Boletim UNIRIO n° 21, de 14 de novembro de 2023.

ATOS DA REITORIA — BOLETIM INTERNO N° 21 DE 14.11.2023
RESOLUCOES

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, em sesséao
ordinéria realizada no dia 13 de novembro de 2023, aprovou e eu
promulgo as seguintes Resolucgdes:

N°5.754, de 13.11.23 — Art. 1° Fica aprovado o resultado do Processo
Seletivo Simplificado para Professor Substituto Adjunto A, em
regime de trabalho de 40 horas semanais, na Area de
Conhecimento/Disciplina: Teatro/Estudos da Cena/Transformacgéao
das Tradi¢cOes Teatrais Classica e Medieval/Metodologias do Ensino
e da Pesquisa em Teatro/Dramaturgia Brasileira/O Espetaculo
Teatral no Brasil/Estudos da Recepcdo Teatral/Atores, Grupos e
Companhias no Teatro Brasileiro, do Departamento de Teoria do
Teatro, do Centro de Letras e Artes (CLA), no qual foram aprovados
os candidatos abaixo relacionados:

COLOCACAO CANDIDATOS APROVADOS NOTA FINAL
1° Lugar Christine Junqueira Leite de | 10,0 (dez inteiros)
Medeiros

2° Lugar Marta de Oliveira Metzler 9,5 (nove inteiros e cinco
décimos)

3° Lugar Clara de Andrade e Souza 9,4 (nove inteiros e quatro
décimos)

4° Lugar Marilia Guimardes Martins 9,1 (nove inteiros e um
décimo)

5° Lugar Itamar Wagner Schiavo Simdes | 8,5 (oito inteiros e cinco
décimos)

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor nesta data. (Processo n°
23102.003023/2023-28).

N°5.755, de 13.11.23 — Art. 1° Fica aprovado o resultado do Processo
Seletivo Simplificado para Professor Substituto Assistente A, em
regime de trabalho de 40 horas semanais, na Area de
Conhecimento/Disciplina: Nutricdo/ Nutricdo e Saude Coletiva,
Estagio supervisionado em Nutricdo Social, Nutricdo materno
infantil, Educacao Alimentar e Nutricional, Avaliagcdo Nutricional, do
Departamento de Nutricdo e Saude Publica, do Centro de Ciéncias
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Biol6gicas e da Saude (CCBS), no qual foram aprovadas as
candidatas abaixo relacionadas:

COLOCACAO | CANDIDATOS APROVADOS NOTA FINAL
1° Lugar Izabel Cristina Oliveirada Silva | 8,1 (oito inteiros e um
Joia décimo)
2° Lugar Viviana Teixeira Henriques 8,0 (oito inteiros)
3° Lugar Tais de Moura Ariza Alpino 7,9 (sete inteiros e nove
décimos)
4° Lugar Talita Barbosa Domingos 7,5 (sete inteiros e cinco
décimos)
59 Lugar Taina Marques Moreira 7,4 (sete inteiros e quatro
décimos)

Art. 2° Esta Resolucao entra em vigor nesta data. (Processo n°
23102.002303/2023-19).

N°5.756, de 13.11.23 — Art. 1° Fica aprovado o resultado do Processo
Seletivo Simplificado para Professor Substituto Adjunto A, em
regime de trabalho de 40 horas semanais, na Area
de  Conhecimento/Disciplina  Arquivologia/Arquivologia, do
Departamento de Arquivologia, do Centro de Ciéncias Humanas e
Sociais (CCH), no qual foram aprovados os candidatos abaixo
relacionados:

COLOCACAO CANDIDATOS APROVADOS NOTA FINAL
1° Lugar Alexandre Faben Alves 9,9 (nove inteiros e nove
décimos)
2° Lugar Janaina Fernandes Guimardes |8,8 (oito inteiros e oito
Polonini décimos)
3° Lugar Maria Thereza Monteiro Pereira|7,3 (sete inteiros e trés
Sotomayor décimos)

Art. 2° Esta Resolucéo entra em vigor a partir desta data. (Processo
n° 23102.001650/2023-24).

N°5.757,de 13.11.23 — Art. 1° Fica aprovado o resultado do Concurso
Pablico de Provas e Titulos para Professor Adjunto A, em regime de
Dedicagdo Exclusiva, na Area de Conhecimento/Disciplina: Ciéncia
dalInformacé&o/Teoriada Informacgé&o, do Departamento de Processos
Técnico-Documentais, do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais
(CCH), no qual foram aprovados os candidatos abaixo
relacionados:
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COLOCACAO CANDIDATOS APROVADOS NOTA FINAL
1° Lugar Fernanda do Valle Galvédo |8,3 (oito inteiros e trés
Debetto décimos)
2° Lugar Durval Vieira Pereira 8,1 (oito inteiros e um
décimo)
3° Lugar Nathalia Lima Romeiro 8,1 (oito inteiros e um
décimo)
4° Lugar Janaina Fernandes Guimarées | 8,0 (oito inteiros)
Polonini
5° Lugar Alexandre de Souza Costa 8,0 (oito inteiros)

Art. 2° Esta Resolucé&o entra em vigor a partir desta data. (Processo
n° 23102.004774/2022-81).

N°5.758, de 13.11.23 — Art. 1° Fica aprovado o resultado do Concurso
Publico de Provas e Titulos para Professor Assistente-A, em
regime de trabalho de 20 horas semanais, na Area de
Conhecimento/Disciplina: Clinica Médica/Geriatria, do
Departamento de Medicina Geral, do Centro de Ciéncias Biologicas
e da Saude (CCBS), no qual foram aprovados os candidatos abaixo
relacionados:

COLOCACAO CANDIDATOS APROVADOS NOTA FINAL

1° Lugar Aureo do Carmo Filho 9,4 (nove inteiros e quatro
décimos)

2° Lugar Guilherme Janeiro Schmidt 9,3 (nove inteiros e trés
décimos)

3° Lugar Michele Lopes Fagundes | 8,4 (oito inteiros e quatro
Nascimento décimos)

4° Lugar Maria Angélica Gongalves | 7,6 (sete inteiros e seis
Alonso décimos)

5° Lugar Juliana Georges Freiha 7,2 (sete inteiros e dois
décimos)

Art. 2° Esta Resolucéo entra em vigor a partir desta data. (Processo
n° 23102.002197/2022-92).

N°5.759, de 13.11.23 — Art. 1° Fica aprovado o resultado do Concurso
Puablico de Provas e Titulos para Professor Assistente-A, em regime
de 40 horas semanais, na Area de Conhecimento/Disciplina: Clinica
Médica / Internato em Clinica Médica, do Departamento de Medicina
Geral, do Centro de Ciéncias Biologicas e da Saude (CCBS), no qual
foram aprovados os candidatos abaixo relacionados:
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COLOCACAO | CANDIDATOS APROVADOS NOTA FINAL
1° Lugar Catherine da Cal Valdez|9,6 (nove inteiros e seis
Ximenes décimos)
2° Lugar Rodrigo Moura Elarrat 9,5 (nove inteiros e cinco
décimos)

Art. 2° Esta Resolucé&o entra em vigor a partir desta data. (Processo
n° 23102.001896/2022-15).

N° 5.760, de 13.11.23 —Art. 1° Fica aprovado o Calendéario Académico
2024, que a esta acompanha. Art. 2° Esta Resolucéo entra em vigor
na data de sua publicacao no Boletim da UNIRIO. (Processo n°
23102.005327/2023-20).

PORTARIAS

N° 828, de 01.11.23 — Art. 1° Designa, com mandato de 02 (dois) anos,
RODRIGO CASTELO BRANCO SANTOS, matricula SIAPE n° 29***89,
como representante titular, e JANAINA SPECHT DA SILVA
MENEZES, matricula SIAPE n° 74***56, como representante suplente,
da Secao Sindical dos Docentes da UNIRIO (ADUNIRIO-SSIND)
junto ao Conselho Universitario (CONSUNI), Biénio 2023-2025.
Art. 2° Designa, com mandato de 02 (dois) anos, DIEGO DA SILVA
VARGAS, matricula SIAPE n° 17***33, como representante titular, e
MARIA TEREZA SERRANO BARBOSA, matricula SIAPE n°® 76**12,
como representante suplente da Secéo Sindical dos Docentes da
UNIRIO (ADUNIRIO-SSIND) junto ao Conselho de Ensino, Pesquisae
Extensdo (CONSEPE), Biénio 2023-2025. Art. 3° Esta Portaria entra
em vigor nesta data.

N° 829, de 01.11.23 - Art. 1° Designa CELINEIA PARADELA
FERREIRA, CPF.: 400.***.657-**, para compor a Comissao Propria
de Avaliacao (CPA), como representante da Associacao de
Moradores (AMOUR). Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta
data.

N° 830, de 01.11.23 - Art. 1° Designa, MARY ANN MENEZES
FREIRE, docente, matricula SIAPE n° 29**21, GABRIEL
ANTUNES CERQUEIRA, assistente em administracdo, matricula
SIAPE n° 32***10, MARCELO LEIRAS DA SILVA, continuo,
matricula SIAPE n° 10***85, para, sob a presidéncia da primeira,
comporem a Comissdao de Andlise Técnica referente ao
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Credenciamento de OrganizagOes da Sociedade Civil. Art. 2° Esta
Portaria entra em vigor nesta data. (Processo n°® 23102.004982/2023-
61).

N° 831, de 01.11.23 — Art. 1° Dispensa, a pedido, CLARISSA MORAES
DE SOUSA BOTTARI, matricula SIAPE n° 14***14, como membro da
Comissao Permanente de Medic&o das RelagGes de Trabalho (RJU),
instituida pela Portaria GR 208, de 19/04/2023. Art. 2° Esta Portaria
entra em vigor nesta data.

N° 832, de 03.11.23 — Art. 1° Da prosseguimento aos trabalhos
apuratorios da Comissédo Permanente de Processo Administrativo
Disciplinar (CPPAD), composta pelos membros BARBARA
CONCEICAO FERREIRA DE CARVALHO, matricula SIAPE n° 20***91,
BARBARA CRISTIANE SILVA DE LIMA, matricula SIAPE
n° 24***10, MARCELO PINHEIRO, matricula SIAPE n° 10***75 e ZILMA
DAS NEVES MOREIRA, matricula SIAPE n° 39***2, designada pela
Portaria GR n° 1.156, de 23/09/2019, para finalizacao de relatério do
Processo n° 23102.000138/2019-84. Art. 2° Fica estabelecido o prazo
de 30 (trinta) dias para a conclusado dos trabalhos da referida
Comissao. Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicacao no Boletim Interno, revogadas disposicdes em
contrario.

N° 833, de 03.11.23 — Art. 1° Desigha, MARCELO VIANNA, matricula
SIAPE 19***10 CPF ***.064.***-59, ocupante do cargo efetivo de
Administrador, Padréo de vencimento E-304, para exercer a Funcéo
Gratificada (FG-6 — Acéo Judicial) de Chefe da Secretaria de Ensino,
do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude. Art. 2° Esta Portaria
entra em vigor a partir da publicagcdo em D.O.U.

N° 834, de 03.11.23 - Art. 1° Designa, MAICON DE SOUZA
DAIHA, matricula SIAPE 22**65 CPF ***116.***-70, ocupante
do cargo efetivo de Analista de Tec. da Informacé&do, Padrdo de
vencimento E-406, para exercer a Funcao Gratificada (FG-6 — Agcéao
Judicial) de Chefe da Secretaria da Decania, do Centro de Ciéncias
Bioldgicas e da Saude. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir da
publicacdo em D.O.U.

N° 835, de 03.11.23 — Art. 1° Dispensa BEATRIZ FERREIRA DE
CARVALHO PATRICIO, matricula SIAPE 10***48, CPF ***.366.***-00,
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ocupante do cargo de Professora do Magistério Superior, na
Classe de Adjunto A nivel 02, da funcdo de Coordenadora Titular
(FCC) do Curso de Mestrado Académico em Biologia Molecular
e Celular - cédigo CAPES 31021018016M5, do Centro de
Ciéncias Biol6égicas e da Saude. Art. 2° Designa CARLOS
FERNANDO ARAUJO LIMA DE OLIVEIRA, matricula SIAPE 31***47,
CPF ***937.**.37, ocupante do cargo de Professor do Magistério
Superior, na Classe de Adjunto A nivel 01, para exercer a Funcéo de
Coordenador Titular (FCC) do Curso de Mestrado Académico em
Biologia Molecular e Celular - cédigo CAPES 31021018016M5, do
Centro de Ciéncias Biologicas e da Saude. Art. 3° Esta Portaria entra
em vigor a partir da publicagcdo em D.O.U.

N° 836, de 03.11.23 — Art. 1° Retifica, em parte, a Portaria GR n° 831,
de 01 de novembro de 2023. Onde se Ié: “Art. 1° Dispensar, a pedido,
CLARISSA MORAES DE SOUSA BOTTARI, matricula SIAPE
n° 14***14, como membro da Comissdo Permanente de Mediacao das
Relacbes de Trabalho (RJU), instituida pela Portaria GR 208,
de 19/04/2023”, leia-se: “Art. 1° Dispensar, a pedido, CLARISSA
MORAES DE SOUSA BOTTARI, matricula SIAPE n° 14**14,
como membro da Comissao Permanente de Mediacao das RelacOes
de Trabalho (RJU), instituida pela Portaria GR 208, de 19/04/2023".
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

N° 837, de 03.11.23 — Art. 1° Disponibiliza a cessao do servidor
ALFREDO JORGE VASCONCELLOS DUARTE, matricula SIAPE
n°® 304562, ocupante do cargo de Professor de Magistério Superior,
pertencente ao Quadro de Pessoal da Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO, para perceber por cargo em
comisséo, codigo GF 0027, no cargo de Chefe da Unidade Clinica
Cirurgicada Empresa Brasileira de Servi¢cos Hospitalares - EBSERH,
nos termos do contrato firmado entre aquele 6rgéo e esta Instituicao
Federal de Ensino Superior, e com base no Artigo 93, Inciso |, da
Lei 8112, de 11 de Dezembro de 1990, com nova redacéo dada pelo
Artigo 22 da Lei 8270, de 17 de Dezembro de 1991, e em
conformidade com o Decreto n° 9144, de 22 de Agosto de 2017.
Art. 2° O ©6nus pela remuneracdo ou salario é do oOrgao
requisitado. Art. 3° O servidor devera apresentar-se imediatamente
ao orgéao requisitado ao término da cesséo, observado o disposto
no art. 8° do Decreto n° 10.835, de 14 de outubro de 2021.
Art. 4° Torna-se sem efeito o disposto nesta Portaria caso o servidor
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ndo se apresente ao O0rgdo requisitante no prazo de trinta dias.
Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo no
D.O.U. (Processo n° 23102.005331/2023-98).

N° 838, de 06.11.23 — Art. 1° Disponibiliza a cessao da servidora
MARCIA NEVES BARBOSA, matricula SIAPE n® 1366325, ocupante
do cargo de Enfermeira, pertencente ao Quadro de Pessoal da
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO, para
perceber por cargo em comissao, codigo GF0025, no cargo de Chefe
da Divisao de Enfermagem da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares - EBSERH, nos termos do contrato firmado entre aquele
orgéo e esta Instituicdo Federal de Ensino Superior, e com base no
Artigo 93, Inciso |, daLei 8112, de 11 de Dezembro de 1990, com nova
redacéo dada pelo Artigo 22 da Lei 8270, de 17 de Dezembro de 1991,
e em conformidade com o Decreto n® 9144, de 22 de Agosto de 2017.
Art. 2° O Onus pela remuneracdo ou salario € do o6rgéao
requisitado. Art. 3° O servidor devera apresentar-se imediatamente
ao orgéo requisitado ao término da cesséo, observado o disposto
no art. 8 do Decreto n° 10.835, de 14 de outubro de 2021.
Art. 4° Torna-se sem efeito o disposto nesta Portaria caso o servidor
ndo se apresente ao Orgao requisitante no prazo de trinta dias.
Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo no
D.O.U. (Processo n° 23102.005412/2023-98).

N° 839, de 06.11.23 - Art. 1° Designa PAOLA ORCADES
MEIRELLES, matricula SIAPE 2395104, SILVIA ELANA SANTOS
DA SILVA, matricula SIAPE 2057948 e NILSON ALVES DE
OLIVEIRA DOS SANTOS, matricula SIAPE 1935344 para, sob a
presidéncia da primeira, comporem o Grupo de Trabalho, a fim de
atender as recomendacdes da CGU constantes nos Relatérios
de Auditoria n® 201702213 e n°® 201800638. Art. 2° Fica estabelecido
0 prazo de 60 (sessenta) dias para as tarefas definidas como de
curto prazo, 12 (doze) meses para as de médio prazo e 18 (dezoito)
meses para aquelas definidas como de longo prazo. Art. 3° Esta
Portaria entra em vigor nesta data.

N° 840, de 06.11.23 - Art. 1° Designa MONIKE FERREIRA
SIMIAO DOMINGUES BRANDAO, Matricula SIAPE n° 3237900,
BARBARA CRISTINA TAVARES DOS SANTOS CHAGAS,
Matricula SIAPE n° 1419391, e MARCELO LEIRAS DA
SILVA, Matricula SIAPE n° 1086085 para, sob a presidéncia da
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primeira, comporem o Grupo de Trabalho, a fim de atender
as recomendacfes da CGU constantes nos Relatérios de Auditoria
n° 201601865, 201701438 e 201702635 e no Relatério de
Avaliacdo n° 825174. Art. 2° Fica estabelecido o prazo de
60 (sessenta) dias para as tarefas definidas como de curto prazo, 12
(doze) meses para as de médio prazo e 18 (dezoito) meses para
aquelas definidas como de longo prazo. Art. 3° Esta Portaria entra
em vigor nesta data.

N° 841, de 07.11.23 — Art. 1° Prorroga, por mais 60 (sessenta) dias, 0s
mandatos outorgados aos representantes discentes dos Centros
Académicos junto ao Conselho Universitario (CONSUNI), pela
Portaria GR n° 693, de 06 de setembro de 2023. Art. 2° Esta Portaria
retroage a 06 de outubro de 2023.

N° 842, de 07.11.23 — Art. 1° Exonera, a pedido, LUIZ CLAUDIO
SANTOS THULER, matricula SIAPE n° 39***4, ocupante do cargo de
Professor do Magistério Superior, Classe D, Nivel 01, lotado no
Departamento de Medicina Especializada/EMC. Art. 2° Esta
Portaria retroage a 05 de julho de 2023. (Processo n°
23102.003747/2023-71).

