ATO EXECUTIVO N° 07/90

Conceitua, classifica e define as carac-
teristicas bdsicas e competéncias para a
elaboracdo e confecgdo de formuldrios
¢ impressos da UERJ.

TITULO I
Disposicoes gerais

Art. 1?2 - O presente Ato Executivo regulamenta os principios bisicos para
a criagao, alteracdo, extingio, controle e padronizagio dos formuldrios e impres-
sos ultilizados pelos componentes organizacionais da UERI.

TITULO I
Conceituacgio e classificacfio dos formulirios e impressos

CAPITULO I
Conceituacio

Art. 2° - Os formuldrios e impressos sio veiculos de comunicagido que
se destinam a receber, transmitir e preservar as informagoes, que tramitarem for-
malmente nos diversos componentes organizacionais da UER].

Pardgrafo nico - A elaborac¢io dos formuldrios ¢ impressos deve obedecer
a técnicas e padroes especificos, de modo a que se constituam em instrumentos
eficazes de comunicagdo institucional.

CAPITULO II
Classificaciio dos formuldrios e impressos

Art. 3° - Os formulirios classificam-se em:
I - quanto ao dmbito de utilizagio
a) formuidrios de uso geral - formuldrios cuja utilizacdo €

feita por todos os componentes organizacionais da UERJ.
Poderdo estar relacionado a uma atividade especifica.



Ex: “‘Remessa de Documentos’ /‘‘Requisicio de
Copias’’/*‘Requisi¢io de Material”’.

b) formuldrios de uso restrito - formuldrios cuja utilizagdo
é restrita a um determinado componente organizacional
ou uma Area especifica de atividades.

Ex: *‘Pedido de Exame de Laborat6ric’/*‘Ficha de Re-
gistro de Empregado™’.

Il - quanto a circulagio

a) formuldrios internos - formuldrios cuja tramitagio se pro-
cessa exclusivamente no dmbito da Universidade.
Ex: “Pedido de Licen¢a-Prémio’.

b) formuldrios externos - formuldrios emitidos pelos diversos
componentes organizacionais e destinados 3 comunidade
externa da Universidade.

III - quanto ao tipo e apresentagao

a) formuldrios continuos - formuldrios emitidos e/ou impres-
508 por teleprocessamento, apresentados sob forma sanfo-
nada.

b} formuldrios planos - formulirios confeccionados em pro-
cesso grifico plano, destinados ao preenchimento manual
e/ou mecdnico, apresentados sob a forma de folhas soltas,
fichas, jogos, blocos ou taldes.

TITULQ I
Caracteristicas badsicas dos formulirios e impressos

CAPITULO I
Preceitos hasicos para elaboragiio

Art. 4° - Os formuldrios serdo projetados em dimensdes que atendam &s ne-
cessidades de arquivamento, com ajustamento correto e sem perda de espago, obser-
vadas as dimensdes padronizadas dos arquivos, fichdrios e pastas e respeitados os
formatos integrantes da série **A’’, recomendados pelas normas internacionais de pa-
dronizaciio e pela Associagio Brasileira de Normas Técenicas -ABNT.

Art. 5° - Os formuldrios, impressos, cartazes e demais materiais de natu-
reza institecional serdo confecciona:ls de conformidade com a série A, constituindo-



-se 0 tamanho A4 como formato bdsico, do qual derivam os outros, por ampliagio
ou reducio.

§ 1° - Os envelopes, pastas, capas e fichas deverio, também, ser padro-
nizados, de acordo com o gue recomendam as normas internacionais de padro-
nizacdo, através das séries B (envelopes e pastas) e C (capas e fichas).

§ 2° - As dimensoes das séries A, B e C, de que trata este artigo, sio as
seguintes:

FORMATOS - PADROES APARADOS OU FINAIS (mm)

FORMATO SERIE A SERIE B SERIE C
0 841 x 1189 1000 x 1414 917 x t297
1 594 x 841 707 x 1000 648 x 917
2 420 x 594 500 x 707 458 x 648
3 297 x 420 353 x 500 324 x 458
4 210 x 297 250 x 353 229 x 324
5 148 x 210 176 x 250 162 x 229
6 105 x 148 125 x 176 114 x 162
7 74 x 105 88x 125 81 x 114
8 B2 x 74 62 x 88 57 x 81

CAPITULO I
Simbolizagio

Art. 6° - Os formuldrios da UERJ serdo identificados por meio de cédigo
numérico préprio, que conterd a seguinte estrutura:

X X XX f X
scquencial de identificagdo de formulério

+ principal usuario/gestor do formulirio

identificacio genérica do formuldrio, no sis-

tema de administragio de material

SECAO I
Formuldrios Internos

Art. 7% - Os formuldrios internos deverdo conter a indicagdo da UERJ ou



6rgio relativamente autdnome no canto superior esquerdo, antecedendo o titulo
do formuldrio, bem como o respectivo cddigo de identificacdo no canto inferior
3 esquerda, entre a margem e a linha de corte do papel.

