ATOS DA REITORIA —BOLETIM INTERNO N° 01 DE 13.01.2017
PORTARIAS

N° 01, de 01.01.17 — Art. 1° Nomeia MARIA SIMONE DE MENEZES
ALENCAR, matricula SIAPE n°® 2911405, para ocupar o Cargo de
Direcdo (CD4) na Coordenadoria de Inovacéo Tecnologica, Cultural
e Social (CITeCS) da Diretoria de inovacdo Tecnoldgica,
Cultural e Social (DIT), da Pro-Reitoria de Pdés-Graduacédo e
Pesquisa. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data
e revogam-se as disposicdes em contrario. (Processo n°
23102.006678/2013-86).

N° 02, de 02.01.17 — Art. 1° Designa JOSE CARLOS DA SILVA RIOS,
SIAPE 398342; MARY JANAINA DE LIMA, SIAPE 1677669; e
RAFAEL SOARES CARDOSO, SIAPE 2161994, para, sob a
presidéncia do primeiro, comporem a Comissao de Conferéncia do
Almoxarifado Central e PatrimOnio desta Universidade, com o
objetivo de subsidiar a elaboracao e apresentacao da Prestacdo de
Contas referente ao exercicio de 2016. Art. 2° Os efeitos desta
Portaria retroagem a 20/12/2106.

N° 03, de 02.01.17 — Art. 1° Prorroga, por mais 60 (sessenta) dias, o
prazo para a conclusao dos trabalhos da Comissao de Processo
Administrativo disciplinar designada pela Portaria n° 1.004, de
11/11/2016, publicada no Boletim Interno n° 21, de 14/11/2016, que
tem por finalidade apurar a responsabilidade na acdo do Comando
de greve da ASUNIRIO no trancamento dos acessos ao Campus da
Reitoria e desligamento da energia do sistema Datacenter da DTIC,
localizado em é&rea restrita, causando danos a equipamentos.
Processo n° 23102.001.743/2016-20. Art. 2° Esta Portaria entra em
vigor na data de sua publicagcao no Boletim Interno.

N° 04, de 05.01.17 — Art. 1° Nomeia PAULO ROBERTO SOARES
MENDONCA, matricula SIAPE 1353583, CPF 006.179.827-40, para
exercer o Cargo de Direcao (CD-4) de Diretor da Escola de Ciéncias
Juridicas, do Centro de Ciéncias Juridicas e Politicas. Art. 2° Esta
Portaria entra em vigor nesta data.

N° 05, de 05.01.17 — Art. 1° Prorroga, por mais 30 (trinta) dias, o
prazo para a conclusao dos trabalhos da Comissao de Sindicancia,



designada pela Portaria n° 1.000, de 11/11/2016, publicada no
Boletim Interno n°® 21, de 14/11/2016, para apurar as acoes
perpetradas por docente na Escola de Servi¢go Social, constante no
Processo n° 23102.003269/2016-71. Art. 2° Esta Portaria entra em
vigor na data de sua publicacdo no boletim Interno.

N° 06, de 05.01.17 - Art. Reconduz SANDRA ALBERNAZ DE
MEDEIROS, Professor Associado, Matricula SIAPE n° 386999,
LEONARDO VILLELA DE CASTRO, Professor Adjunto, Nivel 1,
Matricula SIAPE n° 1817212, e ANELIZE PIRES REYNOZO DA
SILVA, Técnico em Assuntos Educacionais, Matricula SIAPE
n°® 1752040, para, sob a presidéncia da primeira, dar continuidade
aos trabalhos da Comisséo de Investigacdo Preliminar para apurar
a denuncia feita pelo Centro Académico de Pedagogia Paulo Freire
em relacdo a discente do Curso de Mestrado, constantes no
Processo n° 23102.001356/2016-93. Art. 2° Fica estabelecido o prazo
de 60 (sessenta) dias para a conclusao dos trabalhos. Art. 3° Esta
Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim
Interno.

N° 07, de 05.01.17 — Art. 1° Autoriza o afastamento do Pais, com
onus limitado, do servidor HELIO MARCIO DIAS FERREIRA,
ocupante do cargo de Professor Adjunto, matricula SIAPE
n° 1218128, CPF 804.115.927-34, no periodo de 31 de marg¢o a 16 de
abril de 2017, para acompanhar grupo de colecionadores de arte
brasileiros, no Japéo. (Processo n°®23102.006181/2016-19).

N° 08, de 05.01.17 — Art. 1° Autoriza o afastamento do Pais, com
onus limitado, do servidor EDUARDO LAKSCHEVITZ XAVIER
ASSUNCAO, ocupante do cargo de Professor Associado, matricula
SIAPE n° 1200383, CPF 004.477.757-40, no periodo de 24 de junho
de 2017 a 07 de julho de 2018, para participar desenvolver pesquisa
de pos-doutoramento na Syracuse University, em Nova
York — Estados Unidos. (Processo n° 23102.006291/2016-72).

N° 09, de 05.01.17 — Art. 1° Autoriza o afastamento do Pais, com
onus limitado, da servidora ANDREA BARBOSA MARZANO,
ocupante do cargo de Professora Adjunta, matricula SIAPE
n° 1742074, CPF 004.088.577-14, no periodo de 20 de mar¢o de 2017
a 19 de marco de 2018, para realizar Estagio de P6s-Doutoramento



no Centro de Histéria da Universidade de Lisboa, em
Lisboa — Portugal. (Processo n°®23102.006107/2016-94).

N° 10, de 05.01.17 — Torna sem efeito a portaria n° 834 de 29 de
setembro de 2016, que trata do afastamento do Pais da servidora
VERA LUCIA BOGEA BORGES, ocupante do cargo de Professora
Adjunta, matricula SIAPE n° 1350129, CPF 902.945.137-87, no
periodo de 22 a 27 de novembro de 2016, incluindo transito, para
participar do Primeiro Congresso Iberoamericano de Histéria
Urbana, em Santiago — Chile. (Processo n° 23102.004976/2016-84).

N° 11, de 05.01.17 — Art. 1° Autoriza o afastamento do Pais, com
onus limitado, da servidora CLAUDIA BELTRAO DA ROSA,
ocupante do cargo de Professora Associada, matricula SIAPE
n° 1117899, CPF 915.070.067-72, no periodo de 01 de dezembro de
2016 a 15 de fevereiro de 2017, incluindo transito, para participar do
projeto de pesquisa “Imagens dos Deuses em Cicero e os Debates
sobre a Religido Romana na Republica Tardia”, na Newcastle
University, no Reino Unido. Art. 2° - Os efeitos desta Portaria
retroagem a 01 de dezembro de 2016, quando iniciou o
afastamento. (Processo n° 23102.005868/2016-29).

N°e 012, de 05.01.17 - Art. 1° Dispensa MONICA DE
ALMEIDA DUARTE, SIAPE 377601, da Coordenacéo de Programa
de Po6s-Graduacdo, como Coordenadora do Programa de
Pos-Graduacdo em Musica, codigo CAPES 31021018004P7, do
Centro de Letras e Artes. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta
data.

N° 013, de 05.01.17 — Art. 1° Dispensa MONICA DE ALMEIDA
CARREIRO, SIAPE 398065, de substituir o Coordenador do Curso
de Mestrado Profissional em Saude e Tecnologia no Espaco
Hospitalar — cédigo CAPES 31021018022F8, do Centro de Ciéncias
Bioldgicas e da Saude, Professora Karinne Cristinne da Silva
Cunha. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

N° 014, de 06.01.17 — Art. 1° Desigha MARCELO CARNEIRO DE
LIMA, SIAPE 1448997, para a Coordenacdo de Programa
de Po6s-Graduacdo, como Coordenador do Programa de
Pos-Graduacdo em Mdusica, codigo CAPES 31021018004P7, do



Centro de Letras e Artes. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta
data.

N° 015, de 06.01.17 — Art. 1° Designa DANIELLE GALDINO DE
PAULA, SIAPE 1496095, para substituir o Titular da Coordenacgao
do Programa de POs-Graduacao em Saude e Tecnologia no Espacgo
Hospitalar — cédigo CAPES 31021018022F8, do Centro de Ciéncias
Bioldgicas e da Saude. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta
data.

