ATO EXECUTIVO N° 06/90

Conceitua e classifica os instrumentos de
informagcdo da UER] e define suas carac-
teristicas bdsicas e competéncias.

TITULO 1
Disposicoes gerais

Art. 1° - O presente Ato Executivo regulamenta os principios estabeleci-
dos pelo ato normativo que instituiu o Sistema Bdsico de Administracio da UERI,
no pertinente aos instrumentos de informagio.

TITULO II
Conceituaciio, classificagio e defini¢io dos instrumentos de informagao

CAPITULO 1
Conceituagio e classificagdo dos instrumentos

Art. 2° - Os instrumentos de informag@o destinam-se & veiculagio de po-
sicionamentos e informes necessdrios a0 acompanhamento, coordenagio e con-
trole de projetos, servigos, atividades ou tarefas em desenvolvimento. Visam,
também, possibilitar aos dirigentes dos diversos componentes organizacionais,
o constante e atualizado conhecimento, necessdrio A consecugdo das metas previstas.

Art. 39 - Os instrumentos de informa¢io denominam-se Informe de Ati-
vidades Realizadas e Relatério de Projeto.

CAPITULO Il
Definigdo dos instrumentos

SECAQ 1
Informe de Atividades Realizadas

Art. 4° - Os Informes de Atividades Realizadas sio instrumentos, pelos
quais se apresentam, periodicamente, exposicdes detalhadas ou sucintas das ati-
vidades rotineiras como as qQue se seguem, dentre outras:



a) atos e fatos de ensino, de pesquisa, de extensio, de servigos
e de administracdo da Universidade;

b) agdes executadas e/ou programadas;

¢) informes estatisticos;

d) resultados financeiros, orgamentdrios € patrimoniais;

) informacoes relativas a compras, licitagdes e contratagao de
SEIrViCos;

f) informagdes relacionadas 2 manutengio e desenvolvimento de
recursos humanos; _

g) informagoes necessdrias & tomada de decisao;

h) apresentacio de stimula dos atos normativos e decisorios ex-
pedides ne perfodo.

Art. 5% - Os Informes de Atividades Realizadas sio de competéncia do
Reitor, Vice-Reitor, Sub-Reitores, dos Diretores de Centros Setoriais, Unidades
de Ensino e Pesquisa, DGA ¢ 6rgaos relativamente autébnomos, Coordenador Ge-
ral de Planejamento e Superintendente, além dos de outros drgios eventualmente
identificados, em fungio da natureza dos respectivos informes.

SECAC II
Relatdrio de Projeto

Art. 6% - Os Relatorios de Projetos sio instrumentos através dos quais sdo
veiculadas as informagoes relativas is etapas e fases dos virios projetos em de-
senvolvimento, neles também incluidas informacgoes relacionadas a:

a) convénios;

b) projetos de organizagido € modernizacio administrativa;

¢) projetos de ensing, pesquisa € extensdo;

d) projetos de prestagdo de servigos pela UERJ;

e) projetos integrantes do Sistema de Planejamento da Univer-
sidade;

f) trabalhos realizados por grupos e comissdes.

Art. 7° - Os Relatérios de Projetos sio de competéncia do respectivo co-
ordenador ou responsdvel, cabendo, ao dirigente do principal componente orga-
nizacional abrangido pelo projeto, o encaminhamento 2 Diregio Superior.

Art. 8% - Todo projeto deverd ter um Relatério Final, do gual constario
a sintese dos trabalhos e a avaliagdo dos resultados auferidos, segundo os crité-
rios estabelecidos para a sua realizagio.



TITULO III
Caracteristicas bésicas dos instrumentos de informacio da UER]

CAPITULO I
Simbolizacio

SECAOQ i
Informe de Atividades Realizadas

Art. 99 - Os Informes de Atividades Realizadas sao identificados por meio
de c6digo proprio, que contém a seguinte disposi¢do:

a) identificacdo do instrumento de informagdo, cujo titulo deve
ser apresentado por extenso;

b) dois caracteres destinados ao nimero seqiiencial de emissdo,
cuja numeragdo serd reiniciada a cada ano;

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

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

Pardgrafo tnico - Serd utilizada uma barra para separagio dos grupos de
caracteres identificativos, mencionados nas alineas “‘b™, *‘c’” ¢ “*d’’, deste artigo.