SECAO II
Formuldrios Externos

Art. 82 - Qs formuldrios externos deverdo conter a logomarca (simbolo,
sigla € razao social) da UERJ, bem como o respectivo cddigo de identificagio
no canto inferior 3 esquerda, entre a margem e a linha de corte.

Pardgrafo dnico - Os formuldrios especificos de orgios relativamente au-
tdnomos poderdo incluir na logomarca a indicagfio do respectivo 6rgio, abaixo
da razdo social da UERJ.

TITULO IV
Competéncias bésicas

CAPITULO [
Competéncias do érgio responsivel pela funco normas e métodos

Art. 99 - Caberd a0 drgio responsdvel pela fungiio normas e métodos:

a) viabilizar a institui¢do de formuldrios e impressos, por inicia-
tiva prépria e/ou a partir da andlise das proposi¢ies apresen-
tadas pelos demais componentes organizacionais;

b) projetar os formuldrios du UERJ, em consoniincia com as téc-
nicas e padrdes vigentes, bem come estimar ¢ consumo ini-
cial, de acordo com a sua utilizagio prevista;

¢) acompanhar a confecgdo, apreciando as provas dos formuld-
rios, quando necessdrio;

d) controlar a codificagio e a padronizagdo dos formuldrios e
impressos integrantes dos diferentes sistemas organizacionais da
UERJ, assim como auditar a sua utilizagdo.

CAPITULO II
Competéncias do érgio responsavel pelas atividades de reprografia

Art. 10° - Caberd ao drgio responsivel pelas atividades de reprografia:



a) imprimir e reproduzir os formuldrios e impressos, a partir
das artes-finais aprovadas pelo 6rgio responsdvel pela fungio
normas € método;

b) responsabilizar-se pela guarda e manuseio das artes-finais;

¢) articular-se com o solicitante, principal usudrio ou érgio res-
ponsdvel pela fungiio suprimento, objetivando a entrega do
material reproduzido.

CAPITULO I1]
Competénceias do 6rgio responsivel pelas atividades de suprimento

Art. 11° - Caberd ao 6rgdo responsivel pelas atividades de suprimento:

a) efetuar o controle e a guarda do estoque de formuldrios e im-
pressos, de modo a manté-lo em niveis adequados de consumo
e realizar o abastecimento junto aos diversos componentes
organizacionais;

b} propdr ac drgiio responsdvel pela fungdo normas e métodos
a extingie de formuldrios, cujo estoque nio sofra movimen-
tagdo por periodos superior a doze meses;

c) promover, junto ao drgao responsivel pelas atividades de re-
prografia, o ressuprimento de formuldrios e impressos, quando
necessdrio.

CAPITULO IV
Competéncias dos demais componentes organizacionais da UER]

Art. 12 - Caberd aos demais componentes organizacionais da UERJ:

a) articular-se com o 6rgio responsdvel pela fungio normas e
métodos, objetivando a criagao, alteragio e extingiio dos for-
muldrios e impressos utilizados no dmbito das suas respecti-
vas unidades;

b} requisitar ao 6rgiio responsivel pelas atividades de suprimento,
através de instrumento préprio € de acordo com as normas
vigentes, os formuldrios e impressos para o seu consumo;

¢} manter em seu poder quantidades de formuldrios e impressos
estritamente necessdrias 20 consumo médio mensal, de modo
a evitar o desperdicio e a obsolescéncia.



TITULO V
Disposicdes finais

Art. 13 - A solicitagdo para elaboragdo de formuldrios € impressos € de
competéncia dos dirigentes de nivel hierdrquico igual ou superior ao de dire¢io
de Unidade de Ensino e Pesquisa ou de Departamento, mediante formuldrio préprio.

Art. 14 - Caberd a Diretoria Geral de Administragdo - DGA, através de
Ordem de Servigo, adotar as providéncias necessdrias 3 implementagao do que
preceitua o presente ato normativo.

Art. 15 - Este Ato Executivo entra em vigor, nesta data, revogados os atos
normativos anteriores, que tratem deste assunto, e demais disposigdes em contrario.

UERJ, em 02 de julho de 1990

IVO BARBIERI
Reitor



