processo.



CAPITULO i
Preceitos bésicos de protocolo e arquivamento

SECAQ 1
Controle de Protocolo de Tramitagao

Art. 35 - O controle de protocolo da UERJ € realizado através de trés com-
ponentes organizacionais, assim distribuidos:

a) 6rgdo central de comunicacio e arquivo
b) 6rgao préprio de protocolo do HUPE
¢) 6rgio préprio de protocolo do CEPUER]

Art. 36 - Sdo competéncias dos 6rgdos de controle de protocolo:
I - 6rgdo central de comunicagao € arguivo

a) receber, classificar, registrar e distribuir toda correspon-
déncia destinada 3 Administragao Superior da UER];
b) promover a abertura de processos, de acordo com s nor-
mas espec(ficas reguladoras do Sistema de Protocolo da
UERJ;

c) registrar, controlar e providenciar a entrega de correspoen-
déncia emitida pelos diversos 6rgios da UER] e destinada
a entidade e institui¢des externas 3 Universidade;

d) manter amalizado o controle de acompanhamento de pro-
cessos movimentados no Orgao;

e) prestar informagdes sobre a tramitagdo de processos mo-
vimentados através do 6rgio;

f) articular-se com os 6rgiios setoriais integranies do Sistema
de Protocolo da UER].

Il - Grgdos préprios de protocolo do HUPE e do CEPUERJ]

a) receber, classificar, registrar e distribuir toda correspon-
déncia destinada ao respectivo 6rgao;

b) promover a abertura de processos, de acordo com as nor-
mas especificas reguladores do Sistema de Protocolo da
UERIJ;

¢) registrar, controlar e providenciar a entrega de correspon-
déncia emitida pelos respectivos drgdos ¢ destinada a en-



tidade e instituicdes externas aqueles drgios;

d) manter atualizado o controle de acompanhamento de piro-
cessos movimentados através do 6rgao;

¢) prestar informagdes sobre a tramitagao de processos mo-
vimentados através do 6rgio;

f) articular-se com o 6rgio central de comunicag3o e arquivo,
objetivando o controle e acompanhamento dos processos
originados nesses 6rgios.

IMI - 6rgao ou servidores de assisténcia imediata as chefias e diregao

a) receber, registrar e distribuir todo documento destinado
ao respectivo orglo, através de formuldrio préprio des-
tinado ao controle da recep¢io e expedigio de correspon-
déncia;

b) analisar e classificar a documentagio recebida, objetivando
a adog¢do de providéncias destinadas 2 formagdo de pro-
cesso, de dossié administrativo ou de solugdo imediata
do assunto, quando dispensdvel a adogdo daqueles pro-
cedimentos;

¢) registrar a expedicdo dos documentos jd devidamente clas-
sificados e analisados internamente, através de impresso
proprio;

d) prestar informagdes dos documentos entregues ao 6rgao
correspondente;

e) articular-se com o8 demais 6rgaos e servidores de assis-
téncia imediata e controle de protocolo, objetivando o
acompanhamento da documentagiio expedida pelo respec-
tivo drgdo.

Art. 37 - Assuntos e matérias em tramitagdo, que exijam informagdes ou
pronunciamentos dos respectivos ¢rgaos envolvidos, sob a mesma dire¢do supe-
rior, deverao ser encaminhados diretamente acs 6rgios competentes, sem a au-
diéncia ou despacho da respectiva diregio.

Parigrafo unico - E expressamente necessdrio que, do despacho para o
6rgio destinatdrio, sejam executadas as informacdes essenciais 3 instrucdo do pro-
€esso.

Art. 38 - Deverao ser submetidos 2 respectiva dire¢do superior, assuntos
e matérias referentes:



a) & necessidade de decisdo, aprovagio e homologacio da fase
do processo, no imbito da drea correspondente;

b) 4 necessidade de audiéncia de outro componente organizacio-
nal, nio subordinado 2 mesma direcao superior.