N° 843, de 07.11.23 — Art. 1° Designa PAULO DE BESSA ANTUNES,
matricula SIAPE n° 15***24, CPF n° *** 352 ***.87 ocupante do cargo
efetivo de Professor do Magistério Superior, Titular, pararepresentar
a Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO)
perante a Corte Interamericana de Direitos Humanos, para
apresentacdo de peticdo de amicus curiae no Pedido de Parecer
Consultivo da Republica da Colombia e da Republica do Chile sobre
Emergéncia Climatica e Direitos Humanos. Art. 2° Os efeitos desta
Portaria retroagem a 16 de outubro de 2023.

N° 844, de 08.11.23 —Art. 1° Declara vago o cargo de Assistente em
Administracao, pertencente ao quadro de pessoal desta
Universidade, anteriormente ocupado por LUANA EVILIN FELIPE
BRAGA, matricula SIAPE n° 13***42, em decorréncia de posse em
cargo publico ndo acumulavel, conforme item VIIl, do artigo 33, da
Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990. Art. 2° Considerando que a
servidora ndo adquiriu a estabilidade prevista no artigo 21 da Lei
n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, a presente vacancia nao
gera direito a reconducéo estabelecida no artigo 29 da mesma Lei.
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Art. 3° Os efeitos desta Portaria retroagem a 17 de outubro de 2023.
(Processo n°23102.005093/2023-11).

N° 845, de 09.11.23 — Art. 1° Dispensa TAIS BASTO DO VALLE,
matricula SIAPE n° 10***81, CPF *** 349.***-29 ocupante do cargo de
Bibliotecario-Documentalista, Padrao E-406, de substituir o titular da
Funcéo Gratificada (FG-2), da Divisao de Atendimento aos Usuéarios
da Biblioteca Central (BC). Art. 2° Designa JULIE SOARES DE
MORAES PEIXOTO, matricula SIAPE 21***82, CPF *** 795 ***.82,
ocupante do cargo de Bibliotecario-Documentalista, Padrdo E-406,
para substituir o titular da Funcéo Gratificada (FG-2), da Diviséo de
Atendimento aos Usuérios da Biblioteca Central. Art. 3° Esta Portaria
entra em vigor a partir da publicagcdo em D.O.U.

N° 846, de 13.11.23 — Art. 1° Declara vago o cargo de Assistente em
Administracdo, pertencente ao quadro de pessoal desta
Universidade, anteriormente ocupado por PRISCILLA DOS REIS
AMARAL HAUSSMANN, matricula SIAPE n° 16***9, em decorréncia
de posse em cargo publico ndo acumuléavel, conforme item VIII, do
artigo 33, da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Art. 2° Os
efeitos desta Portaria retroagem a 09 de novembro de 2023.
(Processo n°23102.005411/2023-43).

N°847,de 13.11.23 — Art. 1° Autoriza o afastamento do pais com 6nus
limitado da servidora LUCIA RICOTTA VILELA PINTO, ocupante do
cargo de Professora Adjunta, matricula SIAPE n° 10****
CPF n° *** 250.077-**, no periodo 21 de novembro a 1 de dezembro
de 2023, incluindo transito, para participar do Congresso “Entre
restos e rastos: ficgbes do arquivo, arquivos na ficcdo” na
Universidade de Aveiro, e da palestra intitulada “Praticas artisticas e
conceituais do arquivo : insurgéncia, reapropriacdo e invencao no
contemporaneono” na Universidade do Porto, ambos em Portugal.
Processo n°23102.004988/2023-38

N° 848, de 13.11.23 — Art. 1° Da prosseguimento aos trabalhos
apuratérios da Comissdo Permanente de Processo Administrativo
Disciplinar (CPPAD), composta pelos membros BARBARA
CONCEICAO FERREIRA DE CARVALHO, matricula SIAPE n° 20***91,
BARBARA CRISTIANE SILVA DE LIMA, matricula SIAPE n° 24***10,
MARCELO PINHEIRO, matricula SIAPE n° 10***75 e ZILMA DAS
NEVES MOREIRA, matricula SIAPE n° 39***2, prorrogada pela
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Portaria GR n° 160, de 20/03/2023, para fins de finalizacdo dos atos
apuratérios do Processo n° 23102.001625/2021-89. Art. 2° Fica
estabelecido o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos
trabalhos da referida Comisséao. Art. 3° Esta Portaria entra em vigor
na data de sua publicacdo no Boletim Interno, revogadas
disposi¢cbes em contrario.

N° 849, de 14.11.23 — Art. 1° Torna sem efeito a Portaria GR n.° 524,
de 20/07/2023, da servidora GEIZA MARIA HAMAZAKI DA SILVA,
matricula SIAPE n° 17***26, que trata da designacao de substituto do
Decano do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (CCET).

N° 850, de 14.11.23 — Art. 1° Desigha GEIZA MARIA HAMAZAKI DA
SILVA, SIAPE n° 17***26, CPF *** 328.***-67, para substituir o titular
do Cargo de Direcao (CD-3), do Centro de Ciéncias Exatas e
Tecnologias (CCET), em seus impedimentos legais e/ou eventuais,
no periodo de 20/07/2023 a 03/08/2023.

N° 851, de 14.11.23 — Art. 1° Autoriza o afastamento do pais com 6nus
“PROAP” (diarias) do servidor JAVIER ALEJANDRO LIFSCHITZ,
ocupante do cargo de Professor Associado, matricula SIAPE
n° 16**** CPF n° ***687.817-**, no periodo 22 a 25 de novembro
de 2023, incluindo transito, para participar do evento IV Jornadas de
las Izquierdas Lacanianas na Facultad de Psicologia de la
Universidad Nacional de Mar del Plata em Buenos Aires, Argentina.
(Processo n° 23102.005265/2023-56).

N° 852, de 14.11.23 — Art. 1° Reconduz MARIA LUCIA DE OLIVEIRA
DIAS, matricula SIAPE 03***58, CPF ***682.***-04, ocupante do
cargo de Contador, padrdao E-416, para substituir o Titular do
Cargo de Direcéao (CD-3) da Diretoria de Orgcamento, da Pro-Reitoria
de Planejamento, em seus impedimentos legais e/ou eventuais.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

N° 853, de 14.11.23 — Art. 1° Autoriza o afastamento do pais com 6nus
limitado da servidora ANDREA ROSANA FETZNER, ocupante do
cargo de Professora Associada, matricula SIAPE n® 15%*
CPF n° ***977.780-**, no periodo 06 a 10 de fevereiro de 2024,
incluindo transito, para participar do XXXl COLOQUIO AFIRSE
PORTUGAL 2024, Aprendizagem, Diversidade e Equidade: a
Investigacdo em Educacdo, no Instituto de Educacdo da
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Universidade de Lisboa em Lisboa, Portugal. (Processo
n° 23102.005290/2023-30).

N° 854,, de 14.11.23 — Art. 1° Autoriza o afastamento do pais com
onus limitado do servidor ANDRE FELIPE ARGUELLES BETIM
PAES LEME, ocupante do cargo de Professor Adjunto, matricula
SIAPE n° 22**** CPF n° *** 105.807-**, no periodo 29 de janeiro a 26
de fevereiro de 2024, incluindo transito, para participar de
Residéncia Artistica junto ao Estudio de Atuacéo "o Canto do Bode",
vinculado ao Centro de Estudos de Teatro da Faculdade de Letras da
Universidade de Lisboa (CET/FLUL) em Lisboa, Portugal. (Processo
n° 23102.005501/2023-34).

*

ATOS DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO
PORTARIAS:

N° 026, de 01.11.23 — Art. 1° - Designa os Professores Doutores:
JOSIMAR GOMES CARNEIRO (SIAPE 1296728 - Presidente),
ALMIR CORTES (SIAPE 1420904), GABRIEL MUNIZ IMPROTA
FRANCA (SIAPE 1340875), CLARA SANDRONI (SIAPE 1189543),
CLAUDIO PETER DAUELSBERG (SIAPE 1316568), CLIFFORD
HILL KORMAN (SIAPE 1771720) e PEDRO DE MOURA ARAGAO
(SIAPE 1694077), todos com regime de Dedicacdo Exclusiva,
para comporem o Nucleo Docente Estruturante do Curso de
Graduacdo em MPB/Arranjo, do Instituto Villa-Lobos, do Centro
de Letras e Artes (CLA), da UNIRIO. Art. 2° - Os efeitos desta
Portaria entram em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

*

ATOS DA PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO, PESQUISA E
INOVACAO

PORTARIAS:

N° 155, de 07.11.23 — INSUBSISTENTE.
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Publicam-se em anexo

e Versao atualizada do Manual de Atos Oficiais da UNIRIO.

e Despacho/DAB/2023 — Concessao do Abono Permanéncia aos
servidores CARLOS ALBERTO BASTOS DE MARIA, FABIANA
BARBOSA ASSUMPCAO DE SOUZA, MARCOS AURELIO CINTRA,
FRANCISCO JOSE DE FREITAS e CHRISTINA WYSS CASTELO
BRANCO.

e Instrugcdo Normativa AC N° 11/2023.
e Anexo da Resolucao SCS N°5.760/2023
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1 CONSIDERACOES INICIALS

O Mannal de Aros (Wiciais da Universidade Federal do Estado do Rio de Janciro
(UNIRIO), claborade em 2016, pautava-se por trés objetivos principais que se mter-
relacionavam: uniformizar a comrespondéncia oficial da UNIRIO direcionada 8 comunidade
interna ¢ externa; otimizar as rotinas de trabalho dos seus servidores; e fortalecer a identidade
(visual) da Universidade, sempre se noneando pelos principios da legalidade. impessoalidade,
moralidade, publicidade ¢ eficiéncia determinados para a Administragiio Pablica no art. 37 da
Constituicio Federal de 1985,

Decorndos esses cinco anos desde a elaboragdo do Manual, observou-se a necessidade
natural de sua atmalizagdo, especialmente, a partir das constantes alteragdes legislativas
estabelecidas pela Administragdo Publica Federal. Soma-se a esse fato o contexto proprio da
UMIRIO baseade na modemizagio permancnte de suas atividades, no empenho para
scompanhar as mudangas que ocorrem inira e extramuros.

Assim, nesta segunda edigio, pretende-se revisitar os objetivos tragados para o Manual
de modo a adequa-los & nova realidade que se apresenta particulanmente para a comespondéncia
oficial da Universidade.
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2 ADMINISTRACAD PUBLICA: CONCEITO, CLASSIFICACAQ E ESPECIES DE
ATOS ADMINISTRATIVOS

A Administragio Pablica sbrange pessoas juridicas, drgios ¢ agentes pablicos que
exercem fungies administrativas, ¢ também designa a natureza da atividade exercida pelos
entes piblicos. Segunde Di Pietro (2011), a Administragio Publica ¢ a propria fungio
administrativa que incube, predominantemente, ao Pader Executivo.

Pode-se venficar que a Administragiio Pablica se norteia pela Constituigio Federal de
1988, que define, no seu art. 37, caput (com redagio dada pela Emenda Constituckonal n®
19/ 1998), os principios que devem ser aplicados e obedecidos na redagio de documentos

oficials. Sdo eles:

I. Legalidade: a8 Administragiio Publica 56 pode fazer o que a lei permite;

2. Impessoalidade: a Administragdo ndo pode atuar com vistas a prejudicar o beneficiar
pessoas determinadas, uma vez que € sempre o interesse pablico que tem que nortear o
scll comporiamento;

3. Moralidade: sempre que em matéria administrativa se verificar que o comportamento
da Administragio ou do administrado que com ela se relaciona juridicamente, embora
em consondncia com a lel, ofende a moral, os bons costumes, as regras de boa
administragio, os principios de justica ¢ de equidade, a ideia comum de honestidade,
cstard havendo ofinsa a este principio;

4. Publicidade: corresponde a0 principio que exige a ampla divulgagio dos atos praticados
pela Administragio Pablica. ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas em lei;

5. Eficiéncia: Todo agente publico deve realizar suas atnbuigdes com presteza, perfeigio
e rendimento funcional, ou seja, & o modo de atuacdo do agente, do qual se espera o
melhor desempenho possivel de suas awribuigdes, para se obterem os melhores
resultados.

A documentacio que possul validade juridica, decorrente do exercicio da fungio
administrativa do Estado, ¢ chamada de ato administrative. Os atos admimistrativos, também
conhecides como atos oficiais, sio origindries dos Trés Poderes — Legislativo, Judiciario ¢
Executivo —. e, para sua veiculagdo, utiliza-se a linguagem escrita, levando-se em conta o
padrio da ortegrafia oficial.

Esses documentos oficiais, utilizados no servige pablico, estdo divididos em seis
categorias, segundo Lima (2010):

a) Atos deliberativo-normatives — deliberagdes de um determinado colegiado; regras,
resolugdes e normas promulgadas por antoridade administrativa. 530 eles: Ato Declaratono,

19



Boletim UNIRIO n° 21, de 14 de novembro de 2023.

Carta de Ratificaciio, Decisdo, Decreto, Estatuto, Instrugio Nommativa, Lei, Medida Provisoria,
Momma de Execugdo, Ordem de Servigo, Portaria, Regulamento, Regimento, Resolucio e Veto;

b} Atos de comespondéncia — podem ser atos de cormespondéncia individual ou pablica e
apresentam-se por um destinatario declarade. 5o eles: Alvard, Aviso, Carta, Carta Credencial,
Carta Diplomatica, Carta-Memonal, Carta de Plenos Poderes, Carta Revogatoria, Circular,
Correio Eletrdmico, Edital, Exposicio de Motivos, Formularie, Intimacio, Manifesto,
Memorande, Mensagem, Mota Diplomitica, Mota Ministerial, Notificacio, Oficio, Papeleta,
Relatonio, Representagdo, Requenimento, Telegrama, Telex e Fac-Simile (fax, copia
xerografica, heliografica ¢ fotostatica);

€) Atos enunciativo-esclarecedores — esclarecem ou opinam sobre assuntos de processe. Tém
por finalidade instruir para solugio de seu objeto. SEo cles: Despacho, Informagio, Parecer ¢
Voto;

d) Atos de assentamento — aqueles destinados a registro. S0 apontamentos sobre fatos ou
ocoméncias. 5o eles: Apostla, Ata, Auto de Infragio, Boletim, Cenmonial, Manual, Processo

e Termio;

) Atos comprovativo-declaratonos — s8o aqueles declarados, para fins de comprovagio, ¢ gue
estio contidos em Um processo ou assentamento, com conhecimento apenas de quem assina.
Sdo eles: Atestado, Declaragio, Certidio, Certificado, Copia Awtenticada, Copia ldéntica e
Traslade Oficial;

f) Atos de pacto ou ajuste (bilaterais) — sdo aqueles que se resumem em um acordo mimo de
vontades. 530 eles: Acordoe, Contrato, Convénio ¢ Tratado.

Ja segundo Hely Lopes Meirelles (2016). os atos normativos sdo classificados em: atos
administratives normativos; atos administrativos ordinatdrios; atos administrativos negociais;
atos administrativos enunciativos; e atos administrativos punitivos,

Cabe conceituar os atos normativos devide a sua importancia no dmbito institucional.

Segundo o citado autor, os atos normmativos s3o aqueles que contém um comando geral
do Executivo, visando a correta aplicagio da lei. O objetivo imediato de tais atos € explicitar a
norma kegal a ser observada pela Administragdo ¢ pelos administrados. Esses atos expressam o
mandamento abstrato da lei. ¢ o fazem com a mesma normmatividade da regra legislativa, embora
sejam manifestagbes tipicamente administratrvas.

20



Boletim UNIRIO n° 21, de 14 de novembro de 2023.

[hes=a forma, o ato normativo ¢ uma norma que estabelece ou sugere condutas de modo
geral e abstrato. Como o proprio nome sugere, tém carga normativa, ou scja, estabelecem
normas, regramento, padries ou obrigacdes.

A partir da entrada em vigor do Decreto n® 100139, de 28 de novembro de 20019, que
dispie sobre a revisdo e a consolidagfio dos atos nonmatives inferiores a decreto, estes, uma vez
editados pelos drgios e entidades da Administragio Piblica direta, autarquica ¢ fundacional,
passam a existir somente sob a forma de portanas, resolugdes ¢ instrucdes normativas ( incisos
L 11 & I do art. 2°). Contudo, o Decreto, no § 1% do art. 2° ndo afasta a possibilidade da
existéncia de ontras denominaghes de atos normativos por exigéncia legal, como ¢ o caso dos
regulamentos ¢ dos regimentos produzidos pela UNIRIO ¢ do seu proprio Estatuto; de edigio
de portarias, resolugdes ou instrughes normativas conjuntas; e de edicio de portarias de pessoal,
concertuadas no Decreto como os atos referentes a agentes pablices nomimalmente identificados

(% 2° do ar. 27).
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3 REDACAO OFICIAL
3.1 Conceito

A Redagdo Oficial ¢ a maneira de se redigir todos os documentos oficiais produzidos no
servigo piblico. £ estruturada a partir de seis pilares, que #m crigem nos principics da
Administragio  Poblica anteriormente citados: impessoalidade, uso do padriio culto de
linguagem. concisio, clareza, formalidade ¢ uniformidade.

Com o ohjetive de comunicar com a maxima clareza e impessoalidade os assuntos
pertinentes ao orgdo emissor, as comunicagdes oficials devem permitir uma tnica interpretagio,
ser uniformes ¢ compreensiveis por tedo ¢ qualquer cidaddo brasileiro.

A importincia de um texto correto, claro e bem escrito reflete as condighes de
publicidade ¢ eficiéneia da comunicagdo administrativa. Além de nortear a elaboragio textual,
gssim como 4 visual, dos documentos para que todo cidaddo possa ter acesso 4 informagdo ¢ a
uma leitura mais simples, os pilares da Redagdo Oficial demonstram unidade e integragdo entre
os diversos drgios da Administracio Pablica.

311 Aspectos fundamentais da Redag3o Oficial

Impessoalidade

Ma Redacio (Micial, os documentos representam um drgdo piblico e, por isso, devem
ser elaborados a partir do emprego de verbos e pronomes na terceira pessoa do singular, o que
Ihes confere isenglo e imparcialidade. Um ato oficial ndo pode conter qualquer interferéncia da
individualidade de quem o escreve.