SECAO 11
Relatério de Projeto

Art. 10 - Os Relatérios de Projetos sdo identificados por meio de c6digo
préprio, que contém a seguinte disposi¢ao:

a) identificacio do instrumento de informagao, cujo titulo deve
ser apresentado por extenso,

b) dois caracteres destinados ao niimero seqitencial de emissao,
do inicio ao término do projeto;

¢) de trés a oito caracteres, destinados 2 sigla de identificagao
do projeto.

Pardgrafo tinico - Serd utilizada uma barra para separagdo dos grupos de
caracteres identificativos, mencionados nas alineas “‘b”” e ‘‘¢’’, deste artigo.



CAPITULO II
Apresentagio

Art. 11 - Os instrumentos de informagio deverdo ser apresentados em im-
presso padronizado de formato A4 (210 X 297 mm), segundo modelo anexo in-
tegrante do presente ato normativo.

CAPITULO HI
Distribuiciio

SECAO I
Informe de Atividades Realizadas

Art. 12 - A distribuigo dos Informes de Atividades Realizadas obedecerd
acs seguintes critérios:

a) original - 4rgao incumbido da avaliagdo, acompanhamento e
controle das atividades do Grgdo emitente;
b) segunda via - 6rgio emitente.

§ 1° - Os Informes de Atividades Realizadas, elaborados pelos 6rgdos da
Administracao Superior, terio uma terceira via, destinada ao drgao coordenador
do Sistema de Plangjamento da Universidade.

§ 2° - A dire¢do superior do 6rgdo responsdvel pela emissdo do Informe
de Atividades Realizadas, a seu critério, poderd ampliar o mimero de cOpias do
mesmo, sempre que julgar conveniente.

SECAQ II
Relatorio de Projeto

Art. 13 - A distribui¢io dos Relatérios de Projeto obedecerd aos seguintes
critérios:

a) original - 6rgdo incumbido da avaliagdo, acompanhamento e
controle do projeto;
b) segunda via - pasta de documentagio do projeto.

Pardgrafo tinico - A autoridade responsdvel pela coordenagdo do projeto,
a seu critério, poderd ampliar o nimero de cépias do relatério sempre que julgar
conveniente.



CAPITULO III
Controle e prazos

SECAQ I
Informe de Atividades Realizadas

Art. 14 - Os Informes de Atividades Realizadas dos vdrios componentes
organizacionais da UERJ poderio ter periodicidade mensal, trimestral, semestral
ou anual, de acordo com cada drea de atividade.

Pardgrafo finico - Os respectivos prazos de apresentagio dos varios infor-
mes serido estabelecidos em ato normativo préprio. :

Art. 15 - Os informes enderegados 2 Reitoria serio acompanhados pelo
6rgdo coordenador do Sistema de Planejamento, que terd a incumbéncia de ava-
liar a qualidade das informagdes neles contidas, acompanhar os prazos de enca-
minhamento e consolidar as informagdes, sob a forma de Relatdrio Global.

SECAQ I
Relatério de Projeto

Art. 16 - Os Relatérios de Projetos terio seus prazos de emissdo, estabe-
lecidos através de Programag¢do de Atividade.

Art. 17 - Os prazos de emissio dos RelatSrios de Projetos serdio contro-
lados pelo dirigente do principal componente organizacional abrangido pelo projeto.

TITULO IV
Disposiges finais

Art. 18 - Caberd 4 Coordenadoria Geral de Planejamento, com o apoio
do drgdo responsdvel pela fungdo normas e métodos, elaborar os documentos
e normas complementares necessdrios d institucionalizagio dos instrumentos de
informagdo previstos neste ato normativo.

Art. 19 - Este Ato Executivo entra em vigor nesta data, revogados os atos
normativos anteriores, que tratem deste assunto, e demais disposigdes em contrdrio.
UERI, em 02 de julho de 1990

IVO BARBIERI
Reitor
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