Parfigrafo Ginico - A critério da dire¢io superior de cada componente or-
ganizacional, os procedimentos definidos no presente artigo, poderdo ser modi-
ficados, através da prética de delegagio de competéncia, que especifique assuntos
e matérias nio sucetiveis de apreciagio pelo dirigente.

Art. 39 - Processos e dossiés administrativos somente deverdo ser sub-
metidos A apreciagio da Reitoria, apds esgotadas todas as possibilidades de in-
formacdo e decisao no imbito dos componentes organizacionais envolvidos.

Parégrafo tnico - Excetuam-se do preceituado pelo presente artigo, os des-
pachos de processos e dossiés administrativos, com o objetivo de pronunciamento
dos 6rgios de assessoramento imediato 3 Reitoria.

SECAO II
Preceitos Bisicos da Sistemitica de Arquivamento

Art. 40 - A sistemdtica de arquivamento na Universidade, classifica-se nas
seguintes modalidades:

a) Arquivo Ativo
b} Arquivo Semi-Ativo
¢) Arquivo Inativo

§ 1° - O Arquivo Ativo é aquele que se destina a0 arquivamento das cor-
respondéncias emitidas ou recebidas durante o ano de vigéncia, tendo localizagdo
no proprio érgio expedidor ou destinatdrio.

§ 2° - O Arquivo Semi-Ativo caracteriza-se pelo colecionamento de cor-
respondéncias referentes a0 ano imediatamente anterior ao da vigéncia, tendo lo-
calizagio no préprio 6rgio expedidor ou destinatdrio.

§ 3° - O Arquivo Inativo tem a finalidade de arquivar documentos que
nio s¢ enquadrem nos pardgrafos precedentes, bem como de documentos defi-
nidos por atos normativos internos ou resultantes de determinagdes legais, tendo
localizaco nos respectivos 6rgaos de controle de protocolo, identificados na Segao
precedente.



Art. 4] - Ato normativo especifico promoverd sobre a preservagio, mi-
crofilmagem, destruigdo e alienagio de documentos e papéis.

Pardgrafo tinico - Tal ato normativo deverd também prever a criagio e fun-
cionamento de comissdo permanente, encarregada de realizar a andlise da docu-
mentagao a que se refere o presente artigo.

SECAQ III
Arquivamento

Art. 42 - Os instrumentos de comunicagdo emitidos terio cdpia arquivada
no proprio ¢rgdo, em pasta constitufda a cada ano, correspoondente ao tipo de
documento, que serd colecionado em ordem numérica decrescente de identificacio.

Art. 43 - As correspondéncias recebidas seriio arquivadas com dois tipos
de classifica¢io:

a) Interna
b) Externa

§ 1" - A correspondéncia interna recebida serd arquivada em uma dnica
pasta, obedecendo a ordem cronolégica decrescente de emissio.

§ 29 - A correspondéncia externa recebida serd arquivada em uma (nica
pasta, segundo a ordem cronolégica decrescente de emissio; excetuam-se desta
prdtica, os 6rgios de assessoramento ou de subordinagdo direta & Reitoria, que
poderdo criar mais de uma pasta, em razio do niimero de correspondéncias re-
cebidas de determinadas instituigdes.

Artt. 44 - Os processos e dossiés administrativos, apés produzirem inter-
namente seus efeitos, serfio encaminhados ao respectivo 6rgio de controle de pro-
tocolo para arquivamento, segundo critério segiiencial numérico crescente, de
cada ano.

Pardgrafo Gnico - Excetuam-se do disposto no presente artigo, os proces-
sos e dossiés administrativos, que resultem em pagamentos de responsabilidade
dos componentes organizacionais da Universidade e que deverio ser emitidos
no correspondente §rgio financeiro, o qual serd responsdvel pelo seu arguiva-
mento, apdos sua liguidagio.