N° 016, de 06.01.17 — Art. 1° Desigha ALEXANDRE SOUSA DA
SLVA, SIAPE 1795286, para substituir o titular da Coordenacao do
Curso de Mestrado Profissional em Saude e Tecnologia no Espacgo
Hospitalar — cédigo CAPES 31021018022F8, do Centro de Ciéncias
Biolégicas e da Saude, em seus impedimentos legais e/ou
eventuais. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

N° 017, de 06.01.17 - Art. 1° Designa os docentes JORGE
FRANCISCO DA CUNHA PINTO, SIAPE 398153, JAIRO DIAS
BARREIRA, SIAPE 1344545, e DANIEL ARAGAO MACHADO, SIAPE
1946587, para, sob a presidéncia do primeiro, comporem a
Comissao _de Avaliacdo de Recursos do Processo Seletivo do
Curso de Mestrado Profissional em Infeccao HIV/AIDS e Hepatites
Virais, concernente ao Concurso de Selecdo Discente 2017 — do
Programa de PoOs-Graduacdo em Infeccdo HIV/AIDS e Hepatites
Virais, Centro de Ciéncias Biologicas e da Saude. Art. 2° Efeitos
desta Portaria retroagem a 20/12/2016.

N° 018, de 06.01.17 — Art. 1° Designa os docentes DARIO JOSE
HART PONTES SIGNORINI, SIAPE 398641, WALTER DE ARAUJO
EYER SILVA, SIAPE 1081223, e FABIANA BARBOSA ASSUMPCAO
DE SOUZA, SIAPE 1001680, para, sob a presidéncia do primeiro,
comporem a Comissdo de Selecdo do Processo Seletivo do Curso
de Mestrado Profissional em Infec¢cdo HIV/AIDS e Hepatites Virais,
concernente ao Concurso de Selecao Discente 2017 — do Programa
de P6s-Graduacao em Infeccdo HIV/AIDS e Hepatites Virais, Centro
de Ciéncias Bioldgicas e da Saude. Art. 2° Efeitos desta Portaria
retroagem a 20/12/2016.

N° 019, de 09.01.17 — Art. 1° Autoriza o afastamento do Pais, com
onus limitado, da servidora ELIANE RIBEIRO ANDRADE, ocupante



do cargo de Professor Adjunto, matricula SIAPE n° 6050741, CPF
508.227.057-53, no periodo de 14 a 18 de novembro de 2016,
incluindo transito, para participar de curso no Programa de
Pos-Graduagao “Jovenes y Educacion” no Uruguai. Art. 2° - Os
efeitos desta Portaria retroagem a 14 de novembro de 2016, quando
iniciou o afastamento. (Processo n°®23102.006209/2016-18).

N° 020, de 09.01.17 — Art. 1° Autoriza o afastamento do Pais, com
onus limitado, da servidora LAURA SINAY, ocupante do cargo de
Professora Adjunta, matricula SIAPE n° 1779811, CPF 003.888.277-
93, no periodo de 15 de janeiro a 10 de julho de 2017, para
participar de desenvolvimento de pesquisas em Ecoturismo e
Conservacao, na Universidade da Sunshine Coast em Sunshine
Coast — Australia. (Processo n° 23102.006295/2016-51).

N° 021, de 11.01.17 — Art. 1° Designa a servidora ANA CRISTINA
COMANDULLI DA CUNHA, matricula SIAPE n° 758976, a servidora
ISABEL ARINO GRAU, matricula SIAPE n° 1043131, e a servidora
VIVIAN DE ALMEIDA MATTOS, matricula SIAPE n° 1997880, para
comporem, sob a presidéncia da primeira, a Comissao Permanente
para Apuracdo de Casos de Indicios de Acumulacéo llicita de
Cargo, Emprego ou Funcéo Publica. Art. 2° Esta Portaria entra em
vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

N° 022, de 11.01.17 — Art. 1° Dispensa DANIEL QUEIROZ PEREIRA,
SIAPE n° 1807397, de exercer o Cargo de Direcdo (CD-4) de Diretor
pro tempore da Escola de Ciéncias Juridicas, do Centro de
Ciéncias Juridicas e Politicas. Art. 2° Os efeitos desta Portaria
retroagem a 04/01/2017, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

N° 023, de 11.01.17 — Art. 1° Dispensa PAULO ROBERTO SOARES
MENDONCA, matricula SIAPE 1353583, como substituto eventual
do Professor Fernando Daniel Quintana, Coordenador do Curso de
Mestrado Académico em Direito do Programa de Pds-Graduacéo
em Direito, cédigo CAPES 31021018015P9 / 31021018015M9, do
Centro de Ciéncias Juridicas e Politicas. Art. 2° Os efeitos desta
Portaria retroagem a 04/01/2017.

N° 024, de 11.01.17 — Art. 1° Dispensa PATRICIA REGINA PINHEIRO
SAMPAIO, SIAPE n° 2057803, de substituir o Titular da Direcdo da



Escola de Ciéncias Juridicas, do Centro de Ciéncias Juridicas e
Politicas. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

N° 025, de 12.01.17 — Art. 1° Designa EDNA RAQUEL RODRIGUES
SANTOS HOGEMANN, SIAPE n° 2057803, de substituir o Titular da
Direcdo da Escola de Ciéncias Juridicas, do Centro de Ciéncias
Juridicas e Politicas, em seus impedimentos legais e/ou eventuais.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

N° 026, de 12.01.17 — Art. 1° JOSE ROBERTO DINIZ GONCALVES,
Matricula SIAPE n° 397369, e PHILIPPE ALCANTARA GEBARA
TAVARES, Matricula SIAPE n° 2237222, para, sob a presidéncia do
primeiro, comporem a Comissao de Investigacdo Preliminar, a fim
de apurar o incidente durante a aula entre docente e discente,
constante no Processo n° 23102.006890/2016-96. Art. 2° fica
estabelecido o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos
trabalhos. Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo no Boletim Interno.

N° 027, de 13.01.17 — Art. 1° Prorroga, por mais 60 (sessenta) dias, o
prazo para a conclusao dos trabalhos da Comissao de Processo
Administrativo Disciplinar, designada pela Portaria n° 999,
11.11.2016, publicada no Boletim Interno n° 21, de 14.11.2016, para
apurar a responsabilidade no que tange a pratica de assédio moral
e desvio de funcédo, constante no Processo n° 23102.002545/2016-
83. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéao
no Boletim Interno.

N° 028, de 13.01.17 — Art. 1° Dispensa VANDERLEI VAZELESK
RIBEIRO, matricula SIAPE 2.048.826, de substituir a Professora
Juliana Bastos Marques, Coordenador pro tempore do Curso de
Licenciatura em Histéria, na modalidade educacdo presencial,
turno Matutino, cédigo e-MEC 320064, da Escola de Histéria do
Centro de Ciéncias Humanas e Sociais. Art. 2° Os efeitos desta
Portaria retroagem a 20/12/2016.

N° 029, de 13.01.17 — Art. 1° Dispensa TERESINHA DE JESUS
ESPIRITO SANTO DA SILVA, matricula SIAPE 397955, de substituir
a Professora Inés Maria Meneses dos Santos, Coordenador pro
tempore do Curso de Bacharelado em Enfermagem, na modalidade
educacdo presencial, turno Integral (Matutino / Vespertino),



codigo e-MEC 15782, do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da
Saude — CCBS. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

N° 030, de 13.01.17 — Art. 1° Designa os docentes MIRIAM CABRAL
COSER, SIAPE 1453683, CARLO MAURIZIO ROMANI, SIAPE
1579454, e DANIEL WANDERSON FERREIRA, SIAPE 1997664; o
técnico administrativo LIVIA FORTES DA COSTA, SIAPE 1730197; e
os discentes LUCAS SOUSA, matricula 20162312030, e BRUNA
COELHO MORENO SENHORA, matricula 20152312010, para
comporem a Comisséo Interna de Autoavaliacdo de Curso de
Graduacao (CIAC) do Curso de Bacharelado em Histéria, do Centro
de Ciéncias Humanas e Sociais. Art. 2° Os efeitos desta Portaria
retroagem a 20/12/2016, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

N° 031, de 13.01.17 — Art. 1° Designa os docentes MIRIAM CABRAL
COSER, SIAPE 1453683, CARLO MAURIZIO ROMANI, SIAPE
1579454, e JULIANA BASTOS MARQUES, SIAPE 1742901; o técnico
administrativo LIVIA FORTES DA COSTA, SIAPE 1730197; e
os discentes RICHARDSON RODRIGO TRINDADE DOS
SANTOS, matricula 20152313024, e HEITOR RUBENS SALDANHA
MACHADO, matricula 20141313003, para comporem a Comissao
Interna de Autoavaliacdo de Curso de Graduacado (CIAC) do Curso
de Licenciatura em Histéria, do Centro de Ciéncias Humanas e
Sociais. Art. 2° Os efeitos desta Portaria retroagem a 20/12/2016,
revogadas as disposicdes em contrario.