O tratamento impessoal decorre:

a) da auséncia de impressiies individuais de quem comunica, uma vez que a comunicagio &
sempre realizada em nome do Servigo Pablico. lsso gera padroniragio e uniformidade aos
diferentes setores ¢ dorgios da Administragio;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, podendo ser um cidaddo ou um outro
orgdo piblico; e

¢} do cardter impessoal do proprio assunto tratado, que se restringe a questdes de interesse piblico.

Uso do padrdo culio de linguagem

10
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Por seu carater piblico. a comunicagio oficial deve seguir o padrdo culto de linguagem,
buscando ser compreendida por todo cidadio brasileiro. E fundamental informar com clareza e
concisdo, respeitando as regras da gramatica formal ¢ empregando um vocabulario comum da
lingua portuguesa. E fundamental também evitar o uso de uma linguagem restrita a
determinados grupos, assim como ginas, regionalismos vocabulares ou jargies técnicos, gue
dificultam o entendimento.

Concizdo e clareza

Ao redigir um comunicade oficial, ¢ essencial que ele seja concise ¢ claro. A concisiio
Se Caracteriza por ransmitir o miximo de informacdes com um minimo de palavras, com o
objetivo de facilitar a compreensiio ¢ evitar excessos linguisticos ¢ linguagem técnica.

Jaaclareza ¢ a qualidade basica de todo texto oficial, que busca o entendimento imediato
do leitor. Para elaborar um texto adequado e clare, & essencial ter organizagio mental e riqueza
de vocabulano e ndo usar ideias ¢ frases de duplo senbido.

Formalidade e uniformidade

(s atos oficials devem ser formais, mantendo a polidez e a civilidade proprias do
gssunto tratado, seguindo os aspectos mencionados anteriormente ¢ empregando pronomes de
tratamento.

A formalidade de tratamento & 30 necessdnia quanto a uniformidade da redacio oficial,
que deve seguir um mesmo padrio em toda a mstituigie. A partir do uso de uma linguagem
uniforme ¢ de uma diagramagio comum acs documentos, a padronizagio di unidade a
comunicagdo institucional de cada drgdo pablico.

3.2 0 Padriio (Micio

O *“Padrdo Oficio™ ¢ a expressio empregada no Manuwa! de Redagdo da Presidéncia da
Repuiblica (2018) para indicar a uniformizacio da nomenclatura e diagramagdo de trés atos
oficiais utilizados no dmbite da Administragio Pablica Federal: o aviso, o oficie ¢ o
memaorando.

Mesta ediclo do Maema! de Atos Cficiais, optou-se por seguir a uniformizacio acima.
Diesse modo, ajustando-se & realidade da UNIRIO, cancela-se 0 uso do memorando e adota-se
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23



Boletim UNIRIO n° 21, de 14 de novembro de 2023.

o tnico termo Oficio, que continua com a sua finalidade precipua de comunicagio com orglos
¢ entidades externas ou com particulares, mas também passa a ser utilizado para a comunicagio
interna, tomando para si a finalidade outrora do memorando.

No topico 4, ATOS ADMINISTRATIVOS: Oficio, ¢ apresentada a nova estrutura do
oficio tanto para a comunica¢do extema quanto para a interna, exemplificada em dois modelos.

3.3 O Decreto n® 10.139/2019 ¢ a Edicdo de Atos Normativos

Com a entrada em vigor do Decreto n® 10.139/2019, mencionada no tépico 2,
ADMINISTRACAO PUBLICA: CONCEITO, CLASSIFICACAO E ESPECIES DE
ATOS ADMINISTRATIVOS, foi necessino que a UNIRIO se adequasse a cssa nova
determinagdo do Governo Federal e, por consequéncia, o proprio Manual de Atos Oficiais, com
o cancelamento, por exemplo, do ato normativo Ordem de Servico, substituido pela Instrugdo
Normativa.

A atualizacio da estrutura dos atos normativos Portarias, Resolugdes ¢ Instrugdes
Normativas, de acordo com o Decreto, inclusive os modelos concernentes, esta detalhada no
topico 4, ATOS ADMINISTRATIVOS: Instrucio Normativa, Portaria ¢ Resolucdo.
respectivamente.

3.3.1 Articulagio ¢ formatacio do texto dos Atos Normativos

As informacdes basicas sdo as scguintes, com base no art. 15 do Decreto n® 9.191. de 1°
de novembro de 2017:

1) A unidade basica de articulagdo do texto serd o artigo, designado pela forma abreviada
“Art.”. scguida de numeragdo ordinal até o nono, inclusive, ¢ cardinal a partir deste; o
numero ordinal scra separado do texto por um espago em branco ¢ o nimero cardinal, por
um ponto (exemplos: Art. 1° Os textos legais obedecerio aos seguintes principios:
Art. 10. Os textos legais obedeceriio aos seguintes principios);

2) Os artigos se desdobrardo em paragrafos ou incisos; os paragrafos cm Imcisos; 0s INCISOs em

alincas; ¢ as alincas em itens;
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3) Os parigrafos serdo representados pelo simbolo *57, seguido de numeragio ordinal até o
nono, inclusive, e cardinal a partir deste. wtilizando-se, quando existente apenas um. a
expressio “Paragrafo (nico™ por extenso, seguido de ponto;

4) Os incisos serfio representados por algansmos romanos, seguidos de hifen, com texto
iniciado por letra mindscula (exemplo: 111 - para obtengdo de ordem logica); as alineas serdo
representadas por betras mindsculas, seguidas de paréntese (exemplo: a) para obtengdo de
ordem logica); e os itens serfio representados por algansmos arabicos, seguidos de ponto
{exemplo: 1. para shiengio de ordem logica);

5) O agrupamento de artigos podera constituir Subsegdes; o de Subsepdes, a Segdo; o de Seglies,
o Capitulo. Mo caso de codigos, os Capitulos podem ser agrupados em Titulos, os Titulos
em Livros, ¢ os Livros em Partes;

fi) Os Capitulos, Titulos, Livres e Partes serdo grafados em letras manscolas ¢ identificados
por algarismes romanos (exemplo: CAPITULO 1, DISPOSICOES PRELIMINARES),
podendo a Parte desdobrar-se em Parte Geral e Parte Especial ou ser subdividida em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso;

7) As Subsegdes ¢ Sepdes serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em letras
maiisculas ¢ minisculas e postas em negrito ou caracteres que as cologuem em realce
{exemplo: Seglio 1, Da Estruturacio das Leis);

#) A composigio prevista no item 5 poderd também compreender agrupamentos em
Disposigies Preliminares, Gerais, Finais ou Transitérias, de acordo com a necessidade.

3.4 Estrutura e Critérios de Formatagio ¢ Diagramagio dos Documentos Oficiais na
UNIRICY

O critérios de formatagdo e diagramagdo do documento oficial sio constituidos pela
fonte e a cor empregadas; o espacamento que define as margens do papel: a indicagio do micio

do paragrafo; o espagamento entre as linhas e os parigrafos; o alinhamento do texto; o papel
utilizado; as formas de destaque do texto; o cabegalho ¢ o rodapé.

Pdging e papel
Preferencialmente, a emissio de documentos deve ser realizada em papel branco
tamanho A4 (21 cm x 29,7 cm), orientagio retrato; com espacamento simples (1.0) entre as
linhas do paragrafo para Ata, Boletim, Edital, Estatuto, Instrugio MNormativa, Portaria,
Regimento, Regulamento ¢ Resolugio, ¢ com espacamento de 1.5 para Cerimonial, Certificado,
13

25



Boletim UNIRIO n° 21, de 14 de novembro de 2023.

Deeclaracio, Despacho, Manual, Oficio ¢ Relaténio; com o recuo na primeira linha do parigrafo
de 1.25 cm e alinhamento justificado.

Cabegalho

Ddevera conter a logomarca da UNIRIO, ndo preenchida ¢ sem assinatura, centralizada
na primeira linha, tendo em conta as excegdes discriminadas no topico 4, ATOS
ADMINISTRATIVOS: AcordoTermo de Cooperagdo, Certificade ¢ Despacho. Para
consulta, a logomarca da UNIRIO pode ser encontrada na pagina eletrénica da Coordenadoria
de Comunicagio Social (OOMS0). A segunda linha conterd © nome completo da Universidade
em caixa alta na fonte Times New Roman, tamanho 14, centralizado.

Ma terceira linha, deverd constar o nome da unidade organizacional principal ligada a
Reitoria de acordo com o organograma vigente da época, também centralizado. Esta informagio
deverd ser escrita de forma convencional, com a fonte Times Mew Roman, tamanho 12, e ao
final deve constar a sigla separada por travessdo, se necessanio. Nos casos em que houver
descrigiio da subunidade administrativa, a fonte devera ser registrada sob o tamanho 10 (Times

New Roman), como segue:

@
UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADOD DN R10 DE JANEIRD
Setor Administrativo
Subunidade Admimistrativa

Rodapé

() rodapé serd centralizado na pagina, com fio na cor preta, acompanhando as margens
a esquerda e a direrta da pagina, com a fonte Times New Roman, tamanho &, com o nimero da
pigina para os documentos com mais de uma pagina, nome da rua. ndmero, baimo,
cidade/estado, CEP, na primeira linha: telefone e correio eletrénico, na segunda linha; e pagina

eletrinica da unidade organizacional, na terceira linha.

A, Pasicas, 206, Urca, B i Jancirs, B, CEP 22 390-380
(21} I542 4881 - comunicascloiminio b
T —
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Corpo

in® s plyema)

Tera a fonte Times New Roman, tamanho 12, de acordo com as especificagdes descritas

neste Wopico ¢ no topico 4, ATOS ADMINISTRATIVOS, tende em conta as excegies para

Centificado, Correio Eletrdnico (e-maif) e Manual discriminadas no topico 4.

3.4.1 Outras recomendaches

1)

2y

30
4)

3
6

70

Ly

90

Mio & permitida a inclusio de figuras como pano de fundo ou marca-d"agua, salvo para
Centificado, Correio Eletrdnico (e-maif) ¢ Manual discriminados no topico 4;

Cuando o documento tiver mais de uma piging, o cabegalho ¢ o rodapé serfio impressos
também nas paginas subsequentes;

Usar italico nas expressdes estrangeiras e latinas;

Usar negnio para destacar alguma palavra no texto guando necessario. Mo entanto,
deve-se evitar excessos;

Evitar a separagio de palavras, principalmente algarismos. nomes proprios e valores:
Conferir identificagio propria aos documentos oficials. Para isso. a letra inicial do tipo
de  documento deve ser maniscula.  Exemplo:  “Recebi o Oficio n®
SPROGRAD2021..7

Mio indicar o ano com ponto entre as casas de milhar e centena. Exemplo: 2021 e ndo
2.021:

Indicar os dias na forma numérica, sem o numeral zero & esquerda. O primeire dia do
més escreve-se em nimero ordinal. Exemplos: “8 de julho de 20217 *1* de agosto de
2021

Ao datar o documento, comegar com a cidade de origem em letra maniscula, seguida de
virgula e terminar com ponto. Sem citar a cidade, usa-se “Em”, ndo seguido de virgula.
Exemplos: “Rio de Janeiro, 28 de julho de 2021.7 ¢ “Em 28 de julho de 20217;

10) Usar sempre por extenso s medidas de distincia ou comprimento quando os nimeros

forem redondos. Exemplos: 50 metros, 18 quildmetros. Mos titulos e tabelas, pode-se
usar a ghreviatura, que ndo deve ter ponto nem plural e deve manter o seu espago em

relagio ao nimero. Exemplos: 50 m, 18 km;

11) Em regra, usar, nos Atos Oficiais da Universidade, textos na fonte Times New Roman,

salvo para Manual, Certificade ¢ Correio Eletronico (e-mail), quando serdo utilizadas
as regras de formatagdo disciminadas no topico 4.
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A5 Pronomes de Tratamento

Cunha ¢ Cintra {2008) conceituam Pronomes de Tratamente como palavras ¢ locugdes
que valem por verdadeiros pronomes pesscais. Aplicam-se tanto & 2° pessoa do discurso (aguela
com quem falamos) quanto & 3* pessoa {aguela de quem falamos). levando o verbo sempre para
a ¥ pessoa. Os pronomes de tratamento — ou formas de tratamento — podem ser divididos em
dois tipos: forma de tratamento ndo cerimonioso (mformal), como & o caso de vors; e forma de
tratamento cerimonioso (formal), como é o caso de senhorfa), Vossa Exceléncia e Vossa
Senharia, consideradas cstas duas dltimas formas de reveréncia.

Ma comrespondéncia oficial, as formas de tratamento cerimonioso, especialmente as
formas de reveréncia, sio largamente utilizadas. Para empregi-las devidamente, deve-se
considerar ndo apenas a 4rea de atuagdo da antondade (universitana, judiciina, religiosa etc.),
mas também a posigio hierirquica do cargo que a pessoa ocupa. Por exemplo, no caso de
Reitores de universidades, a forma de tratamento protocolar commespondente utilizada & A Sua
Magnificéncia o Senhor no enderecamento no documento a ser expedido, Magnifico Ssitor no
vocative do documento e Fossa Magnificéncia no corpo do texto; o mesmo acontecs para as
outras Auwtoridades Universitirias: para cada uma, hi uma forma de tratamento especifica,
pritica comumente adotada na UNIRIO.

O Decreto n® 9.758, de 11 de abnl de 2009, que dispde sobre a forma de tratamento ¢
de enderecamento nas comunicagdes com agentes pablicos da administragio pablica federal,
gpresenta um outro entendimento para o uso dos pronomes de tratamento na correspondéncia
oficial. O Decreto, no art. 3% ¢ respectives mcisos, veda o nso das seguintes formas de
tratamento na comunicagio com agentes publicos: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo; Vossa
Senhoriz; Vossa Magnificéncia; doutor; flustre on ilustriszimo; digne ou dignissime; ¢
respeitdvel. E estabelece, no art. 2%, que se deve empregar somente o pronome de iratamento
senhor na comunicagio com agentes pablicos, independentemente do nivel hierarquico, da
natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido, ou seja, essa orientacdo vai de encontro a pritica
adotada pela Universidade.

Mo Decreto, porém, no inciso 11, § 3%, do art. 1%, sfo enumeradas as situagdes de
comunicagdo entre agentes piblicos em gue o ato normativo néo se aplica devido a exigéncia
de tratamento especial pela outra parte, com base em norma aplicivel ao Grglo. 4 entidade ou
805 ccupantes dos cargos. Ou seja, uma vez gue o drgio ja tenha a sua normatizacio propria,
estabelecida  internamente, em relagio 4s formas de wratamento unilizadas na sua
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correspondéncia oficial — como ¢ o caso da UNIRIO, que tem a sua propria norma. o Mameal
de Aros (Niciais. garantida pelo an. 207 da Constituicio Federal de 1988 —, ndo hd necessidade
de adequar-se a0 Decreto.

Assim, nesta edigio do Mamual, recomenda-se a continuidade do emprego dos
pronomes de tratamento como vem sendo feito até o presente, de acordo com o quadro a seguir,
sdaptado de Scarton ¢ Smith (2002}, que mosira como o pronome deve ser empregado por
extenso ¢ abreviadamente, qual o seu vocative correspondente, bem como seu devido
enderegamento. Essa recomendagio, entretanto, ndo proibe o uso do pronome de tratamento na

correspondéncia oficial da Universidade conforme o Decreto acima refendo.
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, Abreviatura Abreviatura . -
Cargo ou Fungiio Por Extensn Vocative Enderecamento
i e ™ Singular Plural ! N
Ao Magnifico Retor
Reilores Vo Magnficénaa : Maga. t H.::;.g_,w Magnifico Rator :‘::;J
Enderego

Ao Exoelentissimo Senbor Vice-Felor

Vice-Relores Vossa Exceléncia \._' Exfou Excelntizano Senhor Yaoe-Reitor f‘:mn.
V. Exa Cargo
Endereco

Prd-Reitores
E\hl.'l'c ﬁ:_tu.:lrlrxh: Ao Sealior
Assessonss r s - m

’ . V. 5" ou V.55 ou . . Nome
Diretores Wossa Senhona &, " Senhor + Cargo .

. V. Sa L - Cargo
Coord. de Departamento Enderees
Demass servadores
publicos
Chefie da Casa Civil e da
Casa Milar
Ciansules
Deputados
Embaixadornes . .