TITULO V
Principios basicos para atribuicio de prazos e prioridades

CAPITULO 1
Principios gerais reguladores de prazo

Art. 45 - Toda determinagiio de tarefa, atividade, estudo ou projeto, de-
verd, necessariamente, ter um prazo de execugado fixado pela respectiva diregido
ou chefia.

§ 1° - E dever de cada dire¢iio ou chefia avaliar corretamente 0s prazos
de execucio de cada servigo, controlando rigorosamente o cumprimento dos cro-
nogramas determinados.

§ 2¢ - O prazo estabelecido € contado para os servidores, desde o rece-
bimento do documento, processo ou dossié administrativo e serd sempre fixado
em dias corridos, para efeito de definigdo de cada cronograma.

Art. 46 - Quando por necessidade do servigo, interesse da diregao supe-
rior, diligéncia, complexidade da matéria ou outro motivo de forga maior, for
ultrapassado o prazo determinada, deverd o d¢rgdo ou servidor que o exceder,
justificar no processo, dossi€ administrativo ou documento, as causas do retar-
damento.

Art. 47 - Nenhuma correspondéncia, processo ou dossié administrativo,
poderd permanecer em 6rgao de controle de protocolo por mais de 24 horas sub-
seqiientes 3 data de sua recepcdo, salvo aqueles recebidos as sextas-feiras, vés-
peras de feriado e ponto facultativo.

CAPITULO 11
Principios gerais reguladores de prioridades

Art. 48 - Os documentos que tenham o carimbo *‘Sujeito a Prazo™, sio
08 que exigem maior celeridade que a rotineira no atendimento a tramitacao, tendo,
assim, prioridade sobre qualquer assunto ou matéria em apreciagao ou €m curso.

Art. 49 - Poderdo usar o carimbo ‘*Sujeito a prazo’’, o Reitor e seu Chefe
de Gabinete, Vice-Reitor, Sub-Reitores, Diretores dos Centros Setoriais, Uni-
dades de Ensino e Pesquisa, DGA e 6rgdos relativamente autbnomos, Coorde-
nador Geral de Plangjamento e Superintendente.



Art. 50 - Os documentos classificados como *“Sujeito a Prazo’’ sdo aqueles
cuja tramitagio ndo pode ultrapassar o periodo de tempo determinado em lei,
estatuto, atos normativos internos ou fixado por autoridade competente.

Art. 51 - Terdo andamento prioritdrio e imediato, os processos formados
a partit de documentos relativos a:

a) solicitagdes de informagao ou providéncias do Poder Executivo,
Secretarias de Estado, Conselhos Estaduais e demais érgaos
dos Poderes Judicidrio e Legislativo;

b) citagoes judiciais e administrativas;

¢) pedidos de exoneragio ou dispensa;

d) demissio;

e) didrias para afastamento;

) folhas de pagamento;

g} correspondéncia em forma de telegrama ou equivalente;

h) pagamentos, obrigacbes e recolhimentos com prazo pré-
-determinados em lei; '

i) pagamentos com prazos definidos ou contratados, envolvendo
obrigag¢des financeiras da UERJ, cujos processos deverdo ser
encaminhados ao érgdo financeiro, com o prazo minimo de
48 horas de antecedéncia;

j) outros que, por conveniéncia da administra¢do ou por for¢a
de lei, devam ter tramitagio preferencial.

TITULO 1V
Disposi¢oes finais

Art. 52 - O presente Ato Executivo serd detalhado através de atos nor-
mativos especificos, com o objetivo de orientar € padronizar métodos, processos
e rotinas relacionados & comunicacdc administrativa, ac trimite de processos &
dossiés administrativos e ao controle de protocolo.

Art. 53 - Este Ato Executivo entra em vigor, nesta data, revogados o8 atos
normativos anteriores, que tratem deste assunto, e demais disposi¢des em contririo.

UERJ, em 02 de julho de 1990

IVO BARBIERI
Reitor