*

ATOS DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
PORTARIAS:

N° 1695, de 06.12.16 — Art. 1° - Autorizar o afastamento com 6nus da
servidora JANAINA BILATE MARTINS, Professora Adjunta, CPF
n°® 028.195.427-51, matricula SIAPE n° 1351023, no periodo de 04
a 09 de dezembro de 2016, para participar do 15° Encontro Nacional
de Pesquisadores em Servico Social, em Ribeirdo Preto - SP.
Art. 2° - Os efeitos desta Portaria retroagem a 04 de dezembro
de 2016, quando ocorreu o afastamento. (Processo n°
23102.006197/2016-13).



N° 1696, de 06.12.16 — Autorizar o afastamento com 6nus limitado
da servidora ANDREA SOARES BONIFACIO ROSA, Professora
Adjunta, CPF n° 079.368.847-77, matricula SIAPE n° 1631139, pelo
periodo de 07 a 10 de dezembro de 2016, para participar da
Comissao de Avaliacao do INEP, em Sao Paulo — SP. (Processo n°
23102.006708/2016-05).

N° 1697, de 06.12.16 — Art. 1° - Autorizar o afastamento com 6nus
limitado da servidora RITA MARIA MANSO DE BARROS, Professora
Associada, CPF n° 438.602.907-97, matricula SIAPE n° 1288686, no
periodo de 05 a 07 de dezembro de 2016, para participar do XlI
Simpésio do Programa de Po6s-Graduacdo em Psicanalise, na
Universidade do Estado do Rio de Janeiro — UERJ, no Rio de
Janeiro, RJ. Art. 2° - Os efeitos desta Portaria retroagem a 05 de
dezembro de 2016, quando iniciou o afastamento. (Processo n°
23102.006465/2016-05).

N° 1698, de 06.12.16 — Autorizar o afastamento com 6nus limitado
da servidora ANDREA SOARES BONIFACIO ROSA, Professora
Adjunta, CPF n° 079.368.847-77, matricula SIAPE n° 1631139, pelo
periodo de 01 a 04 de fevereiro de 2017, para participar da
Comissao de Avaliacao do INEP, em Sao Paulo — SP. (Processo n°
23102.006707/2016-52).

N° 1699, de 06.12.16 - Art. 1° - Autorizar a prorrogacao do
afastamento com 6nus limitado da servidora MARIA HELENA DE
ARAUJO MELO, Professora Associada, CPF n° 512.140.247-34
matricula SIAPE n° 398316, pelo periodo de 01 de agosto de 2016 a
31 de julho de 2017, para realizar estagio Po6s-Doutoral em
Neurologia, no Hospital Universitario Gaffrée e Guinle — UNIRIO, em
Rio de Janeiro — RJ. Art. 2° - Os efeitos desta Portaria retroagem a
01 de agosto de 2016, quando iniciou a prorrogagcdo do
afastamento. (Processo n° 23102.003017/2015-61).

N° 1700, de 06.12.16 — Retificar, em parte, a PORTARIA PROGEPE
n® 1.209 del3/10/2016: onde se lé “..a servidora BENEDITA
CALHEIROS DE MORAIS, matricula n°® 628354, ocupante do cargo
de Professor Assistente, Classe B, nivel |, padrdo de vencimento,
de 40 (quarenta) horas semanais para 40 (horas) horas semanais
com dedicagcdo exclusiva (DE)” , leia-se: “...BENEDITA CALHEIROS
DE MORAIS, matricula n® 398050, ocupante do cargo de Professor



Assistente, Classe B, nivel |, de 40 (quarenta) horas semanais para
40 (quarenta) horas semanais com dedicacao exclusiva (DE)...”
(Processo n° 23102.004.825/2016-26).

N° 1701, de 07.12.16 — Art. 1° - Retificar a Portaria N° 1221 de 13 de
outubro _de 2016, do Professor (a) HELOISA DIAS BEZERRA,
matricula SIAPE n° 7362556 — onde se lé: “Promog¢ao de Adjunto
Classe C Nivel 4 para Associado Classe D Nivel 1.” Leia-se
“Progressao Funcional de Associado Classe D Nivel 1 para
Associado Classe D Nivel 2”. Intersticio: 28/07/2014 a 27/07/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n® 12.772
de 28/12/2012 e Resolugao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente retroagem a
partir de 28/07/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.005262/2016-93).

N° 1702, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) ANA CRISTINA SILVA PINTO, matricula SIAPE
n°® 2305548 — Adjunto Classe C Nivel 2, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 3, referente ao Intersticio: 06/10/2014 a 05/10/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressao Docente retroagem a
partir de 06/10/2016, de acordo com a Lei n°® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicdbes em contrario. (Processo n°
23102.006453/2016-72).

N° 1703, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) CLAUDIA CAPPELLI ALO, matricula SIAPE
n® 1816989 — Adjunto Classe C Nivel 3, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 4, referente ao Intersticio: 28/09/2014 a 27/09/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressao Docente retroagem a
partir de 28/09/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006672/2016-51).

N° 1704, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) DANIEL DO NASCIMENTO E SILVA, matricula SIAPE



n°® 1800805 — Adjunto Classe C Nivel 3, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 4, referente ao Intersticio: 27/07/2014 a 26/07/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente retroagem a
partir de 01/08/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.005929/2016-58).

N° 1705, de 07.12.16 — Art. 1°- Conceder Aceleracao da Promocéo
ao Professor (a) ELIANE RIBEIRO ANDRADE, matricula SIAPE
n°® 6050741 — de Adjunto A nivel 1, para Professor Adjunto Classe C
nivel 1, com base no Artigo 13, inciso | da Lei n° 12.772 de 28 de
dezembro de 2012 e Resolucdao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014 .
Art. 2° - Os efeitos financeiros para fins de Aceleragcdo Docente
vigoram a partir de 20/10/2016, data que iniciard Seu_ novo
intersticio, revogadas as disposicdes em contrario. (Processo n°
23102.006385/2016-41).

N° 1706, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) ELTON LUIZ LEITE DE SOUZA, matricula SIAPE
n® 1211132 — Adjunto Classe C Nivel 1, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 2, referente ao Intersticio: 05/09/2014 a 04/09/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressdo Docente retroagem a
partir de 05/09/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.005484/2016-14).

N° 1707, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) EVELYN GOYANNES DILL ORRICO, matricula SIAPE
n° 1043079 — Associado Classe D Nivel 2, para Professor Associado
Classe D Nivel 3, referente ao Intersticio: 30/10/2011 a 29/10/2013,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente retroagem a
partir de 01/08/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicdes em contrario. (Processo n°
23102.006513/2016-57).
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N° 1708, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) FELIPE CESAR FREIRE, matricula SIAPE
n°® 2078580 — Assistente A Nivel 1, para Professor Assistente A
Nivel 2, referente ao Intersticio: 08/01/2014 a 07/01/2016, com base
no Artigo 12, Inciso 2° - alinea |l e ll, da Lei n°® 12.772 de 28/12/2012 e
Resolugcdo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os efeitos
financeiros para fins de Progressdo Docente retroagem a partir
de 04/02/2016 (com base no Memo. GR n° 16/2016, de 24/06/2016),
revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.004372/2016-38).

N° 1709, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) FERNANDA JUREMA MEDEIROS, matricula SIAPE
n° 1296700 — Associado Classe D Nivel 1, para Professor Associado
Classe D Nivel 2, referente ao Intersticio: 14/10/2013 a 13/10/2015,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente retroagem a
partir de 01/08/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006667/2016-49).