2 |Govemadores — V. Eas ;"\\D [.V_u.\.l-\:nlm:lmn Sembor
™ [Mimstros de Estado Viossa Exeelincia L i i Excelentissimo Senhor + Cargo e

-4 V. Exa V. Exas. Cargo

Z |Prefeos Endereeo

1 Pressdentes da RepOblica

F |Secretirios de Estado

£ |Semadores

< | Vice-Presdenles de

Repibhcas

Demass awtondades niio V.58 V.g= ;‘:D Senbar
. . /. 8. ou LS5 ou . . Nome

conlemplads. com Wiossa Senhona V. Sa. V. Gas, Senhor + Cargo Carga

tralamento especilice Endereca
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. Abreviaiura Abreviatura , -
K E i Enderegamento
Cargo ou Fungio Por Extenss Singular Plaral Vocative mdereg:
Audatores
Curadones
H Defensores Piblicos Ao Excelentissamo Senhor
T |Desembargadones T TTVRY V.Ex."ou V. Ex.*ou ol 9 i, Nome
E Mermbros de Tribunais Vossa Exeelénca V. Exa V. Exas, Excelentissmmo Senhor + Cargo Carge
E |Presadentes de Tribunas Endereco
: Procuradores
= |Promotons
% Ao Mentissimo Senhor Juiz
= i Me : ou
E ) Mentissimo Juz M. Juiz V. Ex? ! . Merilizsimo Senhor Juzz Ao Excelentissime Senhor Juiz
% uzes de Darenio o r V. Ex. o X
: " ou V. Exas. . Nome
Vosa Excelenca Excelentissimo Senhor Jurz s
argo
Endereco
E Ao Excelentissamo Senhor
Oficias Generais (31 | . V_Ex"au WVoEx®™ o . N
£ [cammtis) Viossa Exceléincia V. Exa V. Exas, Excelentissmo Senhor Cargn
= Endenego
L
3
= Ao Senbor
® . - V.5 ou V.55 ou - Nome
z Orutras Palentes Vossa Senhona V. Sa V. S Senhor + Palente Patenle
= Enderego
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. Abreviatura Abreviatura . )
) . i Enderecamento
Cargo ou Fungio Por Extense Singular Plural Vocative =
A Sua Exceléncia Reverendissima
Arceh Vossa Exceléncia V.Ex"Rev.™ou |V, ExXx™ Rev.™ ou  |Excelenisamoe MNome
AreehiEpes Reverendissima V.Exa Revma |V, Exas Revmas.  [Reverendissimo Cargo
Endereco
A Sua Exceléncia Reverendissima
B Vossa Exceléincia V. Ex.* Rev.™ou Excelentissamo Nome
Epas Heverendssima V. Exa Hevma Reverendissimo Cargo
Endereco
Vossa Emanénciaon (V. Em®, V. Ema Eminentssimo Reverendissimo :‘\mb:_'l: Eemanéncia Reverendissima
Candeais Viossa Emanénecia ou V. Em® Rev.™, lou V. Em.* Bev. ™ lou Emnentissimeo Senhor Carg
Reverendssmma V. Ema. Revima, |V, Emas, Revmas,  |Cardeal argn
Enderego
- Ao Beverendisamo Cinego
; Céne Viossa V. Rev.™ V. Rev. ™= Feverendi Céne Nome
= g Reverendssmma ou V. Revma, V. Revimas. ererElisme Lunege Cargo
B Enderego
o Ao Reverendissamo Frade
Vossa V. Rev.™ V. Rev. ™= . Nome
; Frades Reverendissima ou V. Revma. ou V. Revmas, Reverendissamo Frade Cargo
5_ Endereqo
=
£ A Reverendissima brmi
- X Wiossa V. Rev.™ V. Rev.™ —— = MNome
Freiras Reverendmsinm ou V. Revma, ou Y. Revmas, Revercndissimo lmd Cargo
Endereqo
Ao Reverendisamo Monsenbor
. Vs V. Rev.™ V. Rew.™ E—— Nome
Monsenhomes Reverendissins ou Y. Rewnsn on V. Revmas, Reverendissamo Momsenhor Careo
Enderego
Papa Viossa Santidade V.5, - Sanlissimo Padre A Sua Santidade o Papa
Ao Reverendissamo Padre/Pastor ou
1 y : = Ao Reverendo Padre Pastor
Sacerdotes em peral ¢ | Vossa V. Rev,™ V. Rew,™ — " .
paslones B Reverendssima ou V. Revma, o V. Revmas, Reverendo Padre Pastor :‘_‘l‘:_'::
Endereco

Fonte: Adaptado de Scarton e Smuth {2002 ).
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3.5.1 Emprego de alguns Pronomes de Tratamento

- s pronomes de tratamento concordem em género ¢ NIMErD Com as Pesseas a que se referem.
Exemplo:
Fossa Senhoria estd convidado fon convidada, se for mulher) @ assistir d outorga de tinilo
de Professor Benemérito da UNIRIQ.
Vossag Excelénciag devepn encaminhar os documentos o mais hreve possivel.

- Os pronomes de tratamento que se distinguem pelo modo de uso. Para se dingir diretamente
i pessoa com quem se fala, deve-se usar Vossa Exceléncia/SenhoriaMagnificéncia ete. ¢ seus
correlatos. E nos casos em gue houver referéncia & pessoa de quem se fala, usa-se Sua
Exceléncia’Magnificéncia etc. e seus correlatos. Exemplos:
Vossa Exceléncia estd convidado a prestigior a cevimdnia de Colagdo de Grau da
gradiagdo em Musealogia.

Na abertura da cerimdnia de Colagdo de Graw, Swa Magnificéncia felicitou os formandos
pela conclusdo do curso.

Ohbservagdo: O pronome de tratamento no enderecamento das comunicagies dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia terd a seguinte forma: “A Soa Exceléncia o Senhor”
ou A Sua Exceléncia a Senhora™ e, 8s autoridades tratadas por Vossa Senhoria: *Ao Senhor™
ou A Senhora”. A expressdo “A Sua Senhoria o Senhor” ou “A Sua Senhoria a Senhora™ ndo

sera utilizada.

- As abreviaturas das formas de ratamento devem ser evitadas, uma vez que demonstram mais

respeito, maior deferéncia, quando se empregam os pronomes na forma extensiva. Exemplo:
Ainda chegard o momento em gue Vossa Exceléncia serd homenageadoia) por esta
universidade.

- Para o servidor piblico em geral, que ndo exerce cargo de chefia algum, recomenda-se o uso
do vocative senhor, seguido do cargo respectivo, ¢ de Vossa Senhoria no corpo do texto,
conforme o quadro acima Awtoridedes Universitarias, na parte atnboida a Pro-Reitores, Chefe
de Gabinete do Reitor, Assessores, Diretores, Coordenadores de Departamento ¢ demais

servidores pablicos. Exemplo:

Ressaltamos que, conforme anunciade previamente, Vossa Semhoria deverd solicitar o
beneficio por meio do sistema eletrdnico de agendamento de férias.
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- Outras ohservagdes dizem respeito a extingdo do uso do tratamento Dignissime (D00, bem
como a0 emprego de Dowtor (D ), destinado preferencialmente a pessoas que pleitearam o grau
universitario de doutorado.

3.6 Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos (1 TDMDY)

(s estudos desenvolvidos na drea das ciéncias da informacdo, principalmente em
Arquivologia ¢ Biblioteconomia, categorizaram os documentos em razio do teor de seu
conteddo. Atribuir um codigo a assuntos especificos tornou-se uma forma de melhor gerenciar
0s arquivos sob a responsabilidade da Administragio Pablica. Assim, seja para ordenar, scja
para realizar pesquisas, & classificagio documental & essencial para o bom funcionamento das
atividades relacionadas 4 manipulagiio de informagdes registradas em documentos impressos ¢
virtuais.

Messe sentido, a Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos { TTDD) & um
instrumento vital para o exercicio das fungbes desempenhadas pelos servidores piblicos. Além
de aumentar a eficiéncia no manuscio de seus documentos, o use da TTDD propicia celendade
para recuperar informagies gue servem de suporte 4s decisdies politico-administrativas ¢ aos
direitos dos cidaddos. Mo caso das Instituigies Federais de Ensino Superior, ha regulamentagdes
especificas sobre essa tematica, como a Portaria MEC sobre o uso da TTDD (Portaria n® 1.261,
de 23 de dezembro de 2013), a Led de Arquivos (Lei n® 8.159, de # de janciro de 1991) ¢ a Lei
de Acesso i Informagio Pablica (Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011).

A fim de manter esses principios, o servidor da UNIRIO, ao criar a documentagdo,
deverd classifica-la, de maneira a estar em sintonia com as diretrizes do sistema de gestio de
documentos de arquivo da Administragio Pablica Federal, por meio do registro dos codigos de
classificagdn de documentos de arquivo relativos ds atividades-mein e atividades-fim da
Unrversidade.

[} acordo com as regulamentaghes arquivisticas sob a responssbilidade do Arquivo
Mactonal (2001; 2011). no caso da Administracio Pablica Federal, a TTDD de atividades-meio
diz respeito aos processos administrativos pertinentes ao funcionamento basico de qualsquer
organizagdes burocraticas, como, por exemplo, assuntos relacionados a pessoal, orgamento ¢
comunicagdo. Por sua vez, a TTDD de atividades-fim ilustra as etapas especificas de cada
institubgio, sendo as vertentes ensino, pesquisa e extensio proprias da UNIRIO, por ser uma
Instituigio Federal de Ensine Supenior. Assim, cada codigo ¢ facilmente encontrado nas tabelas

xn
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eletrinicas disponiveis pelo Arquivo Nacional, bem como pela unidade central de arquivologia
da UNIRIO.

A seguir, sido relacionados os atos administrativos mais recomentes produzidos na
Universidade — a partir de pesquisa institucional feita em 2016 —, suas caracteristicas principais

e exemplificagdo.
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4 ATOS ADMINISTRATIVOS

Acordo/Termo de Cooperaciio

Definigio e Trata-se de um convénio ou contrato realizado por duas ou mais

finalidade partes. Também pode significar o entendimento entre pessoas para
a realizacio de um servigo ou para a absten¢do de um ato.

Cabecalho: logotipos da UNIRIO e de quem faz o scordo com ela.

Titulo do documento: em negnto e caixa alta, deslocado a direita, a
partir do meio da folha ¢ comecando com a palavra “Acordo™. Deve
conter o nome das partes por extenso — o da UNMIRIO e o da outra
institucio.

Corpo  do  texto:  introdugdo mais  clausulas de  objeto,
Estruturs implementacdo, propriedade dos resultados, vigéncia, publicagio,
deniincia e rescisio.

Fecho: local e data analitica (més por extenso): nome da cidade e
data, com alinhamento & esquerda ¢ assinaturas das autondades
competentes de cada drgio com identificacdo do signatario — do
Rertor da UNIRIO e da outra parte.

Codigo de assunto { TTDD): abnhado & esquerda.

MNimero de vias 3 (tr&s) vias.

hservagiio Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Acordo/Termo de Cooperagdo

'@ (simbolo

Univ!:-rs:'dadc F_cd-cral do Estado da nome da instinticss
do Rio de Janeiro {nome & oUls Isleo)

UNIRIO instinicto

ACORDO DE MUTUA COOPERACAD OUE
ENTRE 51 CELEBRAM, DE UM LADO, A
UNIVERSIDADE FEDERAL D) ESTADO D0
RIO DE JANEIRD - UNIRIO E DE OUTRO,
{nome da
Instituigfio convenkada), NA FORMA ABAIXO.

A UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADD DOy RIO DE JANEIRO - UNIRIO,
Fundagio Pdblica, instituida nos termos da Lei a® 6,655, de 5 de junho de 1979, com sede ¢ fore nesta
cidade do Rio de Janeiro, Capital do Estado do seesmo nome, situada na Avenida Pasteur, n® 206, Usca,
Rio de Janeiro, CEP 22 290-240, Brasil, inscrita no CNPIMF sob o o 340230770001 -07, doravanie
denominada simplesmente UNIRIO, peste ato representada pelo Magnifico Reitor, Professor

) ~ {nome do Reitor), nomeado através do Decreto Ministerial de 2 de junho de 2015,
publicado no Difrio Oficial da Unifo, 3 de junbo de 2015, Seglo 2, ea . (pome da entidade
¢ seu enderego completo), doravante denominada _ (nome simplificado, sigla, abreviatural,
representada por sen  (eargo @ nome do representante legal), resolvem celebrar o presente
Acordo de Mitus Cooperacio, sob as cliusulas ¢ condigies seguintes.

)
CLAUSULA SEXTA — DA DENUNCIA E RESCISAD

0 presente Acordo poderd ser denunciado por qualquer das Partes desde que haja comunicagio
prévia ¢ expressa com anteceddneia minima de 30 (trinta) dias, ¢ rescindido por qualquer uma das Partes
mediante notificacio prbvia ¢ expressa, com antecedéneia minima de 60 (sessenta) dias.

As controwérsiag surgidas ma execucdo do presente Acordo deveriio ser resolvidas integralmente
por via administrativa ¢ de comum acordo entre as Partes.

E por concordarem as partes com o conteddo ¢ condiches acima convencionadas, assimam as
trla (3) vias originais deste documento.

Rio di Janeire,  de iz . Cidade, de  de
Assinatura do Reitor da UNIRIO Assnatura do Representanie da Instinuigio
Mo Comveniada
Cargo Nome
Cargo
ITDD: D4
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37



Boletim UNIRIO n° 21, de 14 de novembro de 2023.

Ata

Documento de valor juridico que consiste no registro objetive ¢ fiel
dos atos, propostas ¢ deliberagbes ocomdos em wma assembleia,
sessfio ou reundio. Geralmente € lavrada em livro proprio, avtenticada,
com piginas rubricadas pela autoridade gue redigin os termos de
aberiura e encerramento. Também pode ser elaborada em folhas soltas,
digitadas, com piginas numeradas ¢ rubricadas pela mesma pessea que
assina o documento.
O responsdvel por redigir a ata & um secretirio efetivo, ou designado
Definicio & ad hoc (para este fim particular) para a reunifio. Ela deve ser submetida
N i aprovagio dos participantes ¢ deve conter a assinamra de todos os
finalidade presentes. ou, quando deliberado, somente a do peesidente ¢ a do
secretino, quando houver registro especifico de frequéncia.
Com texto simples, claro ¢ preciso. A ata deve ser redigida de forma
linzar, sem parigrafos ou alineas, ocupando cada linha inteira, sem
capagos em branco ou rasuras. O documento também deve ser lavrado
de maneira a impedir qualguer acréscimo ou modificagho — os
nimeros devem ser escritos por extenso ou traduzidos em palavras
cnire parénteses — ¢ nfio deve conter abreviaghes. Essa estrufuracio
tem como objetivo evitar frandes.

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do drglo/setor emitente.

Timlo: em caixa alta, a palavra ATA, seguida do nimero ordinal da
assembleia, sesslo ou reunidio ¢ nome do drgfodsctor ¢ data, em negrito
¢ centralizado.

Corpo do texto: deve comecar informando data, hordrio ¢ local da
rcunifio, por extenso. Em seguida, © nome ¢ sobrenome dos
participantes, assim como suas qualificagdes e qual Grglofsetor
representam; as declaraghes do presidente ¢ secretirio; os assuntos
tratados (ordem do dia); e as decisdes tomadas.

Fecho: “E, mnada mais havendo a iratar, foi encerrada a
assembleia‘sessdo/reunifio, da qual, para constar, foi lavrada a presente
Ata, que vai assinada por mim, Sccretiriof{a), ¢ pelofa) Senhoria)
Presidente”, seguido da assinatura do secretdnio ¢ do presidente (a
assimatura do presidenie [responsavel] fica 3 esquerda ¢ a do corresponsavel
|secretirio], i direita). Se também houver as assinatmras dos participanics,
todas ficariio alinhadas & esquerda.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado & esquerda.

Estrutura

MNumero de vias 1 {uma) via_

Em atas manuseritas, se¢ houver engano ¢ for percebido durante a redagio, o
secretino deve eserever a expressio “dige”, retificando o pensamento. Se o
engano for constatado depods de fimalizado todo o texto, deve-se colocar a
Dibservaies expresado “Em tempo: onde se W Jeia-se ™.

O weimpo verbal utilizado & o pretérito perfeito do indicativo.

Oz iters devemn ser destacados em pegrite, inclusive seus posaivers subitens.
Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 10 (simples).
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Exemplo de A

&

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADOD DO R10 DE JAMEIRO
Secrefana dos Conselhos Superiores

ATA DA 361° SESSAD ORDINARIA DO CONSELHO DE ENSING, PESQUISA E
EXTENSAQ (CONSEPE), REALIZADA NO DLA 15 DE MARCO DE 2013

Aos quinze dias do més de margo de dois mil ¢ treze, s nove horas ¢ trinta minutos, reuniram-
s na Sala dos Conselhos Superiores da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO) 05 membros do Conselho de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo (CONSEPE). Justificaram

a suséncia as Professoras [mome), (cargo), ¢

(nome), {cargo). Foi convidada ¢ comparecen & Sessdo a Senhora

{nome), {cargo). Enquanto aguardava a formagio do quorum para imiciar a
Scssdo, o Senhor Presidente {nome), {cargo),

conceden a palavra ans Senhores Conselheiros que desejassem se manifestar, adiantando, dessa
manecira, o item 1. Assuntos Gerais. 1.1, Autoavaliagio institwcional. A Consclheira
(nome) informou que, do dia dezoito ao dia vinie e quatro de mango
do corrente, haveria a primeira semana da autoavaliagio institucional na UNIRIO. Disse, ainda,
que estaria disponivel no site da Universidade um guestionano e solicitou a colaboragio de
todos para seu preenchimento. pois o prazo de postagem do Belatdrio seria o dia trinta de abril
do corrente. 1.2, Selo de acreditagio ARCU-SUL do MERCOSUL. Dando continuidade, a
Professora {nome), (cargo), comunicou que havia recebido um
telefonema informande que a Escola obtivera o selo de acreditagio do Sistema ARCU-SUL do
MERCOSUL e agradecen a todos gque colaboraram para tal. (...) E. nada mais havendo a tratar,
fol encerrada a Sessdo, da qual, para constar, foi lavrada a presente Ata, que vai assinada por
mim, Secretirio, ¢ pelo Senhor Presidente.

Assmatura do Presidente Assinatura do Secretanio
Mome Nome
Cargo
T D10,

el
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Boletim
Definigiio e Publicagio intema destinada & divulgacio de atos oficiis e
Minalidade extraoficiais da Universidade.

- Mome do documento; niimero, més ¢ ano da publicagio.

- Titulo (Mentificacio do orgdo/sctor que expede o ato, scguda
pela identificacio do Boletim — nimero e data).

Eatraiura - Texto (publicacio dos atos, inclusive dos seus respectivos
ANCXOS).
Codigo de assunto (TTDD): alinhadoe & esquerda.
Miumero de vias 1 {uma) via.

Na UNIRIO, a publicacdo do Boletim & quinzenal, feita na pagina
cletronica da Rertona, mas, excepolonalmente, pode haver edigio
Observacies especial

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo da Publicagdo de Atos ¢ Anexos no Boletim
)
UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO R10 DE JANEIRO
Boletim UNIRIO n® 12 de 30 de junho de 2021

ATOS DA REITORIA - BOLETIM UNIRIO N 12 DE 30.06.2021
RESOLUCOES

O Conselho de Ensino. Pesguisa ¢ Extens3o, em sessio ordinaria remota realizada no dia 24
de junho de 2021, em conformidade com o Decreto do Governo Federal n® 10,416, de 7 de julho
de 2020, ¢ o Parecer n® 00066/ 2020¢SENUR da Procuradoria Federal junto & UNIRIO, aprovon
¢ cu promulgo as seguintes Resolugdes:

N 5390, de 24.06.21 — At 1° Fica aprovada a abertura de Concurso Pablico de Provas e
Titulos para a classe de Professor Assistente A, em regime de trabalho de Dedicagio Exclusiva,
na Arca de Conhecimento/Disciplina Trompa/Trompa Complementar/Misica de Camara, do
Diepartamento de Canto e Instrumentos de Sopro, do Centro de Letras ¢ Artes (CLA), conforme
previsto no art. 8, § 37, da Lei 12.7722012. Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor a partir desta
data. (Processo n® 23102007566/ 20149-35).