N° 1710, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) GUSTAVO NAVES FRANCO, matricula SIAPE
n® 1762174 — Adjunto Classe C Nivel 3, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 4, referente ao Intersticio: 09/10/2014 a 08/10/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente retroagem a
partir de 09/10/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicdes em contrario (Processo n°
23102.005928/2016-11).

N° 1711, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Promocéao ao Professor (a)
HUGO VARGAS PILGER, matricula SIAPE n° 2322820 — Assistente
Classe B Nivel 2, para Professor Adjunto Classe C Nivel 1, referente
ao Intersticio: 11/02/2014 a 10/02/2016, com base no Artigo 12,
Inciso 3° - alinea Illl, da Lei n° 12772 de 28/12/2012 e
Resolucdo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os efeitos
financeiros para fins de Progressao Docente retroagem a partir de
01/08/2016, de acordo com a Lei n° 13.325 de 29 de julho de 2016.
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Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006556/2016-78).

N° 1712, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) JULIANA FURTADO DIAS, matricula SIAPE
n° 1697151 — Adjunto - A Nivel 1, para Professor Adjunto - A Nivel 2,
referente ao Intersticio: 16/08/2014 a 15/08/2016, com base no
Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n® 12.772 de 28/12/2012 e
Resolugcdo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os efeitos
financeiros para fins de Progressao Docente retroagem a partir de
16/08/2016, de acordo com a Lei n°® 13.325 de 29 de julho de 2016.
Revogadas as disposicoes em contrario. (Processo n°
23102.006298/2016-94).

N° 1713, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) LUCIA MARIA DE FREITAS PEREZ, matricula SIAPE
n® 1891871 — Adjunto Classe C Nivel 2, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 3, referente ao Intersticio: 29/10/2013 a 28/10/2015,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressao Docente retroagem a
partir de 01/08/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006469/2016-85).

N° 1714, de 07.12.16 - Art. 1° - Conceder Promocdo ao
Professor (a) LUCIA SILVA BARRENECHEA, matricula SIAPE
n® 1127208 — Associado Classe D Nivel 4, para Professor Titular
Classe E, referente ao Intersticio: 12/05/2014 a 11/05/2016, com
base no Artigo 12, Inciso 3° - alinea IV, da Lei n° 12.772
de 28/12/2012 e Resolucéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressao Docente retroagem a
partir de 01/08/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006593/2016-41).

N° 1715, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) LUCIANA PAIVA VILHENA LEITE, matricula SIAPE
n® 1565311 — Adjunto Classe C Nivel 1, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 2, referente ao Intersticio: 30/09/2010 a 29/09/2012,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n® 12.772
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de 28/12/2012 e Resolucéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente retroagem a
partir de 01/08/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.005926/2016-14).

N° 1716, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) LUCIANA PAIVA VILHENA LEITE, matricula SIAPE
n® 1565311 — Adjunto Classe C Nivel 2, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 3, referente ao Intersticio: 30/09/2012 a 29/09/2014,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente retroagem a
partir de 01/08/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006396/2016-21).

N° 1717, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) LUCIANA PAIVA VILHENA LEITE, matricula SIAPE
n® 1565311 — Adjunto Classe C Nivel 3, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 4, referente ao Intersticio: 30/09/2014 a 29/09/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressao Docente retroagem a
partir de 30/09/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicdbes em contrario. (Processo n°
23102.006395/2016-87).

N° 1718, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) LUCIANO NEVES DOS SANTOS, matricula SIAPE
n® 2315004 — Adjunto Classe C Nivel 2, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 3, referente ao Intersticio: 09/12/2011 a 08/12/2013,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressdo Docente retroagem a
partir de 01/08/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006488/2016-10).

N° 1719, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) LUCIANO NEVES DOS SANTOS, matricula SIAPE
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n°® 2315004 — Adjunto Classe C Nivel 3, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 4, referente ao Intersticio: 09/12/2013 a 08/12/2015,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente retroagem a
partir de 01/08/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006489/2016-56).

N° 1720, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) MANOEL RICARDO DE LIMA NETO, matricula SIAPE
n® 1298212 — Adjunto Classe C Nivel 3, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 4, referente ao Intersticio: 01/10/2014 a 30/09/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente retroagem a
partir de 01/10/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.005927/2016-69).

N° 1721, de 07.12.16 — Art. 1°- Conceder Aceleracado da Promocéao
ao Professor (a) MARCO AURELIO CORREA MARTINS, matricula
SIAPE n° 1279029 — de Adjunto - A nivel 2, para Professor Adjunto
Classe C nivel 1, com base no Artigo 13, inciso | da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Aceleracdo Docente vigoram a
partir de 23/10/2016, data gue iniciard _seu_novo intersticio,
revogadas as disposicoes em contrario. (Processo n°
23102.006384/2016-05).

N° 1722, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) MARIA ANGELA MONTEIRO CORREA, matricula
SIAPE n° 2172135 — Associado Classe D Nivel 3, para Professor
Associado Classe D Nivel 4, referente ao Intersticio: 02/03/2010
a 01/03/2012, com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei
n° 12.772 de 28/12/2012 e Resolucédo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014.
Art. 2° - Os efeitos financeiros para fins de Progressao Docente
retroagem a partir de 01/08/2016 de acordo com a Lei n° 13.325
de 29 de julho de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario.
(Processo n° 23102.006393/2016-98).
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N° 1723, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) MARIA CRISTINA RIGONI COSTA, matricula SIAPE
n® 371731 — Adjunto Classe C Nivel 3, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 4, referente ao Intersticio: 10/08/2014 a 09/08/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolugao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressao Docente retroagem a
partir de 10/08/2016 de acordo com a Lei n®13.325 de 29 de julho de
2016. Revogadas as disposicdes em contrario. (Processo n°
23102.006397/2016-76).

N° 1724, de 07.12.16 — Art. 1°- Conceder Aceleracao da Promocéo
ao Professor (a) MARY ANN MENEZES FREIRE MORAIS, matricula
SIAPE n° 2933721 — de Adjunto- A nivel 1, para Professor Adjunto
Classe C nivel 1, com base no Artigo 13, inciso | da Lei n® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Aceleracdo Docente vigoram a
partir de 27/10/2016, data gue iniciard seu novo intersticio,
revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006280/2016-92).

N° 1725, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) TELMA MARA BITTENCOURT BASSETTI, matricula
SIAPE n° 1815695 — Adjunto Classe C Nivel 3, para Professor
Adjunto Classe C Nivel 4, referente ao Intersticio: 29/09/2014
a 28/09/2016, com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei
n° 12.772 de 28/12/2012 e Resolucdo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014.
Art. 2° - Os efeitos financeiros para fins de Progressdo Docente
retroagem a partir de 29/09/2016, de acordo com _a Lei n° 13.325
de 29 de julho de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario.
(Processo n° 23102.006657/2016-11).

N° 1726, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) VLADIMIR SIBYLLA PIRES, matricula SIAPE
n°® 2073286 — Assistente- A Nivel 1, para Professor Assistente - A
Nivel 2, referente ao Intersticio: 28/11/2013 a 27/11/2015, com base
no Artigo 12, Inciso 2° - alineal e ll, da Lei n°® 12.772 de 28/12/2012 e
Resolucdo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os efeitos
financeiros para fins de Progressdo Docente retroagem a partir
de 20/06/2016 (com base no Memo. GR n° 16/2016, de 24/06/2016),
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revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006621/2016-20).

N° 1.727, de 07.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressdo por Mérito
referente ao més de dezembro de 2016, tendo como base a Lei n°
11.091, de 12.01.2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.825, de
29.06.2006 e Lei n° 11.784, de 22.09.2008, conforme quadro abaixo:

PROGRESSAO DATA DE EFEITOS
MATR NOME ADMISSAO | CLASSE CARGO DE PARA | PROGRESSAO | FINANCEIROS
FELLIPE
1944875 | MOREIRA | 22/05/2012 D Assistente em 203 204 22/11/2016 01/12/2016

DE Administragao
CARVALHO

Art. 2° - Os efeitos financeiros vigoram a partir das respectivas
datas informadas no Anexo desta Portaria. (Processo n°
23102.000.044/2016-62).