(]
PORTARIAS

M® 398, de 14.06.21 — Art. 1* Dispensa . matricula SIAPE n® LCPF n® L de
exercer a Fungdo Gratificada (FG-6) de Chefe da Biblioteca Setorial do Centro de Letras e
Artes. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

{--)
ATOS DA PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAQ, PESQOUISA E INOVACAQ
PORTARIAS

M® (48, de 220621 — Art. 1 Dispensa ., matricula SIAPE n® . de compor a
Comissio de Reconhecimento de Diplomas stricto sensu obtidos no extenor, no ambito da
Plataforma Carolina Bori, do Programa de Pos-Graduacio em Ciéncia Politica do Centro de
Ciéncias Juridicas ¢ Politicas desta Universidade. Ar. 2° Esta Portania entra em vigor na data
de sua publicagio no Boletim da UNIRIC (...}

(-]

Publica-se em anexo:

 Regimento Interno da Comissio de Etica da UNIRID.
TTDD: 012.2.
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Cerimonial

O roteiro de Cerimonial ¢ um documento de aplicacdo pratica de
normas protocolares adotadas ¢ praticadas por autoridades ¢ outros
Definiciio e participantes de eventos oficiais da UNIRIO. Ele contém o conjunto

B de formalidades observadas antes, durante ¢ apés um evento. Tem
finalidade como objetivo orientar os orgdos/sctores ¢ as unidades académicas
sobre o correto procedimento na condugdo de uma cerimbnia ¢
assim normatizar os cventos da Universidade.

Todo cvento de carater oficial segue. basicamente, um mesmo
roteiro.

Capa (contendo os clementos abaixo, centralizados):
- Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da
Universidade; nome do orgdo/sctor emitente

- Palavra CERIMONIAL em caixa alta

- Nome do evento

- Data de realizagdo do evento ¢ dia da semana
- Horario do evento

- Local do evento
Estrutura

Roteiro:
- Introdugio

- Composigdo de mesa

- Abertura dos trabalhos pela mator autoridade

- Hino Nacional

- Registro das autondades ¢ convidados especiais
- Palavras da mesa

- Encerramento

Codigo do assunto (TTDD): alinhado 4 esquerda.

Numero de vias 1 (uma) via.

O roteiro de Cerimonial pode variar em sua estrutura basica de
acordo com a solenidade. Modelos de roteiros de alguns eventos
Observaciio estdo exemplificados nos anexos de 1 a 4 do Manual de Cerimonial
de Eventos Oficiais da Universidade, disponivel na pagina
cletronica da Coordenadoria de Comunicagio Social (COMSO).

30
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Certificado
Definigho e Documento firmado por uma ou mais pessoas, a_fa\'l::u' de outra,
finalidade declarando a pamicipagio em  palestras, coloquios, cursos,
SCMINArios, simposios ¢ mesas-redondas, entre outros cventos.
Cabegalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da
Umiversidade; se houver, logotipo ¢ nome do evento/orgéo/sctor.
Titulo: CERTIFICADD), em caixa alta ¢ centralizado acima do
texto.
Corpo do texto: exposigdo do assunto {nome do participante, titulo
Estrutura ¢ data do evento, carga horna, entre outros itens).
Local e data (dia, més ¢ ano): por extenso ¢ centralizados.
Assinatura(s); nomeis) ¢ cargo(s) dafs) autondade(s) que
certificaim).
Cidigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.
Niumero de vias 1 (uma} via.
Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1.5, com a
onentacdo de pagina em paisagem. Para a defimicio da sua
(hservagio formatagido, como o emprego de familias tipograficas, cores ¢
outros clementos graficos, deve-se utilizar as regras a serem
definidas no Mamwal de Idensidade Viswal da UNIRIO.

k]|

43



Boletim UNIRIO n° 21, de 14 de novembro de 2023.

Exemplo de Certificado

ﬁ, UNIVERSIDADE FEDERAL DOESTADODO ~ ¥¢

RIO DE JANEIRO Sivsine &b
UNIRIO Pro-Reitoria de Graduacdo e
CERTIFICADO
Certificamos que o trabalho intitulado , de
autoria de , foi apresentado em sessdo oral na Semana de

Integracdo Académica promovida pela Pro-Reitoria de Graduagdo da
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), entre

e de deste ano.
Rio de Janeiro,  de de
Assinatura do Responsavel Assinatura do Corresponsavel
Nome Nome
Cargo Cargo
TTDD: 920.
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Correio Eletronico (e-mail)

Ferramenta de comunicagdo cletrénica tanto para trocar
informagdes  particulares quanto para trocar informagdes
comerciais ¢ no dmbito da Administragdo Pablica. Apresenta trés
Definicio e acepedes de acordo com o contexto em que & empregada: sistema
finalidade de transmissdo de mensagem eletronica; endereco eletrénico; ¢ (de
acordo com a mensagem encaminhada) géncro textual / tipo de
texto. Na Administragdo Pablica, o correio eletrénico ¢ utilizado
largamente pela sua celeridade, praticidade ¢ flexibilidade.

Cabegakho: (campos) destinatario; “Cc™ (com copia) ou “Ceo™ (com
copia oculta).
Campo “Assunto™: deve ser o mais claro ¢ especifico possivel, com o uso de
palavras-chave que o da 2
Vocativo: deve ser empregado como nos demais d oficaais ( I
o topeco 3.5, Pronomes de Tratamento).
Corpo do texto: ap ¢ ¢ desenvolvi do teor da mensagem. Deve
apresentar-se como os outros documentos oficmis (consultar o topico 3,
. REDACAO OFICIAL).
Estrutura
Fecho: mmonmmmdocmmmoﬁcms.hlmdouuposdc fechos: 1)
para wades sup = “Respei " (segusdo de virgula); 2) para
fades da h quia ou de hicrarquia infk ¢ para | 1
“Atenciosamente” (seguido de virgula).
Assinatura: (nesta ordenx 2 cada Imh) nome cm‘q:lzh cargo; lotagdo: enderego
mstitucsonal; telefc derego de correio eletronico inststucional;
:cruﬁcndo digatal (descjavel) que ateste a sdentidade do gundo os
F da Infra de Chaves Piblicas Brasikeira - ICP-Brasil.
Codigo de (TTDD): alinhado a esquerda
Nuamero de vias 1 (uma) via.
= Copia oculta: essa opelo de eavio asscyure q\t o -formmvo dc tece circular seja hido
sem & idade de identificar os canct que,
além de disc £ pann wplificagh nhlc-lmmdon:um
= Anexo(s): a inh ) deve apy I gles m
sobee o comsetdo d:squb. Porém antes de eaviar um anexo, deve-se n.llul se ode &
Observagdes realmente indispensivel ¢ se seria possivel coloci-lo no corpo da mensagem.

= Confinmaglo de leiturx: deve-se avaliar a necessidade de utilizagdo deste recurso. Caso
néo esteja disponivel, deve constar da gem pedido de confirmagio de recebi

= Para o defimigho da £ oo da A como o emprego de familin tpogrifica,
oores ¢ outros elemensos grificos, deve-se utilizar as regras 2 seeem definidas no Manual
de Idenridade )isual da UNIRIO.
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Exemplo de Carvein Eletrdnico

De:  (correio eletrénice)
Para: ___ (comreio eletrinico)
Ce: {correio eletrénico)
Ceo:  (correio eletrénico)

Assunto: Solicitagio de publicacdo de Portaria no DOU.
Senhor Chefe de Gabinete:

Em atendimento ao art. 14 do Decreto o 10.13%, de 28 de novembro de 201%, ¢ & Portana GR
n® 195, de 22 de margo de 2021, solicitamos que a Portaria GR n® 340, de 28 de maio de 2021,
em anexo, que trata dos atos revisados ¢ consolidados, expedidos por Unidades Organizacionais
da UNIRIO, seja publicada no Diano Oficial da Unido {DOU) na data de

Solicitamos, ainda, a confirmacio de recebimento deste e-mail.

Respeitosamente,

@ Nome Completo

Cargo
Lotagdo

Endereco institucional

UNIR IO Telefone Institucional

UNIVERSIDADE FEDLRAL 09 ail inatitinci nng
BiTADD Do EID DE LAME B Enderego de e-mail institucional

T 950,
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Dreclaracio

Definigio e Documento informative de um fato que consta em livros, papéis ou
N documentos em poder da Administragio. Tem como base

finalidade . . -

documente onginal ou registro por escrite do interessado.

Cabecalho: logotipo da UNIRIOY;, nome completo da Universidade;
nome do orgio/setor emitente.

Titulo: DECLARACAD, em caixa alta ¢ centralizade acima do
texto.

Corpo do texto: constante em unico paragrafo, indicando a quem
se refere e o assunio do declarado.

Estrotura
Local e data (dia, més e ano): por extenso e centralizados.
Assinatura; nome; matricula e cargo da autondade que declara.

Cadigo de assunto (TTDD): alinhado & esquerda.

Rodapé: ver topico 3.4, Estrutara e Critérios de Formatacho e
Diagramaciio dos Docuomentos (Oficiais na UNIRIO: Rodape.

Namero de vias 1 {uma}) via.

Por motivos de uniformidade, utilizar Declaragio para os casos de

Observagies Atestado.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5,

i5
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Exemplo de Declaragdo

N3
UNIRIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD

Centro de Ciéncias Juridicas e Politicas
E=zcola de Ciéncis Juridscas

DECLARACAD

Declare, para os devidos fins, gque o aluno (nome), matricula

, estd cursando o 4° pericdo do Curso de Direito nesta Instituigdo.

Rio de Janeiro,  de de

Assinatura
MNomi
Matricula ¢ Cargo

TTDD: 1254,

Rua Vedint ks Pitria, 107, Botakego, Reede Jancine, BRI, CEP 22 2 T00000

{elefionz) - feomreiu eletrimice)
| slstrama)

L
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Despacho

s distintos processos administrativos consolidados em dossiés
Definigio e exigem encaminhamentos, respostas ¢ outras agbes relacionadas ao
finalidade assunto tratado nos autos processuals. Com isso, o Despacho tem o
fim de registrar as etapas pertinentes ao fluxo processual.

Cabegalhe: logotipo da UNIRIO:; nome completo da Universidade;
noie do brglo'setor emitentes.

Mimero do processo.
Mimero da pdgina

Rubrica do agente piblico responsdvel pela insercio da phgina.

Local & data.
Voeativi.
Estrutura Corpo di texto.
Fecho.
Assinatura da autoridade competente, centralizada no texito; na linka
seguinte, também centralizado, o nome digitado (sem abreviatora)
somente com &5 indciais em letra mailscola ¢ sem destaque; na linha
seguinte, o cargo do signatirio (sem abreviatora) somente com s miciais
em letra mailscula ¢ sem destague.
Raodapd: ver thpico 3.4, Estrutura e Critérios de Formatacdo ¢
Dingramagio dos Documentos Oficials na UNIRIO: Rodapé.
Namero de vias 1 {uma) via

Apesar do descjo de dar celendade acs processos administrativos,
por vezes, Despachos sdo realizados manuscritamente ¢m espagos
pouco legivels. Recomenda-se, portanto, evitar essa pratica para
Observagies que o registro dos autos ocoma de maneira clara, sem comprometer
a leitura do dossié.

Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,3,
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Exemplo de Despacho
@ Universidade Federal do Estado do wenwe __f -
UNIRIO i::-.iij:j:mm Pg: | Rubrica:
Rio de Janciro, _ de de
Senhor Aunditor:
Informamos que o servidor (nome), ocupante do cargo . SIAPE n®

. ndo responde a processo administrative disciplinar, de maneira a permitir sua

efetivagio posteriormente gos prazos relacionados ao periodo de estigio probatorio.

Atenciosamente,

Assinatura

Cargo

A, Pasicis, 205, Urca, Rio de Jancins, B, CEP 12 390348
(lelefionc ) - {eomrcin clelimica)
S -

EL]
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Edital

Instrumente de comunicagio utilizado pela Administragiio Publica
Deefinigio e para fins de sberiura de concorréncia ¢ de concurso pablico,
finalidade provimento de cargo publico, convocagdo de servidor, licitagdes ¢
divulgacio de atos deliberativos.

Cabegalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do orgio/setor emitente.

Titulo: em caixa alta, centralizado sobre o texto, apresentando a
palavia EDITAL, scguida, eventualmente, da espécic (como
CITACAD, CONVOCACAD ou LICITACAO), da sigla, do seu
numere de ordem ¢ da data de expedicio.

Ementa: resumo do assunto do documento, facultativo em alguns
editais ¢ obngatorio, principalmente, em editais de concurso
piblico ¢ licitacio, em todas as modalidades (tomada de prego,
concorréncia pablica ¢ pregio eletrdnico).

Corpo do texto: desenvolvimento do assunto, em gue devem figurar
todas as cliusulas indispensdveis ao cumpnimenio das formalidades

legais.
Local e data: nome da cidade e data sob forma analitica {més por

extenso}; sc a data ndo for colocada junto ao titulo, ela deve
aparecer apos o texio.

Estrutura

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na linka
seguinte, também centralizado, o nome digitsdo (sem abreviatora)
sofuente com as micizis em letra maibscula ¢ sem destaque; na linha
seguinte, o cargo do signatirio {sem abreviatura) somente com as iniciais
em letra mailiscula ¢ sem destague.

Codigo de assunto {TTDIDY): alinhado & esquerda.

Numero de vias 1 {uma) via

Observagio Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,00 {simples).

kL)
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Exemplo de Ediral

@

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Pro-Reitona de Graduagio

EDITAL N° 006, DE § DE MARCO DE 2021
PROCESS0O SELETIVO DISCENTE - S5ISU 2* EDICAOV]® SEMESTRE DE 2021
CHAMADA GERAL

O Pro-Reitor de Graduagio, considerando o disposto no art. 11 do Edital n® (402,
publicado em , ¢ demais normatizagdes referentes ao Sistema de Selegio Unificada
(515L), torna pablicas as regras para a realizagio da Chamada Geral de Classificaveis:

Art. 1° A convocagio dos candidatos as vagas dispomibilizadas por meio do SISU - 1*
Edicio, de que trata o presente Edital, sera efetuada exclusivamente com base nos resultados
obtidos pelos candidatos no Exame Macional do Ensino Médio (ENEM) referente ao ano de
2020, a partir da Lista Geral de Espera disponivel em: (pagina cletronica).

Art. 2* A Chamada CGeral especificada neste Edital dar-se-a exclusivamente de forma

presencial, nos dias ¢ horarios estabelecidos, e para o quantitative de vagas expresso no Anexo
I do presente instrumento.

(.-

Ant. 7" Os cas0s omissos ¢ as situagbes ndo previstas neste Edital serdo analisados e
deliberados pela Pro-Reitoria de Graduagio (FROGRAD).

Assinatura
Mome
Cargo

TTDD: 12511
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Estatuto

Conjunto de regras de organizacio ¢ funcionamento de uma
coletividade, instituicdo, drgdo, estabelecimento, empresa piblica
Definicio e ou privada. No Estatuto se estabelecem normas reguladoras das

relagies entre os elementos gue compdem a coletividade ou
instituigio,  inclusive sangdes e penalidades.  Apesar  de
estruturalmente s¢ parecer com o contrate, nidoe apresenta carater
contratual, ¢ sim. de um pacto coletivo.

finalidade

Cabecalho: logotipo da UNIRIO: nome completo da Universidade:;
nome do orgio/setor emitente.

Titulo: em caixa alta, centralizado sobre o texto.

Corpo do texto: desenvolvimento do assunto. Desdobrado em
capitulos, seghes, subsegbes, artigos, paragrafos, incisos e alincas.

Ma parie final do texto, ¢ inserida a clausula de vigéneia, que
estabelecera data certa para & entrada em vigor do ato e para a sua
produciie de efeitos (de, no minimo, uma semana apds a data de sua
publica¢dio; ¢ sempre no primeire dia do més ou sem seu primeiro
dia itil, com excegio das hipoteses de urgéncia justificada no
documento), seguida da clausula de revogacio, quando couber. A
clausula de revogacio relacionara, de forma expressa, todas as
disposigdes que serfo revogadas. A expressio “revogam-se as
disposigdes em contrino™ ndo sera utilizada,

Estrutura

Codige de assunto (TTDD): alinhado & esquerda.

MNamero de vias 1 {uma) via

O Estatuto pode ser empregado com o sentido de Regulamento.
Observagies
Recomenda-se usar espagamento entrelimhas de 1,0 {simples).
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Exemplo fhipotética) de Estanito
UNIRIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO R10 DE JANEIRC
ESTATUTO

CAPITULO 1
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art 17 A Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), com sede no
Municipie do Rio de Janeiro, ¢ uma Fundagio instituida pelo Poder Pablico, vinculada ao
Ministério da Educagdo e integra o Sistema Federal de Ensino Superior.

§ 17 Originou-se da Federag@o das Escolas Federais Isoladas do Estado da Guangbara
(FEFIEG), enada pelo Decreto-Lei n® 773, de 200 de agosto de 1969, passando a denominar-se
Federacio das Escolas Federais lsoladas do Estado do Rio de Janeiro (FEFIERT), pelo Decreto-
Lei n® 7.683, de 17 de dezembro de 19735, e transformada em Universidade do Rio de Janeiro,
pela Lei n® 6.655, de 5 de junho de 1979,

& 2" Tem como simbolos mstitucionais o logotipo, o selo ¢ a bandeira.

_ CAPITULON
DA MISSAD, DOS PRINCIPIOS E OBIETIVOS

At 2* A UNIRIO tem a seguinte missdo: produzir e disseminar o conhecimente nos
diversos campos do saber, contribuindo para o exercicio pleno da cidadania, mediante formagio

humanista, critica e reflexiva, preparando profissionais competentes ¢ atualizados para o mundo
do trabalho e para a melhona das condigbes de vida da sociedade.

() )
CAF{TULO VII )
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 42, Este Estatuto entra em vigor na data da publicagio da Portaria de homologagio
do Mimisiro de Estado no Diarie Oficial da Unido.

ITD: 010.2.
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Formulirio
Definiciio e Ato administrativo que contém um modelo, com lacunas a serem
finalidade preenchidas pelo interessado, para fazer pedidos, prestar

declaragdes ou para outros fins.

Cabegalho: logotipo da UNIRIO: nome completo da Universidade:
nome do orgdo/setor cmitente.