N° 1728, de 08.12.16 — Art. 1° - Retificar o Art. 2° da Portaria N° 058
de 15 de janeiro de 2016, do Professor (a) JORGE DA CUNHA
BARBOSA LEITE, matricula SIAPE n° 398321 - onde se lé: “Os
efeitos financeiros para fins de Progressdo Docente retroagem
a 15/01/2016 (tendo em vista que o docente s obteve o titulo de
Doutor em 2015), revogadas as disposicoes em contrario”. Leia-se:
Art. 2°- Os efeitos financeiros para fins de Progressdo Docente
retroagem a partir de 26/03/2015, (com base no Memo. GR
n° 16/2016, de 24/06/2016), revogadas as disposi¢cbes em contrario.
(Processo n°23102.001541/2015-05).

N° 1729, de 08.12.16 — Art. 1° - Retificar o Art. 2° da Portaria N° 1275
de 17 de outubro de 2016, do Professor (a) SUZETE MOEDA
MATTOS, matricula SIAPE n° 305527 — onde se lé: “Os efeitos
financeiros para fins de Progressao Docente retroagem a partir de
13/09/2016, (com base no _Memo. GR n° 16/2016, de 24/06/2016),
revogadas as disposi¢goes em contrario”. Leia-se: Art. 2°- Os efeitos
financeiros para fins de Progressdo Docente retroagem a partir
de 07/12/2015, (com base no Memo. GR n° 16/2016, de 24/06/2016),
revogadas as disposicdbes em contrario. (Processo n°
23102.001395/2016-91).

N° 1.730, de 08.12.16 — Art. 1° - Conceder a NADIA GIESTA DE
SOUZA, matricula SIAPE n° 397099, servidora aposentada no
cargo de Assistente em Administracdo, conforme Portaria n° 290,
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de 14.05.1996, publicada no DOU de 21.05.1996, o beneficio de
gue trata o artigo 190, da Lei n° 8.112, de 11.12.1990, a contar
de 02.12.2016. Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor a partir de sua
publicacdo no DOU. (Processo n° 23102000320/96-04).

N° 1.731, de 12.12.16 — Nomear ALEXANDRA PEREIRA DA SILVA,
habilitada em Concurso Publico de Provas e Titulos, homologado
através do Edital n° 74, de 30.06.2014, publicado no DOU n° 125,
de 03.07.2014, no cargo efetivo de Auxiliar de Enfermagem,
nivel C-l, padrdo 01, em regime de 40 horas semanais, em vaga
decorrente da aposentadoria de Eliane Ferraz Folha, ocorrida
em 06.05.2016 e publicada no DOU da mesma data. (Processo n°
23102005051/2016-51).

N° 1.732, de 12.12.16 — Nomear MARCIO DE OLIVEIRA SANTOS,
habilitado em Concurso Publico de Provas e Titulos, homologado
através do Edital n® 74, de 30.06.2014, publicado no DOU n° 125,
de 03.07.2014, no cargo efetivo de Auxiliar de Enfermagem,
nivel C-l, padrdo 01, em regime de 40 horas semanais, em vaga
decorrente da exoneracao de Denilza dos Santos Silva, ocorrida
em 28.04.2016 e publicada no DOU de 02.06.2016. (Processo n°
23102005050/2016-14).

N° 1.733, de 12.12.16 — Nomear BRUNO GONCALVES AVELINO,
habilitado em Concurso Publico de Provas e Titulos, homologado
através do Edital n® 74, de 30.06.2014, publicado no DOU n° 125,
de 03.07.2014, no cargo efetivo de Auxiliar de Enfermagem,
nivel C-l, padrdo 01, em regime de 40 horas semanais, em vaga
redistribuida pela Portaria MEC n° 990, de 08.10.2015, publicada no
DOU de 09.10.2015. (Processo n° 23102005777/2016-93).

N° 1.734, de 12.12.16 — Nomear SUZANA CORDEIRO DOS SANTOS
PEREIRA, habilitada em Concurso Publico de Provas e Titulos,
homologado através do Edital n® 74, de 30.06.2014, publicado no
DOU n° 125, de 03.07.2014, no cargo efetivo de Auxiliar de
Enfermagem, nivel C-1, padréo 01, em regime de 40 horas semanais,
em vaga decorrente da aposentadoria de Neli Fernandes dos
Santos, ocorrida em 01.04.2016 e publicada no DOU da mesma
data. (Processo n° 23102005054/2016-94).

17



N° 1.735, de 12.12.16 — Nomear RAPHAEL DE LIMA CONSOLINE DA
SILVA, habilitado em Concurso Publico de Provas e Titulos,
homologado através do Edital n® 74, de 30.06.2014, publicado no
DOU n° 125, de 03.07.2014, no cargo efetivo de Técnico de
Laboratério / analises clinicas, nivel D-lI, padrdao 01, em regime
de 40 horas semanais, em vaga decorrente da aposentadoria de
Paulo Venancio do Amaral, ocorrida em 06.05.2016 e publicada no
DOU da mesma data. (Processo n° 23102005058/2016-72).

N° 1.736, de 12.12.16 — Nomear GILSARA LOPES DA SILVA VAZ,
habilitada em Concurso Publico de Provas e Titulos, homologado
através do Edital n° 74, de 30.06.2014, publicado no DOU n° 125,
de 03.07.2014, no cargo efetivo de Tecnico de Laboratorio / andalises
clinicas, nivel D-I, padrao 01, em regime de 40 horas semanais, em
vaga decorrente da aposentadoria de Fatima Maria Nahal Sanches
de Carvalho, ocorrida em 06.09.2016 e publicada no DOU da mesma
data. (Processo n° 23102005056/2016-83).

N° 1.737, de 12.12.16 — Nomear JANAINA DE MATOS TAVARES
ALVES, habilitada em Concurso Publico de Provas e Titulos,
homologado através do Edital n® 74, de 30.06.2014, publicado
no DOU n°® 125, de 03.07.2014, no cargo efetivo de
Bibliotecario/Documentalista, nivel E-l, padrdo 01, em regime
de 40 horas semanais, em vaga decorrente da aposentadoria
voluntaria de CRISTINA VICTORIA DAL LIN ESTEVES, ocorrida
em 01.04.2016 e publicada no DOU na mesma data. (Processo n°
23102.005045/2016-01).

Ne 1.738, de 12.12.16 — Nomear FLAVIA PARIS SCALABRIN,
habilitada em Concurso Publico de Provas e Titulos, homologado
através do Edital n® 74, de 30.06.2014, publicado no DOU n° 125,
de 03.07.2014, no cargo efetivo de Meédico/Psiquiatra, nivel E-I,
padréo 01, em regime de 20 horas semanais, em vaga decorrente
de posse em cargo inacumulavel de Erick Souto Maior Petry,
ocorrida em 24.08.2016 e publicada no DOU de 09.09.2016.
(Processo n° 23102.005055/2016-39).

N° 1.739, de 12.12.16 — Nomear ARI FERREIRA DINIZ, habilitado em
Concurso Publico de Provas e Titulos, homologado através do
Edital n° 74, de 30.06.2014, publicado no DOU n° 125, de 03.07.2014,
no cargo efetivo de Técnico em Radiologia, nivel D-l, padré&o 01, em
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regime de 24 horas semanais, em vaga decorrente de
aposentadoria voluntaria de MARILICE DE ARAUJO SILVA
VALVERDE, ocorrida em 02.09.2016 e publicada no DOU na mesma
data. (Processo n°23102.005057/2016-28).

N° 1.740, de 12.12.16 — Nomear ADRIANO DE ANDRADE, habilitado
em Concurso Publico de Provas e Titulos, homologado através do
Edital n® 70, de 12.12.2012, publicado no DOU n° 242, de 17.12.2012,
no cargo efetivo de Administrador de Edificios, nivel C-I, padréao 01,
em regime de 40 horas semanais, em vaga redistribuida pela
Portaria MEC n° 186, de 13.03.2012, publicada no DOU de
14.03.2012. (Processo n° 23102006050/2016-23).

N° 1.741, de 12.12.16 — Nomear REGINA HELENA MEDEIROS DE
OLIVEIRA, habilitada em Concurso Publico de Provas e Titulos,
homologado através do Edital n° 70, de 12.12.2012, publicado no
DOU n° 242, de 17.12.2012, no cargo efetivo de Costureiro de
Espetaculo/Cenario, nivel C-l, padrdo 01, em regime de 40 horas
semanais, em vaga redistribuida pela Portaria MEC n° 1.837,
de 11.11.2016, publicada no DOU de 16.11.2016. (Processo n°
23102006742/2016-71).