Titulo: em caixa alta ¢ centrahizado sobre o texto.

Corpo do texto: preenchimento das informagdes requendas nos
campos do formulario, os quais variam de acordo com os objetivos
Estrutura de cada orgdo/sctor.

Local ¢ data (dia, més ¢ ano); ¢ identificacdo do solicitante.

Codigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Rodapé: ver topico 3.4, Estrutura e Critérios de Formatacio e
Diagramaciio dos Documentos Oficiais na UNIRIO: Rodapé.

Numero de vias 1 (uma) via.

O Formulano pode ser apresentado em versdo virtual c/ou
impressa.

Observacio
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Exempio de Formulario

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Pro-Reitornia de Assuntos Estudantis
hretona de Gestio Administratia

BOLSA DE INCENTIVO ACADEMICO
INSCRICAD EM ATIVIDADE ACADEMICA

DADOS M) BOLSISTA

MO

CURSL

DADCES DO ORIENTAIMYR

MOME

CARC:

E-MALL:

TELEFUNES PARA CONTATO:

ATIVIDADE ACADEMICA

NOME DO PROJETO:

LOCAL EM OQUE SERA DESERNOLY LD

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS FELO BOLSISTA CARGA HORARLA

HABILIDADES DESELADAYS

Rio de Janeiro, N Asainatura ¢ Carimbo do Orientados

TTDD: 52952

A, Pagesir, I9%, Ueca, Rasde Jancim, BN, CEF 12190240
(nedefme) — (urreio derdnico)
Ipigine clctrimica)
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Instrugiio Mormativa

Ato normative que, sem inovar, orienta a execu¢do das normas
Definigio e vigentes pelos agentes piblicos.

finalidade E o ato mediante o qual sdio expedidas normas gerais, de carater
ghrangente, a todas as Unidades'setores da UNIRIO.

Cabegalho: logotipe da UNIEIY, nome completo da Universidade; nome do
drgln'setor emiiente.

Epigmfic (cenraliznda, em caixa alta, sem destague): nome do ato; seguido pela
sigla (do drgio ou da entidade:; ou da umidade da autoridade signatiria, seguida
da sigla do Grgio ou da entidade a que se vinculy; ou da umidade imediata da
autordade sigmataria. segusda da sigla da unidade superior daquela autoridade e
da sigla do drgdo ou da entidade a que se vinoulam); pela oumeragdo sequencial
em continuidade ds séres em curse; e pela data de assimatora

Ementa (justificada. a direita): resumo do assunto.

Preambulo: denominagiio completa do cargo da aviondade que expede o ato,
segusda  pela  fundomentacio  bkegal (exposigic das raedes  legauis  ou
adminssirativas que fundamentam a matéria).

Ordem de execugdo (ou mandade de cumprnmento): a palavra RESOLVE (em
caixa alta), d esquerda da pagina., seguida de dois-ponios.

Esiratura Corpe do texto: dividsdo em artigefs) que podeim) ser desdobradofs) em
parigrafos ou em incisos (2lgansmos romanos ). Ofs) pardgrafois) pode(m) ser
desdobradols) em mcisos, os incizos em alineas (letras mandsculas) e as alineas
em fens {(algarsmos arbicos). Ma parte final, & irserida a diusuls de vipéncia,
que estabelecerd data certa para a entrada em vigor do aio e pam a su produgio
e efiitos {de, no mimime., wma semana apos o data de sua publicagdo; © scmpre
na primeiro dia do més o sem seu primeiro dia @il, com excegido das hipoleses
de urgénce justificada mo documento), seguida da davsula de revogagdo, quando
couber. A cliusula de revogagdo relacionam. de forma expressa, iodas as
disposigies gque serdo rovogadss. A expressio “revogamese o5 disposigdes om
contriri” ndo serd utilizada.

Assinatura da autoridade competente, centralizada mo texto; na linha scguinte,
também centralizade, o nome digitsdo somente com 2= miciais em leia
maiiscula e sem destaque: na linha seguinte, o carge do signatario somenbe com
as imiciais em letrm manisoula ¢ sem destaque.

Codigo de assumio {TTDIN: ahinhado 3 esquerda.

Namero de vias 1 (uma) via.

Autondades de  sctores  diferentes  podem  enutir  Instruglo

MNormativa conjunta, que terd na sua epigrafe, com referéneia o

Oh Bos nome do ato, o segumte: “INSTRUCAO NORMATIVA
servag CONJUNTA..".

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1.0 {simples).
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Exemplo de Instrugdo Normativa

@

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Arquivo Ceniral

INSTRUCAO NORMATIVA ACN® DE  DE DE
Dispde sobre os procedimentos referentes ao

fluxe de arquivamento de documentos em fase
corrente ¢ intermedidria no dmbito da UNIRIO.

A Diretora do Arquive Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRID), no uso de suas atribuiglies regimentais,

Considerando a Hesolugdo UNIRIO n® 3693, de 19 de agosto de 2011, em que fica
aprovada a reestruturagio do Arquivo Central;

Considerando gue o arquivamento definitivo de processos eletronicos ne Sistema de
Informagdes para o Ensino (SIE) foi desativado, porque o sistema ndo permite que os processos
argquivades definitivamente voltem a tramitar;

Considerando que as Tabelas de Temporalidade e Destinggdo de Documentos de
Atividade-Meio e Fim, reguladas, respectivamente, pela Resolugio do CONARQ o® 14, de 24
de outubro de 2001, e pela Portaria n* 092, de 23 de setembro de 201 1, determinam os prazos
de guarda nas fases cornente ¢ intermediina ¢ a sua destinagdo final,

RESOLVE:

Art. 17 O arquivamento dos processos em fase comente serd realizado nas Unidades de
procedéncia, em conformidade com as Tabelas de Temporalidade e Destinag3o de Documentos
de Atividade-Meio ¢ Fim, onde aguardariio prazo de transferéncia.

Art. 2° Depois de cumpride o praze da fase corrente, determinade nas Tabelas de
Temporalidade ¢ Destmagiio de Documenios de Atividade-Meio e Fim, nas Unidades de
procedéncia, os processos serioe transferidos para as Unidades de Arquivo e Protocolo citadas
na Resolugio UNIRIO n® 3.693, de 1% de agosto de 2011, a fim de aguardar a destinagdo final.

Art. 3* Esta Instruglio Normativa entra em vigor na data de sua publicagio no Boletim
da UNIRIO.
Assinatura
Mome
Cargo
TTDD: 0140.
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Manual

0 Manual ¢ um doecumento que finciona como um o guia,
descrevendo atividades e onentando sobre como elas devem ser
Definigio e realizadas. Ele apresenta um conjunto de regras que devem ser
finalidade seguidas dentro da Universidade, com o objetivo de padronizar atos
internos, esclarecer dividas sobre o assunto do documents & manter
a identidade da instituigio.

Capa ¢ Folha de Rosto (contém as informagdes mdispensdvers a
identificacio do Manual):
- Logotipo da UNIRIO: nome completo da Universidade; nome
do drgdo/setor emitente (quando couber).
- Mome do Manual.
- f}rgéu-'sdor responsavel pela sua elaboragio (quando couber).
- Local.
- Ano de publicagio.

Expediente: nome ¢ cargo das sutonidades da gestdo na qual o
Manual foi elaborado — considerando Reitor, Vice-Reitor ¢ Pro-
Rertonas — ¢ nome dos responsaveis pela edigio ¢ colaboradores
eveniuais.

Estrutura Ficha catalografica.

Sumano.

Apresentagio do Manual (facultativa).

Desenvolvimento em topacos do corpo do texto.

Referéncias.

Glossdnio, se necessanio.

Apéndice(s) ¢ Anexos, se necessanio.

Codigo de assunto (TTDD): alinhado & esquerda.

Namero de vias 1 {uma) via.

0 Progeto Grifico do Mammal, como formato, ariemtagio de paging, emprego de
familias tspogrificas, cores ¢ outros elementos grificos, dependerd do tema,
aplicagio ¢ uso de cada Manual. Este Monne! de Afos Cficiais € um exemplo,
ﬂh“ﬂaq;ﬁues. como recomendacio geral de uso.

0 Mamual, uma vez finalizado, deve ser enviado pam a Biblioteca Central da
UNIEID para a elabomcio da ficha catalografica.
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Oficio

Correspondincia por meio da qual se mantém intercimbio de
Definigho e informagdes a respeito de assunto técnico ou administrative enire
finalidade drghos ¢ entidades da Administraglo Piblica direta ¢ indireta
{comunicagio externa) ou entre awtoridades de um mesmo drgdo
{comunicacio interna), podendo ser também dingida aos particulares.

Cabegalho: logotipe da UNIRID), nome completo da Universidade; nome do
drgin'sebor emiente.

Titulo do documento: em negrito, a palavra Oficio, com 2 inicial maidscula,
colocada @ esquerda, alinhada pela margem, scguida do nimero, do ano de
emizsio do documento ¢ da sapla do selor que expede o documento, da menor
para a maior hierargues.

Local e dats amalitica (mis por extenso): momie da cidede « data, com alinhamenta
a diresta em uma lmba abaixe do item anteror.

Destinatirio: mome ¢ cargo da pessoa a quem ¢ dmgida & comunicagio e seu
enderegoc (ma primeimn linha)  imformagéo da  localidade/dogradours do
destinatirio ou, mo caso de oficéo i mesmo Grgéoe. informacio do setor; (na
segursda linha) CEP ¢ cidsde/unsdade da Federagio, mo coso de oficis ao mesms
drgiin, estas informages nio sio obhrigatirins.

Assunto.

Estrutura Vocative: ma linha do parigrafo, seguido de doms-pontos, de acordo com as
mormas indicades mo tapice 3.5, Pronomes de Tratamemto.

Corpo do texto: exposicio di assunto em parigrafos namerados, compondo a
miroducio, o desenvolvimento € a conclusio.

Fecho: ma linha do pardgrafo. Ha apenas dois tipos de fechos: 1) parm auiondades
superiores: ~Respefiosamente” (seguido de virgula), I) pama autordades da
mesma hicrarquia ou de hicrarguia mferior ¢ para particalares: *Atenciosamente™
(zegusdo de virgula).

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na linha seguinte,
também centralizado, o nome digitado { sem abreviatura ) somenie com as msciais
em letra maigscula ¢ sem destaque; na linha seguinie, o carge do signatirio (sem
abreviatum) somente com as miciais cm letra maiiscula © sem destague.

Codige de assumto {TTIHY): alinhado & esquernda.

Rodape: ver topco 3.4, Estruturn ¢ Critérios de Formatacio ¢ Dingromagiis
dus Dncumentos (Micinis na UNIRIO: Rodape.

Nimero de vias 1 {uma) via

Apreseniasse também ma forma de Oficios-Circular, que tem a caacieristica de
um doecumento oficial enviado simuliancamenie a diversos desimatanos,
transmitindo recomendacies. ordens, instnagdes. delermimando a execugdo de
=eTvigos ou esclarccendo o contoido de leis © regulamentos.

Observagies Em mase de o documento apresontar duss assinaburas, & assimatur da amoridade
responsavel fica 4 esquenda e a do comesponsdvel, 3 direita. Na maior parie dos
casos, o proprio documento define quem € o responsivel direto @ gquem € o
midireto.

Recomenda-se usar espacamenie entrelinhas de 1,5,
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Exemplo de (Hicio (comunicagdo external

&

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADD DO RIO DE JANEIRO
Gabinete do Reitor

Oficio n* ___/{ano){setor)

Rio de Janeiro, _ de de

A Senhora

({Mome do destinatirio)

Presidents

Fundagdo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ)
Avenida Brasil, 4365, Manguinhos
21040-900  Rio de Janciro — R

Assunto: Acordo de Cooperagdo Técnica.

Senhiora Presidente:

1. Cumprimentando-a, manifesto o interesse da Universidade Federal do Estado do Rio de
laneiro (UNIRIO) em celebrar o Acordo de Cooperagio Téenica com a Fundagio Oswaldo
Cruz (FIOCRUZ).

2. A aclo proposta apresenta importante estimulo ac conhecimento e 4 qualificacio
académica entre nossas instituigdes, além da possibilidade de contribuir para a melhoria
das condigdes de vida da sociedade.

3. Apradecendo a atengdo, coloco-me 4 disposigio para quaisquer esclarecimentos que se

facam necessanos.
Atenciosamente,

Assinatura
Nome
Cargo

TN 995,

A, Pasicas, 206, Urca, Bio e Jancirs, B, CEP 22 290-380
{ickefionc) — feoTrio clelrimice)
Jpigna sletnimaza)
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Exemplo de (ificio (comunicagdo internal

@

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADD DO RIO DE JANEIRO
CGabinete do Reitor

Oficio n* ___/{ana){setor)

Rio de Janciro, _ de de

Ao Senhor
{Mome do destinatiario)
Escola de Enfermagem Alfredo Pinto (EEAF)

Assunto: Gestio da Direcido da Escola de Enfermagem Alfredo Pinto (EEAP).

Prezado Professor:

1. Ewidencio, com grande satisfagdo, que ndo foram poucas as iniciativas desencadeadas por
sua [Mregdo, ¢ todas muito imporantes para a nossa Universidade, especialmente quando a
Escola de Enfermagem Alfredo Pinto (EEAP) abriga em s1 propria uma comunidade robusta
para a formulag@o critica cujas repercussbes se fazem sentir sem quaisquer equivocos.

2. Agradego pela drdua tarefa desempenhada até entdo, com relevincia e compromisso

institucional.
Atenciosamente,
Assinatura
Mome
Cargo
ITDD: 995,

Ay, Pasicaz, 196, Unca, Rio & kmeins, RY, CEP 12 290-18)
(ekefonc) - fomrao ckeinmice)
| pdpna cletnbamsa
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Processo

A reunidio de documentos inter-relacionados em tomoe de um fato
Definicio e ou  assumto  caracteriza um  dossié, oU Sej4, WM processo
admimstrativo. Dotado de organicidade documental, o processo
admimstrativo registra as mais distintas agdes provenientes de
cidad3os, agentes publicos, institwigdes e outros interessados.

finalidade

Capa: logotipe da UNIRIO; nome completo da Universidade:
seguido de Mimero do Processo; Documento Origem; Data de
Abertura; Hora; Procedéncia; Intercssado; Tipo de Documento;
Assunto; Resumo do Assunto.

Estrutura Documentos: produzidos por diferentes agentes ¢ reunidos em um
umico  dossié, com suss  folhas mbricadas ¢ numeradas
sequencialmente.

Codigo de assunto {TTDD): alinhado a esquerda.

Namero de vias 1 {uma) via.

A criagio de processos, bem como a tramitacio ¢ a destinacdo final,
& regulada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e
complementada por diretrizes especificas ao desempenho das
fungiies de cada drgio pablico.

Qbeervaciics Na UNIRIO, a solicitagio de abertura de processo (considerada a
Folha n° 1 deste) & feita por meio de ato administrativo — o atual
Oficio — ao Protocolo Central (setor do Arquivo Central), que
confecciona o dossié em cnja capa estdo as  informacbes
encaminhadas no documento pelo solicitante.
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Exemplo Capa de Processo

@
U
UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Capa do Processo

Numero do Processo: 23 102, - Documento I'Jri_gcm:
Data de Abertura: Hora:

Procedéncia:

Interessado:

Tipo de Documento:

Assunto:

Resumo do Assunto:

Ln
[
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Portaria

Definigiio e

finalidade Ato nommative editado por uma ou mais autoridades singulares.

Cabecatho: logotipe da UNIEI). nome completo da Umiversidade; nome do
orgio'sebor emmente.

Epigrafe (centraloada, em caixa alts, sem destague): nome do ato; seguide pela
sigla {do orgdo ou da entidsde; ou da unsdade da awioridade signatana, segusda
da sigla do orgio ou da entidade a que sc vinculy; ou da unsdade imediata da
autoridade sigmatiria, segusda da sigla da unidade superior daquels autorndadie ©
da sigla do drgdo ou da entidade a que se vinculam|; pela sumeracio sequencial
em continuidsde ds sérses em curso; e pela data de assinatora.

Ementa (justificada. & direita): resumi do assunio.

Preimbule: denominacio completa do cargo da awtoridade que expede o ato,
segusda  pely  fondamentacio  legal (exposigie dax rardes  legais ow
administrativas que fundamentam a matéria).

Ordem de exccugdo (ou mandade de cumpnmentol: a palavyn RESOLVE (em
caixa alta), a esquerda da pagine. seguida de dois-pontos.

Estrutura
Compoe do texto: dividsdo em artipeds) que pode(m) ser desdobrado{s) em
pardgrafos ou em incisos (algansmos romanaos). Ofs) pardgrafols) podajm) ser
desdobradois) em mcisos, os incizos em alineas (letras mangsculas) ¢ as alineas
em itens {algansmos arbicos). Na parie final, & inserida a dédusula de vigénc,
que estabelecers daks ceria para a enkrada em vigor do aio 2 para 2 sua produgio
de cfivitos (de. no minimo, uma semana apos a datm de sua publicacio; ¢ sempre
mo primeiro dia domés ou sem seu primeire dia 0til, com excecioe das hipoieses
de urgéncia justificads mo documento), seguida ds dausula de revogacio, quanda
couber. A davsuls de revogagdo relacionara, de forma expressa, todas as
disposigies que serdo revogadss. A expressio “revogam-se as disposigbes cm
comiriree” ndo serd utilizada

Assinaturn da autoridade competente, centralizada no texto; na linka segumte,
também cenimaloado, o nome digitedo somente com as inickxis em letra
maiiscula e sem destague; na linha seguinte, o carge do signatinio somenbe com
s iniciais em letra mariscula ¢ sem destaque.

Codige de assunto (TTDHD): alinhado a esquerda.

Niomero de vias 1 {uma) via

Hi também as portamas de pessoal gque se referem a agentes pobbcos
mominzlmente identificados: sua numeragio ¢ sequencial, porém se reinics a
cada ano, ¢ clas ndo comtém ementa.

ﬂ-h;.eﬂa#ﬁe; Auntoridades de setores diferentes podern emitir Portaria conjunta, que ierd na sua
epigrafe. com referéncia a0 nome do ato, o segunte “PORTARIA
COMIUNMTA..".

Reooomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,00 les).
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Exemplo de Portaria 1)

®.
UNIRIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CGabinete do Reitor
PORTARIAGREN® _ DE__ DE DE

Dispde sobre o prazo para a publicacio das
normas revisadas e consolidadas — expedidas no
dmbito da UNIRIO - no Diane Oficial da
Unide, no Boletim da Universidade. no Portal
do Governo  Federal (govbr) e no  site:
WWW. Lnirie. brigtatesnormativis.

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), no use de
suas atribuicdes legais, em cumprimento g0 Decreto n™ 100139, de 28 de novembro de 2019, e
de acordo com a Instrugdo Nomativa GR n® 003, de 10 de novembro de 2020,

RESOLVE:

Art. 1" Estabelecer o seguinte prazo para a publicagic das normas revisadas o
consolidadas — expedidas pelas Unidades Organizacionais da UNIRIO — no Didrio Oficial da
Unido, no Boletim da Universidade, no Portal do Governo Federal {gov.br) ¢ no site do Grupo
de Trabalho {Portana n® 705-A, de 14 de novembro de 20200): até 31 de maio de 2021.

Paragrafo tnico. Em caso de impossibilidade de atendimento ao prazo estipulado no
caput do art. 1°, a Unidade Organizacional deverd apresentar justificativa escrita a ser analisada
pelo Grupo de Trabalho, com o suporte da Assessorna.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data,

Assinatura

Mome
Cargo

ITDD: 0140,
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Exemplo de Portaria de Pessoal (2)

@
U
UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Gabinete do Reitor

PORTARIA GR N° .DE__ DE DE

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janciro (UNIRIO), usando das
atribuigdes que lhe conferc o art. 21, incisos VI ¢ XIV do Regimento Geral.

RESOLVE:

Art. 1° Dispensar (nome), Professor Assistente nivel 1, matricula SIAPE n®

,CPFn® , de ocupar a Fun¢do Comissionada de Coordenacdo de Cursos (FCC),

de Coordenador pro tempore do Curso de Bacharelado em Biblioteconomia, na modalidade

educacgdo presencial, turno Matutino, codigo e-MEC , da Escola de Biblioteconomia
do Centro de Ciéncias Humanas ¢ Sociais (CCH).

Art. 2° Os cfeitos desta Portana comegam a vigorar em

Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 023.12.
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Hegimento

Ato normativo, de atuagio intema, que regula o funcionamento de
Definigiio e um érgio ¢ indica sua competéncia ¢ atribuigies, apreseniando
finalidade nomas de conduta ou formas de agdo e direcio para o bom
funcionamento do servigo.

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do orgio/sctor emitente.

Titulo: em caixa alta, centralizado.

Corpo do texto: desenvolvimento do assunto, desdobrado em
capitulos, seglics, subseghes, artigos, paragrafos, incisos ¢ alineas,
quandoe couber.

Na parte final, & inserida a cliusula de vigéncia. que estabelecera
Estrotura data ceria para a entrada em vigor do ato ¢ para a sua produgéo de
efeitos (de, no minimo, uma semana apos a data de sua publicagio;
¢ sempre no pimeiro dia do més ou sem seu primeiro dia Gtil, com
excegdo das hipiteses de urgéncia justificada no documento),
seguida da clausula de revogagio, quando couber. A cliusula de
revogacio relacionard, de forma expressa, todas as disposigies gue
serio revogadas. A expressio “revogam-se as disposigdes em
contririo”™ ndo serd utilizada.

Codigo de assunto (TTDD): alinhado & esquerda.

Nimero de vias 1 {uma) via.

O Regimento, no caso da UNIRIO, seri empregado para nivers

Observacies administrativos hierdarquicos superiores ao Regulamento.

Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,0 {simples).
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Exemplo fhipotética) de Regimenio
@

U

UNIRIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

REGIMENTO GERAL DA POS-GRADUACADQ STRICTC SENSU E SEUS OBIETIVOS
CAPITULO
DA P‘jS-GR.."LDUAI:AU STRICTO SENSU E SEUS OBIETIVOS

Art. 1" A Pos-Graduac@io stricto sensy fundamenta-se na existéncia de pesquisa
institucional e se realiza na forma de Programas que integram cursos de Mestrado e de
Doutorada.

Art. 2* O0s Programas de Pos-Graduagdo tém por objetive a formagio de pessoal
qualificado para o exercicio da pesquisa, o exercicio profissional e do magisténio supenior nas
diversas dreas do conhecimento.

CAPITULO I
DA FUNDAMENTACAD LEGAL
Art. 3* Os Programas de Pos-Graduagio sivicto sensu da UNIRIO sdo regides pelos

termos da legislagio em vigor, do Regimento Geral da UNIRIO, do presente Regimento ¢ dos
Regulamentos especificos de cada Programa.

(-]

CAPITULO vl
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4% Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reiona de Pos-Graduagio,
Pesquiza e Inovagdo (PROPGPL).

Art. 50. Este Regimento, uma vez aprovado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo (CONSEPE), entrara em vigor na data de sua publicagio no Boletim da UNIRIO.

TTDD: 220.
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Regulamento

Ato administrativo que contém normas para execugdo de uma lel,
Definicin e estabelecendo as p.l‘O"-'II:l'.-'.I'I.I::Ia? mlr-c:v.-:ssa'nas |para o seu cumprijl'ncntu,
finalidade ou provém sitwagdes ndo disciplinadas por ela No sentido de
Regimento, explicita as regras em que se determinam o modo de
direcdo e o funcionamento de um Grodo.

Cabecalho: logotipo da UNIRIO: nome completo da Universidade:
nome do orgio/sctor emitente.

Titulo: em caixa alta, centralizado.

Corpo do texto: desenvolvimento do assunto. Desdobrado em
capitulos, segies, subsegdes, artigos, parigrafos, incises e alineas,
quando couber.

Ma parte final, ¢ inserida a cliusula de vigéncia, que estabelecerd
data certa para a entrada em vigor do ato e para a sua producdo de
efeitos (de, no minimo, uma semana apos a data de sua publicagio;
¢ sempre no primeiro dia do més ou sem seu primeiro dia dtil, com
excegdo das hipoteses de urgéncia justificada no documento),
seguida da clausula de revogagiio, guando couber. A cliusula de
revogacio relacionard, de forma expressa, todas as disposigdes gue
serdo revogadas. A expressio “revogam-se as disposigies em
contrario” ndo sera utilizada.

Estrutura

Codigo de assunto (TTDD): alinhado & esquerda.

Nimero de vias 1 {uma) via.

0 Regulamento, no caso da UNIRIO, serd empregado para niveis

Oh aches administrativos hierarquicos infenores ao Regimento.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1.0 (simples).
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Exemplo (hipotético) de Regulamento

@

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Centro de Ciéncias Biologicas ¢ da Satde
Mestrado Profissional em Saide ¢ Tecnologia no E: Hospital

P

REGULAMENTO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM SAUDE E
TECNOLOGIA NO ESPACO HOSPITALAR
MESTRADO PROFISSIONAL EM SAUDE E TECNOLOGIA NO ESPACO
HOSPITALAR

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° O Programa de Pos-Graduacdo em Saide ¢ Tecnologia no Espago Hospitalar —
Mestrado Profissional —, da Universidade Federal do Estado do Rio de Janciro (UNIRIO),
doravante denominado por PPGSTEH/UNIRIO, tem por finalidade a capacitacdo de recursos
humanos qualificados para o exercicio da pratica profissional avangada ¢ transformadora de
agdes ¢ processos aplicados, com énfase na produgdo técnico-cientifica. na pesquisa aplicada e
na proposigdo de movagdes ¢ aperfeigoamento para a solucio de problemas especificos que
permitam o avango na drea da saude em dmbito nacional, regional ¢ local.

(...)

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 55. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Colegiado do
Programa, em reunido ordinana convocada com cssa finalidade.

Art. 56. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo no Consclho de
Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo (CONSEPE).

TTDD: 220.

59

71



Boletim UNIRIO n° 21, de 14 de novembro de 2023.

Relatorio

A descrigdo dos desdobramentos de projetos, apuracio de fatos,
Definigio e grupos de trabalho ¢ outras atividades sdministrativas pode ser

consolidada por meio de Relatono. Assim, o Relatono visa a
apontar  andlises, interpretagies ¢ observagbes acerca de
determinado assunto.

finalidade

Capa: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade; nome
do orgio/setor emitente; titulo; autor; local; e data,

Sumano.
Eairwinrs Corpo do texto: apresentagdo, desenvolvimento, conclusdo olou

recomendacdes, referéncias, apéndices (opcionals) e anexos
(opcionals ).

Ciodigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

MNimero de vias 1 {uma} via.

O teor dos Relatonios ¢ variado, com a possibilidade de ajustes no
corpo do texio. Apesar dessa variabilidade, os principios da
Admimistragio Piablica se fazem presenies nessa modalidade de
documento oficial.

Observagdes Alguns relatdrios costumam incluir llustragdes (tabelas, figuras,
grificos, entre outras) gue podem estar incorporadas no texto ou
sob a forma de apéndices ¢ anexos.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5,

&0
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Exemplo de Capa de Relatorio

@
U
UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Pro-Reitonia de Administragdo

RELATORIO DE USUARIOS DE TRANSPORTE OFICIAL

Antonto Aleixo, Carlos Gabniel ¢ Maria Silva

Rio de Janciro
Agosto de 2021

TTDD: 003.
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Resolucido

Definigiio e

finalidade Ato normativo editado por colegiados.

Cabegatho: logotipo da UNIRIO; nome wpleto da Universidade: nome do
argdo'sctor ematente.

Epigrafe (centralizada, em caixa alta, sem destague): nome do ato; seguido pela
sigla (do orgdo ou da entidade: ou da unsdade da autondade signatina, seguids
fhslghdoorgiooudlmﬂdxicnqu:scvmcuh.mzhumdndemwdnh&

: gusda da sigla da unidade supenor daquek c

da sagla do utgio ou da entidade a que se vinculam); pela numeragdo sequencial
em continuidade ds séres em curso; ¢ pela data de assinatura.

Ementa (justificada. 3 dircita): do

Preambulo: referéncia a0 orgdo que aprovou o ato, a data ¢ ao tipo de sessio
realizada, segusda pela fund 30 legal (exposicio das razdes Jegass ou
dmansstrativas que fund: a éria) ¢ pels ordem de execugdo (ou
mandado de cumprimento).

Estrutura Cotpo do texto: d.undado am nmge(s) que pode(m) ser desdobrado(s) em
agrafos ou em inci ). O(s) pardgrafo(s) podeim) ser
dcsdobrndo(s) cm mcisos, os Incisos em dmﬂs(l:tns manisculas) ¢ as alineas
em itens (2lgarsmos arabicos). Na parte final, ¢ inserida a cldusula de vigéncia,
que estabelecera data certa para a entrada em vigor do ato ¢ para a sua produgio
de efeitos (de. no mimmo, uma semana apos a data de sua publicacdo; ¢ sempre
nopnml:uodudom:soumscu mrmmdnml.comcxcxioduhwm
de da no doc 1da da clausula de revogacd
couber. A dansuh de revogagio rclnclonurn. de forma expressa, todas as
disposicdes que serdo revogadas. A expressio “revogamese as disposigdes em
contrino” ndo sera utilizada

Assinatura da sutoridade competente, centralizada no texto; na linha segunte,
m-nbcmccnﬁalmdmom“"‘ com as iniciais em letra

la ¢ sem d g nnlmhawu © cargo do signatario somente com

as imicials om letra madd ¢ sem d

Codigo de (TTDD): alinhado a esquerda

Namero de vias 1 (uma) via.

A Resolugiio entra em vigoe apds a publicacio no Boletim da UNIRIO ou
no Didrio Oficial da Unido, quando a matéria fizer referéncia a concursos
pablicos ¢ afastamento do Reitor do pais.

A Resoluglo ad referendum & agquel itida excepcional pelo
Reitor. A sua estrutura difere apenas pelo Pu-:hnbulm que contém a

Observaches declaracio do cargo da autoridade competente, no caso, o Reitor, seguida
pela fundamentacdo legal e pela ordem de execugdo.

Autoridades de setores diferentes podem emitir Resolugdo conjunta, gue
terd na sua epigrafe, com referéncia ao nome do ato, o seguinte:
“RESOLUCAO CONJUNTA_.".

Rec da-se usar espag » entrelinhas de 1.0 (simples).
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Exemplo de Resolugdo (1)

&
U
UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria dos Conselhos Superiores

RESOLUCAD SCS N .DE__ DE DE

Dispde sobre a abertura de Concurso Pablico
de Provas e Titulos para a classe de Profiessor
Auxiliar, em regime de trabalho de 20 horas
semanais, na Area de
Conhecimento/Disciplina Clinica/Medicina
da Familia e Comunidade, do Departamento
de Medicina Geral, do Centro de Ciéncias
Biologicas e da Sande (CCBS).

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenso ( COMSEPE), em sessdo ordinaria realizada
em 10 de maio de 2021, de acordo com o teor do Processo n® . SProvol & el promulgo
a seguinte Resolugio:

Art. 1% Aprovar a abertura de Concurso Piblico de Provas e Titulos para a classe de
Professor Auxiliar, em regime de trabalho de 20 horas semanais, na Area de
Conhecimento/Disciplina Clinica™edicina da Familia ¢ Comunidade, do Departamento de
Medicina Geral, do Centro de Ciéncias Biolgicas ¢ da Saide (CCBS), conforme previsto no
art. &, § 37, da Lei n® 12.772/2012.

Art. 2° Esta Resolucio entra em vigor a partir desta data,

Assinatura
Mome
Cargo

ITDD: 021.2.
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Exemplo de Resolugdo (2)

&

u

UNIRIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria dos Conselhos Superiores
RESOLUCAO 5CS N° .DE__DE DE

Dspde sobre o resultado do Concurso Pablico
de Provas ¢ Titulos para Professor Assistenie
A, ecm regime de trabalho de 40 horas
semanats, na Arca de Conhecimento/
Disciplina  Pediatria’  Neonatologia,  do
Diepartamento de Medicina Geral, do Centro
de Ciéncias Biologicas e da Sande (CCHS)

O Rertor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UMIRIO), usando das
atribuicdes que lhe confere o ant. 21, incisos XIV e XIX, do Regimento Geral, tendo em vista a
impossibilidade de imstalar a 387 Sessdo Ordinana do Conselho de Ensino, Pesquisa ¢ Extensio
(CONSEPE), convecada para ; considerando o principio da cficiéncia ¢ da
continuidade do servige piblico ¢ considerando, ainda, o teor do Processo n®

RESOLVE:

Art. 17 Promulgar, ad referendim do CONSEPE, o resultado do Concurso Piblico de
Provas e Titulos para Professor Assistente A, em regime de trabalho de 40 horas semanais, na
Area de Conhecimento/Disciplina Pediatria™eonatologia, do Departamento de Medicina
Geral, do Centro de Ciéncias Biologicas ¢ da Saide (CCBS), no qual o dnico candidato
aprovado {mome) obteve a média final 8.4 (oito inteiros e quatro décimos ).

Art. 2° Esta Resolugiio entra em vigor a partir desta data.

Assinatura
Mome
Cargo
TTDD: 021.2.
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UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIVISAOQ DE ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS

DESPACHO

23102.004877/2023-21
Rio de Janeiro, 31 de outubro de 2023,

Despacho/DAB/2023
Ref: CARLOS ALBERTO BASTOS DE MARIA

Ass.: Concessao do Abono de Permanéncia - CODIGO NO SIAPECAD:
049034

Sra. Diretora Substituta de Gestao de Processos Administrativos:

Informamos a V.§. que o servidor Carlos Alberto Bastos de Maria,
matricula SIAPE n® 1043053, completou em 08 de outubro de 2023 os requisitos
necessarios para aposentadoria voluntaria com base no Art. 20, da EC n® 103/2019,
fazendo jus, portanto, ao abono de permanéncia equivalente ao valor de sua
contribuigio previdenciaria enquanto permanecer em atividade, conforme previsto no
§ 19 do Art. 40 da Constituigdo Federal de 1988 e assegurado pelo Art. 8° da EC

103/2019.

Wilson de Oliveira Filho
Chefe da Divisdo de Administracdo de Beneficios

A Sra. Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas para ciéncia e encaminhamento ao
Magnifico Reitor.
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Cristiane da Silva Pereira
Diretora Substituta de Gestao de Processos Administrativos

Ao Magnifico Reitor, para, se de acordo, reconhecer o direito do servidor e
encaminhamento a Chefia de Gabinete para publicacao do ato em boletim Interno e
posterior devolugao a PROGEPE.

Paola Orcades Meirelles
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas

1. De acordo.
2. A Chefia de Gabinete para publicagao do reconhecimento do direito do servidor em
Boletim Interno e posterior devolugao a PROGEPE.

José da Costa Filho
Reitor
seil o
cletronica

Documento assinado eletronicamente por WILSON DE OLIVEIRA FILHO, Chefe, em 03/11/2023,
as 11:53, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

P ———
i
seil ¢

s &)
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por CRISTIANE DA SILVA PEREIRA , Diretor(a)
substituto(a). em 03/11/2023, as 16:13, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

r——
i

seil o
assinatura
eletrdnica

Documento assinado eletronicamente por PAOLA ORCADES MEIRELLES, Pré-Reitor(a), em
07/11/2023, as 18:08, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

———y

.
Sel! éj Documento assinado eletronicamente por JOSE DA COSTA FILHO, Reitor(a), em 10/11/2023, as
14:41, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletronica

453 A autenticidade do documento pode ser conferida no site
q http:/www.trf4. jus.br/trfd/processos/verifica.php informando o codigo verificador 0016119 e o codigo
CRC 6F543D5C.

Av. Presidente Vargas,, 446, andar 19°. - Bairro Centro, Rio de Janeiro, RJ, CEP 20071-907 - http://www unirio.br/
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@

Y

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS

DESPACHO
23102.004596/2023-79
Rio de Janeiro, 31 de outubro de 2023.

Despacho/DAB/2023
Ref: FABIANA BARBOSA ASSUMFQ&D DE SOUZA
Ass.: Concessdo do Abono de Permanéncia -- CODIGO NO SIAPECAD: 049034

Sra. Diretora Substituta de Gestdo de Processos Administrativos:

Informamos a V.S . que a servidora Fabiana Barbosa Assumpgio de Souza, matricula
SIAPE n® 1001680, completou em 13 de setembro de 2023 os requisitos necessarios para
aposentadoria voluntaria com base no Art. 20, da EC n® 103/2019, fazendo jus, portanto, ao abono
de permanéncia equivalente ao valor de sua contribuicio previdencidria enquanto permanecer em
atividade, conforme previsto no § 19 do Art. 40 da Constituicido Federal de 1988 e assegurado
pelo Art. 8° da EC 103/2019.