N° 1.742, de 12.12.16 — Nomear ELIZA MARIA GONCALVES
LEONCIO DOS SANTOS, habilitada em Concurso Publico de Provas
e Titulos, homologado através do Edital n°® 70, de 12.12.2012,
publicado no DOU n° 242, de 17.12.2012, no cargo efetivo de
Contador, nivel E-l, padrédo 01, em regime de 40 horas semanais, em
vaga decorrente da aposentadoria de Clara Weiler, ocorrida
em 08.06.2016 e publicada no DOU da mesma data. (Processo n°
23102006047/2016-18).

N° 1.743, de 12.12.16 — Nomear ANDRE LUIZ PEREIRA DOS
SANTOS, habilitada em Concurso Publico de Provas e Titulos,
homologado através do Edital n® 70, de 12.12.2012, publicado no
DOU n° 242, de 17.12.2012, no cargo efetivo de Contador, nivel E-I,
padrao 01, em regime de 40 horas semanais, em vaga decorrente
da posse em cargo publico inacumulavel de Monica Maria Lima
Fonseca, ocorrida em 23.10.2015 e publicada no DOU
de 25.11.2015. (Processo n° 23102006048/2016-54).
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N° 1744, de 12.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacado Profissional do Nivel de Capacitacédo Il para o Nivel
de Capacitacao Ill a servidora CHRISTINE MOURA DE SIQUEIRA,
matricula 1349580, ocupante do Cargo de Assistente em
Administracao, Nivel de Classificacdo D, Padrdo de Vencimento 03,
lotada na PROGRAD, em vista da conclusdo dos cursos Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI' USAR; Conhecendo o Novo
Acordo Ortografico; Sistema de Informacdes para o Ensino — SIE e
Gestéo e Classificacdo de Documentos, e tendo como base a Lei
n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824,
de 29/06/2006 e a Lei n°® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os
efeitos financeiros retroagem a 10/12/2016. (Processo n°
23102.003596/2015-41).

N° 1.745, de 14.12.16 - Nomear ANA PAULA MANDARINO
MENDONCA, habilitada em Concurso Publico de Provas e Titulos,
homologado através do Edital n° 70, de 12.12.2012, publicado no
DOU n° 242, de 17.12.2012, no cargo efetivo de Administrador de
Edificios, nivel C-I, padrédo 01, em regime de 40 horas semanais, em
vaga decorrente da exoneracdo de Andre Filipe Lima Verly,
ocorrida em 06.06.2016 e publicada no DOU de 28.06.2016.
(Processo n° 23102006928/2016-21).

N° 1746, de 14.12.16 — Art. 1° - Autorizar o afastamento com Onus
(diarias) da servidora CARMELA CORREA SOARES, Professora
Adjunta, CPF n° 584.223.406-82, matricula SIAPE n° 2306370, no
periodo de 11 a 15 de novembro de 2016, para participar do IX
Congresso da ABRACE, em Uberlandia — MG. Art. 2° - Os efeitos
desta Portaria retroagem a 11 de novembro de 2016, quando
ocorreu o afastamento. (Processo n° 23102.005921/2016-91).

N° 1747, de 14.12.16 — Art. 1° - Autorizar o afastamento com Onus
limitado da servidora LUANA AZEVEDO DE AQUINO, Professora
Adjunta, CPF n° 100.960.097-48, matricula SIAPE n° 1642341, no
periodo de 06 de dezembro de 2016, para representar a diretoria do
CRN-4 em reunido de trabalho na Delegacia do Espirito Santo, em
Vitéria — ES. Art. 2° - Os efeitos desta Portaria retroagem a 06 de
dezembro de 2016, quando ocorreu o afastamento. (Processo n°
23102.006784/2016-11).
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N° 1748, de 14.12.16 — Art. 1° - Autorizar o afastamento com 6nus
limitado do servidor JAIR MARTINS DE MIRANDA, Professor
Adjunto, CPF n° 331.801.807-49, matricula SIAPE n° 2187898, no
periodo de 01 de marco de 2017 a 28 de fevereiro de 2018, para
realizar Estagio Pds-Doutoral em Niter6i — RJ. (Processo n°
23102.006791/2016-12).

N° 1749, de 14.12.16 — Art. 1° - Autorizar o afastamento com 6nus
limitado, do Bidlogo RONALDO LEAO GUIMARAES, CPF
443.210.747-20, matricula SIAPE n° 1038543, pelo periodo de 06 a 09
de dezembro de 2016 para participar do Curso TPE Andlise de
Giardia sp e Cryptosporidium sp em Atmosfera de Agua em S&o
Paulo — SP. Art. 2° - Os efeitos desta portaria retroagem a 06 de
dezembro quando se iniciou o afastamento. (Processo n°
23102.006898/2016-52).

N° 1750, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) ROBERTO CARLOS LYRA DA SILVA, matricula SIAPE
n.° 1295651 - Associado Classe D Nivel 1, para Professor
Associado Classe D Nivel 2, referente ao Intersticio: 14/12/2014
a 13/12/2016, com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei
n° 12.772 de 28/12/2012 e Resolugéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014.
Art. 2° - Os efeitos financeiros para fins de Progressao Docente
terdo vigéncia a partir de 14/12/2016, de acordo com a Lei n°® 13.325
de 29 de julho de 2016. Revogadas as disposicdes em contrario.
(Processo n°23102.6302/2016-14).

N° 1751, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Promocéao ao Professor (a)
ELISA CAMPOS MACHADO, matricula SIAPE n° 1531573 - Adjunto
Classe C Nivel 4, para Professor Associado Classe D Nivel 1, e
referente ao Intersticio: 15/12/2014 a 14/12/2016, tendo _em vista
a_Titulacdo de Doutor em 2008, com base no Artigo 12,
Inciso 3° - alinea Illl, da Lei n° 12.772 de 28/12/2012 e
Resolucdo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os efeitos
financeiros para fins de Progressao Docente terdo vigéncia a partir
de 15/12/2016, de acordo com a Lei n° 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.005422/2016-02).

N° 1752, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressao Funcional ao
Professor (a) ELISANGELA DA SILVA BERNARDO matricula SIAPE
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n°® 1984174 — Adjunto Classe C Nivel 2, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 3, referente ao Intersticio: 18/12/2014 a 17/12/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente terdo vigéncia
a partir de 18/12/2016, de acordo com a Lei n®13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario. (Processo n°
23102.006394/2016-32).

N° 1753, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséao Funcional ao
Professor (a) MARIANA SIMOES LARRAZ FERREIRA, matricula
SIAPE n° 1898681 — Adjunto Classe C Nivel 2, para Professor
Adjunto Classe C Nivel 3, referente ao Intersticio: 19/12/2014
a 18/12/2016, com base no Artigo 12, Inciso 2°- alinea | e Il, da Lei
n° 12.772 de 28/12/2012 e Resolugédo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014.
Art. 2° - Os efeitos financeiros para fins de Progressdo Docente
terdo vigéncia a partir de 19/12/2016, de acordo com a Lei n°® 13.325
de 29 de julho de 2016. Revogadas as disposicbes em contrario.
(Processo n°23102.006456/2016-14).

N° 1754, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséo Funcional ao
Professor (a) ALEXANDRE GONCALVES SOARES, matricula SIAPE
n® 1124608 — Adjunto Classe C Nivel 2, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 3, referente ao Intersticio: 20/12/2014 a 19/12/2016,
com base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n°® 12.772
de 28/12/2012 e Resolucéo - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente terdo vigéncia
a partir de 20/12/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicdbes em contrario. (Processo n°
23102.006577/2016-58).

N° 1755, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Progresséo Funcional ao
Professor (a) CLIFFORD HILL KORMAN, matricula SIAPE
n® 1771720 — Adjunto Classe C Nivel 2, para Professor Adjunto
Classe C Nivel 3, referente ao Intersticio: 31/12/14 a 30/12/2016, com
base no Artigo 12, Inciso 2° - alinea | e Il, da Lei n° 12.772
de 28/12/2012 e Resolucao - UNIRIO 4.430 de 28/11/2014. Art. 2° - Os
efeitos financeiros para fins de Progressédo Docente terdo vigéncia
a partir de 31/12/2016, de acordo com a Lei n® 13.325 de 29 de julho
de 2016. Revogadas as disposicdes em contrario. (Processo n°
23102.006563/2016-34).

22



N° 1756, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacao Il a servidora CLAUDIA MARIA DA SILVA, matricula
2221453, ocupante do Cargo de Auxiliar de Enfermagem, Nivel de
Classificacao C, Padrao de Vencimento 02, lotada no HUGG, em
vista da conclusdo do curso Assisténcia de Enfermagem em
Diabetes e Hipertensdo e tendo como base a Lei n° 11.091, de
12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a
Lei n® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros
retroagem a 05/12/2016. (Processo n° 23102.006862/2016-79).

N° 1757, de 16.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressao por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacao Il a servidora LETICIA HERMONT LOURES VALLE,
matricula 2235898, ocupante do Cargo de Jornalista, Nivel de
Classificacado E, Padrédo de Vencimento 02, lotada na COMSO, em
vista da conclus&o dos cursos de Politica Contemporéanea, Etica e
Administracao Publica, Deveres, Proibicdes e Responsabilidades
do Servidor Publico Federal, eMAG Conteudista e tendo como base
a Lei n®° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824,
de 29/06/2006 e a Lei n® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os
efeitos financeiros retroagem a 16/12/2016. (Processo n°
23102.006729/2016-12).

N° 1758, de 16.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressao por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacdo Il a servidora ANA LUCIA DA SILVA ASSUNCAO,
matricula 2234858, ocupante do Cargo de Assistente em
Administracao, Nivel de Classificacdo D, Padrdo de Vencimento 02,
lotada no CCH, em vista da conclusdo dos cursos de Gestdo e
Classificacdo @ de  Documentos, Sistema  Eletronico de
Informacgdes — SEI! USAR, ETICA E ADMINISTRACAO PUBLICA e
tendo como base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada
pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei n° 12.772,
de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros retroagem
a 16/12/2016. (Processo n° 23102.006283/2016-26).

N° 1759, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacédo | para o Nivel
de Capacitacédo Il ao servidor VICTOR MENDES FISCINA ARAUJO
DE SOUZA, matricula 1630204, ocupante do Cargo de Assistente
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em Administracdo, Nivel de Classificacdo D, Padrdao de
Vencimento 02 , lotado na PROGEPE, em vista da conclusao dos
cursos de Orcamento Publico: Conceitos Basicos; Gestdo da
Informacdo e Documentacdo: Conceitos Bésicos; Etica e Servico
Pablico; Atendimento ao Cidaddo e tendo como base a Lei
n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824,
de 29/06/2006 e a Lei n°® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os
efeitos financeiros retroagem a 16/12/2016. (Processo n°
23102.006578/2016-01).

N° 1760, de 16.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressao por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacédo | para o Nivel
de Capacitacéao Il a servidora MARCELLE SILVEIRA DOS SANTOS,
matricula 2220497, ocupante do Cargo de Auxiliar de Enfermagem,
Nivel de Classificacdo C, Padrdao de Vencimento 02, lotada no
HUGG, em vista da conclusdo do curso Ciclo 3 do Programa de
Atualizacdo em Diagnoésticos de Enfermagem e tendo como base a
Lei n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824,
de 29/06/2006 e a Lei n® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os
efeitos financeiros retroagem a 05/12/2016. (Processo n°
23102.006861/2016-24).

N° 1761, de 16.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressao por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacédo Il a servidora LUCIANA SANTOS DE OLIVEIRA
SOARES, matricula 2221456, ocupante do Cargo de Auxiliar de
Enfermagem, Nivel de Classificacdo C, Padrdo de Vencimento 02,
lotada no HUGG, em vista da concluséao do Ciclo 2 do Programa de
Atualizacdo em Enfermagem/Urgéncia e Emergéncia e tendo como
base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto
n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei n°® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os
efeitos financeiros retroagem a 09/12/2016. (Processo n°
23102.006866/2016-57).

N° 1762, de 16.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressao por
Capacitacao Profissional do Nivel de Capacitagdo Il para o Nivel
de Capacitacdo IV ao servidor ANTONIO ELCIO DOS SANTOS,
matricula 398789, ocupante do Cargo de Auxiliar de Enfermagem,
Nivel de Classificacdo C, Padrdao de Vencimento 14, lotado no
HUGG, em vista da conclusédo do curso Saude Hospitalar e Saude
Publica e tendo como base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005,
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regulamentada pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei
n° 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros retroagem a
30/11/2016. (Processo n° 23102.001856/2012-00).

N° 1763, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacédo | para o Nivel
de Capacitacao Il a servidora CRISTINE BORGES SERRINA,
matricula 2221729, ocupante do Cargo de Assistente em
Administracéo, Nivel de Classificagdo D, Padrédo de Vencimento 02,
lotada no HUGG, em vista da conclusédo dos cursos Planejamento
de Recursos Humanos, Treinamento e Desenvolvimento e tendo
como base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada pelo
Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei n° 12.772, de 28/12/2012.
Art. 2° - Os efeitos financeiros retroagem a 09/12/2016. (Processo n°®
23102.006539/2016-03).

N° 1764, de 16.12.16 — Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacao Il a servidora PATRICIA DIAS CRUZ DE PONTES,
matricula 1124658, ocupante do Cargo de Técnico de Laboratoério,
Nivel de Classificacdo D, Padrdo de Vencimento 02, lotada no
HUGG, em vista da concluséo dos cursos Dengue — Prevencéo,
Diagnostico e Tratamento; Capacitagdo de Plantonistas em
Microbiologia Médica e tendo como base a Lei n° 11.091,
de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e
a Lei n® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros
retroagem a 06/12/2016. (Processo n° 23102.006333/2016-75).

N° 1765, de 19.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacao Il ao servidor BRUNO DA SILVA DOS SANTOS,
matricula, ocupante do Cargo de Assistente em Administracao,
Nivel de Classificacdo D, Padréo de Vencimento 02, lotado no CCH,
em vista da conclusdo dos cursos Etica e Administracdo Publica;
Introducdo ao Direito Constitucional, Exceléncia no Atendimento e
tendo como base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada
pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei n° 12.772,
de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros retroagem
a 18/12/2016. (Processo n° 23102.005912/2016-09).
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N° 1766, de 19.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacdo II ao servidor RAFAEL PORTUGAL ROCHA,
matricula 2237262, ocupante do Cargo de Técnico em Seguranca
do Trabalho, Nivel de Classificacdo D, Padrdo de Vencimento 02,
lotado na PROGEPE, em vista da conclusdo dos cursos Etica e
Administracdo Publica; Deveres, Proibicdes e Responsabilidades
do Servidor Publico Federal e tendo como base a Lei n° 11.091,
de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e
a Lei n® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros
retroagem a 18/12/2016. (Processo n°® 23102.005770/2016-71).

N° 1767, de 19.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacdo Il a servidora REGIANE CRISTINA LOPES DA
SILVA, matricula 2237363, ocupante do Cargo de Bibliotecario
Documentalista, Nivel de Classificagdo E, Padrdao de
Vencimento 02, lotada na Biblioteca Setorial da Escola de
Enfermagem e Nutricdo, em vista da conclusdo do curso
Bibliotecas Universitarias: Gestdo, Processos, Qualidade e
Avaliacbes do MEC e tendo como base a Lei n° 11.091,
de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e
a Lei n® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros
retroagem a 18/12/2016. (Processo n° 23102.006582/2016-61).

N° 1768, de 19.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacéao Il a servidora PRISCILLA PALMEIRAS FREITAS DE
MORAES, matricula 1058944, ocupante do Cargo de Engenheiro de
Seguranca do Trabalho, Nivel de Classificacdo E, Padrédo de
Vencimento 02, lotada na PROGEPE, em vista da conclusdo dos
cursos Higiene Ocupacional Operacdo Pratica de Instrumentos;
Pericia de Insalubridade e Periculosidade; Treinamento NR-10 e
tendo como base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada
pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei n° 12.772,
de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros retroagem
a 18/12/2016. (Processo n° 23102.005771/2016-16).