Wilson de Oliveira Filho
Chefe da Divisdo de Administragdo de Beneficios
A Sra. Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas para ciéncia e encaminhamento ao Magnifico Reitor.

Cristiane da Silva Pereira
Diretora Substituta de Gestdo de Processos Administrativos

Ao Magnifico Reitor, para, se de acordo, reconhecer o direito da servidora e
encaminhamento & Chefia de Gabinete para publicagdo do ato em boletim Interno e posterior
devolugdo 4 PROGEPE.
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Paola Orcades Meirelles
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas

1. De acordo.
2. A Chefia de Gabinete para publicacdo do reconhecimento do direito da servidora em

Boletim Interno e posterior devolugdo a PROGEPE.

José da Costa Filho
Reitor

—— -y

-
SEI! 11__3' Documento assinado eletronicamente por WILSON DE OLIVEIRA FILHOQ, Chefe, em 01/11/2023,
assinatura 1 150 12:43, conforme art. 1°, IIL, "b", da Lei 11.419/2006.

eletrénica

— -y

L
SE|! 13 | Documento assinado cletronicamente por CRISTIANE DA SILVA PEREIRA. Diretor(a)
mssinaturs substituto(a), em 01/11/2023_ a5 15:53, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 1 1.4192006.

eletrbnaica

— -y

-
SEI! 11__3' Documento assinado eletronicamente por PAOLA ORCADES MEIRELLES, Pro-Reitor(a), em
Lo 1/2023, as 18:08, conforme art. 1°, IIL, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrénica

- "
SEI! ﬂ Documento assinade eletronicamente por JOSE DA COSTA FILHO, Reitor(a), em 10/11/2023, as
1441 , conforme art. 17, 11, "b", da Lei 11.419/2006.

ansimatura
eletrbnica

Av. Presidente Vargas,, 446, andar 19, - Bairro Centro, Rio de Janeiro, RJ, CEP 20071-907 - http://www.unirio.be'
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@
U
UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS

DESPACHO

23102.004594/2023-80

Rio de Janeiro, 01 de novembro de 2023,

Ref: MARCOS AURELIO CINTRA

Ass.: Concessdo do Abono de Permanéncia - CODIGO NO SIAPECAD: 049034

Sra. Diretora Substituta de Gestdo de Processos Administrativos:

Informamos a V.S 2. que o servidor Marcos Aurélio Cintra, matricula SIAPE n®
398194, completou em 20 de outubro de 2021 os requisitos necessarios para aposentadoria
voluntaria com base no Art.20, da EC n° 103/2019, fazendo jus, portanto, ao abono de
permanéncia equivalente ao valor de sua contribuigdo previdencidria enquanto permanecer em
atividade, conforme previsto no § 19 do Art. 40 da Constituigdo Federal de 1988 e assequrado

pelo Art. 8° da EC 103/2019.
Wilson de Oliveira Filho

Chefe da Divisdo de Administragdo de Beneficios

A Sra. Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas para ciéncia e encaminhamento ao Magnifico Reitor.

Cristiane da Silva Pereira

Diretora Substituta de Gestdo de Processos Administrativos
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Ao Magnifico Reitor, para, se de acordo, reconhecer o direito do servidor e encaminhamento a
Chefia de Gabinete para publicagéo do ato em boletim Interno e posterior devolugdo 4 PROGEPE.

Paola Orcades Meirelles

Pré-Reitora de Gestao de Pessoas

1. De acordo.

2. A Chefia de Gabinete para publicacdo do reconhecimento do direito do servidor em Boletim
Interno e posterior devolugio 4 PROGEPE.

José da Costa Filho

Reitor

= ———
SEI! ‘Il__j Documento assinado eletronicamente por WILSON DE OLIVEIRA FILHO, Chefe, em 01/11/2023,
) 1as 15:33. conforme art. 1%, 111, "b", da Lei 11.419/2006,

ansinatura
eletnbnica

. =
SEI! ﬂ Documento assinado eletronicamente por CRISTIANE DA SILVA PEREIRA , Diretor(a)
assinatura = | substituto(a), em 01/11/2023, s 15:54, conforme art. 1°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.

eletrbnica

- —
59'! ‘Il__j Documento assinado eletronicamente por PAOLA ORCADES MEIRELLES, Prio-Reitor(a), em
L 07/11/2023, as 18:08, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrbnica

. ———
SEI! ‘Il__j Documento assinado eletronicamente por JOSE DA COSTA FILHO, Reitor(a), em 10/11/2023, as
2 114:41, conforme art. 1%, II1, "b", da Lei 1 1.419/2006.

assinatura
eletnbnica

Av. Presidente Vargas,, 446, andar 19°. - Bairro Centro, Rio de Janeiro, RJ, CEP 20071-907 - http://www . unirio. b/
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®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA DE GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

DESPACHO
23102.004598/2023-68
Rio de Janeiro, 31 de outubro de 2023,

Despacho n" 303/2023/DGPA

Processo: 23102.004598/2023-08
Assunto: Solicitagdo de Abono de Permanéncia

Interessado (a): FRANCISCO JOSE DE FREITAS

A Sra. Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas para ciéncia e encaminhamento ao Magnifico Reitor.

DGPA, em 31/10/2023

Cristiane Pereira
Diretora de Gestio de Processos Administrativos
Substituta

Ao Magnifico Reitor, para, se de acordo, reconhecer o direito do servidor e encaminhamento a Chefia
de Gabinete para publicacio do ato em boletim interno e posterior devolugdo 4 PROGEPE.

PROGEPE, em 31/10/2023

Paola Orcades Meirelles
Pri-Reitora de Gestio de Pessoas

1. De acordo.
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2. A Chefia de Gabinete para publicacio do reconhecimento do direito do servidor em Boletim
Interno e posterior devolugdo a PROGEPE.

José da Costa Filho
Reitor

e vy

L
SE|! 13} |Pocumento assinado cletronicamente por CRISTIANE DA SILVA PEREIRA, Diretor(a)
assinatura L substituto(a), em 03/11/2023, 45 16:14, conforme art. 1°, II1, "b", da Lei 1 1.419/2006.

eletrbnica

—— -y

-
SEI! l‘l__j Documento assinado eletronicamente por PAOLA ORCADES MEIRELLES, Pri-Reitor(a), em
o 1/2023, as 18:00, conforme art. 1°, II1, "b", da Lei 1 1.419/2006.

ansinatura
eletrbnica

. =
SEI! l‘l__j Documento assinado eletronicamente por JOSE DA COSTA FILHO, Reitor(a), em 08/11/2023, is
e 10, conforme art. 1°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.

ansinatura
eletrbnica

e A autenticidade do documento pode ser conferida no site
p e httpr/www. trid, jus britrf4/processos/verifica.php informando o cédigo verificador 0016102 e o codigo
gz CRC E66A34FB.

Av. Presidente Vargas, 446, andares 197, 20° e 21" - Bairro Centro, Rio de Janeiro, RJ, CEP 20071-907 - hutpe/‘www.umnirio. br/
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@

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS

DESPACHO
23102.004591/2023-46

Rio de Janeiro, 31 de outubro de 2023,

Despacho/DAB/2023
Ref: CHRISTINA WYSS CASTELO BRANCO

Ass.: Concessdo do Abono de Permanéncia - CODIGO NO SIAPECAD: 049023

Sra. Diretora Substituta de Gestao de Processos Administrativos:

Informamos a V.5 2. que a servidora Christina Wyss Castelo Branco, matricula
SIAPE n° 0992102, completou em 10 de setembro de 2023 os requisitos necessarios para
aposentadoria voluntdria com base no Art.4°, da EC n® 103/2019, fazendo jus, portanto, ao abono
de permanéncia equivalente ao valor de sua contribuigdo previdenciaria enquanto permanecer em
atividade, conforme previsto no § 19 do Art. 40 da Constituicio Federal de 1988 e assegurado

pelo Art. 8° da EC 103/2018.

Wilson de Oliveira Filho
Chefe da Divisdo de Administracdo de Beneficios

A Sra. Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas para ciéncia e encaminhamento ao Magnifico Reitor.

Cristiane da Silva Pereira
Diretora Substituta de Gestao de Processos Administrativos

Ao Magnifico Reitor, para, se de acordo, reconhecer o direito do servidor e encaminhamento 4
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Chefia de Gabinete para publicagio do ato em boletim Interno e posterior devolugdo 4 PROGEPE.

Paola Orcades Meirelles
Pré-Reitora de Gestao de Pessoas

1. De acordo.
2. A Chefia de Gabinete para publicagdo do reconhecimento do direito do servidor em Boletim
Interno e posterior devolugdo a PROGEPE.

José da Costa Filho
Reitor

L4
SEI! 5 Documento assinado eletronicamente por WILSON DE OLIVEIRA FILHO, Chefe, em 01/11/2023,
2 as 15:45, conforme art. 17, [IL, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrnica

————
SEI! 5 Documento assinado eletronicamente por CRISTIANE DA SILVA PEREIRA | Diretor(a)
assinatura L substituto(a), em 01/11/2023, as 15:54, conforme art. 1°, I11, "b", da Lei 114192006,

eletrdnica

—— -
SE|! /3 | pocumento assinado eletronicamente por PAOLA ORCADES MEIRELLES, Pré-Reitor(a), em
0771112023, 45 18:08, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrénica

——
SEl! /) | Pocumento assinado eletronicamente por JOSE DA COSTA FILHO, Reitor(a), em 10/11/2023, &
I | 14:41, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletronica

Av. Presidente Vargas., 446, andar 19°. - Bairro Centro, Rio de Janeiro, RJ, CEP 20071-907 - http://www.unirio.br/
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<,

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RI10 DE JANEIRO
Arguivo Central

INSTRUCAO NORMATIVA AC N° 11, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2023

Dispde sobre a digitalizacio do acervo
académico no dmbito da UNIRIO e di outras
providéncias

A Diretora do Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO), no uso das atribuigdes regimentais, que lhe confere a Portaria GR n® 407, de 30 de
junho de 2023, a Resolugio UNIRIO n® 3693, de 19 de agosto de 2011 e a Resolugdo n® 815
de 20 de dezembro de 1990,

Considerando o Decreto n® 10.278, de 18 de mar¢o de 2020 que estabelece a técnica e
05 requisitos para a digitalizacio de documentos pilblicos ou privados, a fim de que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

Considerando os Planos de classificacio de Documentos e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos das atividades-meio e fim das Instituigdes Federais de Ensino
Superior - IFES adotadas no dmbito da administragdo piblica federal para os orgios e
entidades integrantes do Sistema MNacional de Arquivos;

Considerando a Instrugio Normativa PROGRAD n® 007, de 01 de abril de 2021, que
dispie sobre a documentagdo necessaria para a matricula de ingressantes para os cursos de
graduacio da UNIRIO.

Considerando a Resolugio CONARQ n" 48, de 10 de novembro de 2021, que
estabelece diretrizes e ornentacdes aos orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacio
de documentos piblicos ou privados.

Considerando a Resolugcio SCS n® 5468, de 14 de dezembro de 2021, que dispde
sobre a Politica de Seguranga da Informacfo relativa ao acervo académico da UNIRIO,
conforme disposto no Art. 45, Inciso Il da Portaria MEC n® 315, de 4 de abril de 2018;

Considerando a Resolugio SCS N® 5,593, de 09 de setembro de 2022, que dispde
sobre a aprovacio da Politica de Preservacdo para Documentos Arquivisticos Digitais da
UNIRIO como instrumento institucional;

Considerando a Portaria MEC n® 360, de 18 de maio de 2022, que dispde sobre a

conversdo do acervo académico das instituigdes de educacdo superior - IES, pertencentes ao
Sistema Federal de Ensino, para o meio digital, a qual veda a produciio de novos documentos
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integrantes do acervo académico em suporte fisico a partir de 1° de agosto de 2022 e
estabelece prazos para a conclusdo da digitalizagdo do acervo académico fisico;

Considerando a Portaria MEC n” 613, de 18 de agosto de 2022, que regulamenta o art.
4° da Portaria MEC n® 360, de 18 de maio de 2022 e estabelece que as 1ES pertencentes ao
sistema federal de ensino superior deverdo possuir Repositorio de Arguivistico Digital
Confiavel - RDC-Arg, de acordo com as normas vigentes do Conselho Nacional de Arquivos
- CONARQ.

Considerando a Instrugdio Normativa PROGRAD n® 001, de 28 de marco de 2023 que
institui o Diploma Digital no dmbito dos Cursos de Graduagio da UNIRIO e estabelece quais
documentos devem ser inseridos na manutencio de cadastro de alunos;

Considerando a Portaria GR n" 650, de 24 de agosto de 2023, que instituiu o Comité
Gestor para o Acervo Académico no dmbito da UNIRIO com a finalidade de elaborar,
implementar e acompanhar a politica de seguranca da informacdo relativa ao acervo
académico, conforme definido na referida Portaria MEC, no Marco Legal da Educagdo

Superior ¢, de maneira subsididria, em suas normas instifucionais, até a conclusdo dos
trabalhos.

RESOLVE:

Art. 17 Instituir diretrizes para a digitalizagio do acervo académico da UNIRIO como objeto
dos estudos desenvolvidos no Ambito do Comité Gestor para o Acervo Académico (CGAA).

Art. 2° Os procedimentos especificos a serem adotados no processo de digitalizacio serfo
determinados no Plano de digitalizacio do acervo académico.

Art. 3° Para fins do disposto nesta Instrucio Normativa, considera-se:

[ - acervo académico: o conjunto de documentos produzidos e recebidos por instituigdes
plblicas ou privadas que ofertam educacdo superior, pertencentes ao sistema federal de
ensino, referentes 4 vida académica dos estudantes e necessdrios para comprovar seus estudos.
Il - documento digitalizado: representante digital do processo de digitalizagio do documento
fisico e seus metadados;

Il - metadados: dados estruturados que permitem classificar, descrever e gerenciar
documentos.

Art. 4% Considera-se para fins de digitalizacio prioritariamente, conforme previsto na Portaria
MEC 360/2022, os documentos pertencentes a subclasse 125 4 documentacio académica dos
cursos de graduacio, presente no Plano de Classificagio de Documentos de Arquivo (PCDA)
relativos as Atividades-Fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovado
pela Portaria AN/MJ no 92, de 23 de setembro de 2011, especificamente as subclasses:

[ - 125.43 (Dossiés dos alunos de graduagio): para alunos com matricula ativa;
Il - 125.422 (Processo de Registro e expedicdo de diploma de graduagfo): para alunos que
concluiram o curso entre os anos de 2001 até 2023,

Paragrafo tnico - Apods finalizada a digitalizagdo do acervo académico dos cursos de
graduacdo para atendimento aos prazos estipulados pela Portaria MEC 360/2022, serdo
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realizados os procedimentos semelhantes para o acervo académico da pos-graduacio lato
sensu € siricto sensu pertencentes as subclasses 134 43; 134 .422; 144 43; 144 422 presentes
no Plano de Classificacio de Documentos de Arquive (PCDA) relativos as Atividades-Fim
das IFES.

Art. 57 Para se evitar a digitalizacio desnecessaria de documentos serdo considerados como
escopo inicial do Plano de digitalizacdo do acervo académico da UNIRIO os seguintes tipos
documentais constantes das subclasses 125.43; 125.422:

L Historico escolar de ensino médio ou equivalente

11 Certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente

1L Documento de identificagdo com foto e CPF

Iv. Histdrico escolar de graduacdo (apenas para alunos que ja concluiram o curso)

W Capa do processo (quando tratar-se de processo de emissiio de diploma)

Pardgrafo inico - Os tipos documentais a serem digitalizados para o acervo da pos-graduagio
lato sensu e stricto sensu serio definidos no Plano de digitalizacio do acervo académico da
UNIRIO.

Art. 6° E restrito o acesso aos representantes digitais do acervo académico, bem como ao
acervo fisico objetos do plano de digitalizacdo, por conter dados pessoais dos alunos,
conforme determina a Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Art. 7° E vedada a produgiio de novos documentos integrantes do acervo académico da
graduacdo e pos-graduacio em suporte fisico conforme disposto na Portaria MEC n® 360, de
18 de maio de 2022

Art. 8% Apos realizados os procedimentos de digitalizacdo, os documentos em suporte fisico
de valor permanente nfo poderdo ser eliminados, devendo ser observados os prazos de guarda
estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos (TTDD) relativos as
Atividades-Fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior — [FES.

Art. 9 Os documentos digitalizados devem ser inseridos no Sistema de Informacdes para o
Ensino (SIE) na aba “Dados Complementares”, da aplicacdo 11.02.02.01 - Manutencdo do
Cadastro de Alunos no formato PDF/A.

Art. 10° Para cada curso de graduacio deverd ser designado um responsavel encarregado pela
digitalizagdo do acervo que estiver na fase corrente e que realizard a insercio dos documentos
digitalizados no sistema SIE.

Art. 11 Cabera 4 instituicdo, sob gestiio do Arguivo Central, implementar o Repositorio
Arquivistico Digital Confidavel - RDC-Arq de acordo com as normas vigentes do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARCQ, a fim de garantir a preservagio e acesso aos documentos
digitais a longo prazo.

Art. 12 O representante digital produzido a partir do processo de digitalizacio dos
documentos originais deve ser submetido 4s normativas de gestio de documentos da
institwiclo, a comegar pelo use do Plano de Classificagio de Documentos de Argquivo
Relativos 4s Atividades-Fim das IFES e Tabela de Temporalidade e Destinacio de
Documentos de Arguivo Relativos as Atividades-Fim das IFES, aprovados pela Portaria
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ANMI n® 92, de 23 de setembro de 2011, e suas eventuais alteragdes e Portaria AN/MISP n®
47, de 14 de fevereiro de 2020.

Art. 13 Esta InstrugSo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio no Boletim da
UNIRIO.

Decurmin Lo disisada dighakmente

govb

Dt 107117023 | 7204: 180380
‘wenifigue am kHps: falidar, mpme br

Isabela Costa da Silva
Diretora do Arquivo Central da UNIRIO
Presidente do Comité Gestor do Acervo Académico da UNIRIO
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Anexo da Resolucdo SCS N° 5.760/2023

RS A ) 5 WA X AR
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