N° 1769, de 19.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressdo por

Capacitacédo Profissional do Nivel de Capacitacédo | para o Nivel
de Capacitacdo Il ao servidor RODRIGO GOULART SERENO,
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matricula 1077941, ocupante do Cargo de Diretor de Programa,
Nivel de Classificacdo E, Padrdo de Vencimento 01, lotado na
Vice-Reitoria, em vista da conclusao do curso Reforma Ortogréfica
da Lingua Portuguesa e tendo como base a Lei n° 11.091,
de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e
a Lei n® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros
retroagem a 18/12/2016. (Processo n° 23102.006635/2016-43).

N° 1770, de 19.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressao por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacédo | para o Nivel
de Capacitacao Il ao servidor RODRIGO FLORO, matricula 2237461,
ocupante do Cargo de Bibliotecario Documentalista, Nivel de
Classificacao E, Padrdao de Vencimento 02, lotado no CLA, em vista
da conclusédo dos cursos Exceléncia no Atendimento; Propriedade
Industrial para Bibliotecarios; Gestdo e Classificacdo de
Documentos; Conhecendo o Novo Acordo Ortografico; Gestdo da
Informacdo e Documentacdo — Conceitos Basicos em Gestéo
Documental e tendo como base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005,
regulamentada pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei
n°® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros retroagem
a 18/12/2016. (Processo n° 23102.006529/2016-60).

N° 1771, de 19.12.16 — Art. 1° - Alterar o Incentivo a Qualificacdo de
30% para 52% do servidor WILLIAM GARCIA DOS SANTOS,
matricula 1751784, ocupante do Cargo de Técnico em Assuntos
Educacionais, Nivel de Classificacdo E, Padrdo de Vencimento 04,
lotado no CLA, e tendo em vista a concluséo do curso de Mestrado
tendo como base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada
pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei n° 12.772,
de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros retroagem
a 24/10/2016. (Processo n° 23102.005205/2012-81).

N° 1772, de 19.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressao por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacéo Il a servidora FILOMENA ANGELINA ROCHA DE
MELO, matricula 1530373, ocupante do Cargo de Bibliotecério
Documentalista, Nivel de Classificacdo E, Padrdo de
Vencimento 07, lotada no CCJP, em vista da conclusao dos cursos
Treinamento de Capacitacdo no uso do Software SophiABiblioteca;
Biblioteca Universitaria: Qualidade e Avaliacbes do MEC;
Comunicacao e Relacionamentos Interpessoais — Médulos | e Il e
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tendo como base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada
pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei n° 12.772,
de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros retroagem
a 05/12/2016. (Processo n° 23102.006205/2014-60).

N° 1773, de 19.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressao por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacédo | para o Nivel
de Capacitacdo Il ao servidor JAILSON MENDES DE ALMEIDA,
matricula 2236122, ocupante do Cargo de Administrador de
Edificios, Nivel de Classificacdo C, Padrdo de Vencimento 01,
lotado na PROGEPE, em vista da conclusdao dos cursos de
Windows 7 Basico; Redacédo Oficial e tendo como base a Lei
n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824,
de 29/06/2006 e a Lei n° 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os
efeitos financeiros retroagem a 07/12/2016. (Processo n°
23102.006532/2016-83).

N° 1774, de 19.12.16 - Retificar, em parte, a Portaria n°® 1311
de19/10/2016: onde se Ié “...a servidora ROSIMAR CONCEICAO DA
HORA, MATRICULA 1939589, ocupante do Cargo de Auxiliar de
Enfermagem, Nivel de Classificagao C, Padrao de Vencimento 02”
leia-se: “..a servidora ROSIMAR CONCEICAO DA HORA,
MATRICULA 1939589, ocupante do Cargo de Auxiliar de
Enfermagem, Nivel de Classificagcao C, Padrao de Vencimento 01”.
(Processo n° 23102.004539/2016-61).

N° 1775, de 19.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressdo por
Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacdo | para o Nivel
de Capacitacao Il ao servidor BRUNO DA SILVA DOS SANTOS,
matricula, ocupante do Cargo de Assistente em Administracao,
Nivel de Classificacdo D, Padrdo de Vencimento 02, lotado no CCH,
em vista da conclusdo dos cursos Etica e Administracdo Publica;
Introducdo ao Direito Constitucional, Exceléncia no Atendimento e
tendo como base a Lei n° 11.091, de 12/01/2005, regulamentada
pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e a Lei n° 12.772,
de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros retroagem
a 18/12/2016. (Processo n° 23102.005912/2016-09).

N° 1776, de 22.12.16 - Art. 1° - Conceder Progressédo por

Capacitacdo Profissional do Nivel de Capacitacédo | para o Nivel
de Capacitacdo Il a servidora ANDREA SANTOS VAZQUEZ,
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matricula 2237709, ocupante do Cargo de Assistente em
Administracao, Nivel de Classificacdo D, Padrédo de Vencimento 01,
lotada na PROPG, em vista da conclusédo dos cursos Gestao da
Informacdo e Documentacdo — Conceitos Basicos em Gestao
Documental; Introducdo a Gestédo de Projetos; Orcamento Publico:
Conceitos Basicos; Introducdo a Gestdo de Processos; Controle
Social; Etica e Servigo Publico; Atendimento ao Cidaddo; Gestéo
Estratégica de Pessoas e Planos de Carreira; A Previdéncia Social
dos Servidores Publicos e tendo como base a Lei n° 11.091,
de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n° 5.824, de 29/06/2006 e
a Lei n® 12.772, de 28/12/2012. Art. 2° - Os efeitos financeiros
retroagem a 22/12/16. (Processo n° 23102.006728/2016-78).

*

Publica-se em Anexo

e Ordem de Servico GR N° 001/2017 — Manual de Atos Oficiais.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO
Gabinete do Reitor— GR

ORDEM DE SERVICO GR N° 001. DE 2 DE JANEIRO DE 2017

Dispde sobre o ordenamento do Manual de
Atos  Oficiais que  prescreve — assuntos
elementares pertinentes a comunicagdo oficial.
por meio da apresentagdo de diretrizes gerais
sobre a  redagdo  oficial,  principios
administrativos e especificagoes de
documentos. no ambito da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO).

O Vice-Reitor no exercicio da Reitoria da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro (UNIRIO). no uso das atribuigdes estabelecidas pelas normas estatutarias ¢
regimentais, considerando os principios constitucionais da Administragdo Publica. a Portaria
n°® 442, de 31 de maio de 2016, ¢ os aprimoramentos em seus procedimentos administrativos.
de modo a propiciar uma gestdo operacional alinhada aos interesses do cidaddo e de toda a
Administragao Publica,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Manual de Atos da UNIRIO na forma e conteido do anexo a
presente Ordem de Servigo.

Art. 2° Regulamentar o conjunto de regras que devem ser seguidas pela Universidade.
com o objetivo de padronizar atos internos. esclarecer duvidas sobre documentos em uso ¢
manter a identidade da UNIRIO.

Art. 3° Determinar que o Manual de Atos da UNIRIO seja publicado e divulgado em
cada estrutura académica e administrativa.

Art. 4° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publica¢io no Boletim da
UNIRIO. ficando revogada a Ordem de Servico GR n® 002, de 5 de fevereiro de 2002.

publicada no Boletim n°® 03, de 15 de fevereiro de 2002.

Vice-Reitor <ercicio da Reyforia
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1. CONSIDERACOES INICIAIS

A Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), ao longo de sua
trajetdria, busca aprimoramentos em seus procedimentos administrativos, de modo a propiciar
uma gestdo operacional alinhada aos interesses do cidaddo e de toda a Administragdo Piblica.
Assim, o Manual de Atos Oficiais prescreve assuntos elementares pertinentes a comunica¢io
oficial, por meio da apresentagdo de diretrizes gerais sobre a redacdo oficial, principios
administrativos e especificagdes de documentos.

A partir das demandas identificadas pela Chefia de Gabinete da Reitoria, percebeu-se
a necessidade de padronizar os documentos oficiais da UNIRIO. Assim, por iniciativa dessa
Chefia, foi instituida a Comissao de Elaboracdao do Manual de Atos e Comunicacio Oficial da
UNIRIO, por meio da Portaria n® 442, de 31 de maio de 2016, se esfor¢ou para consolidar
delineamentos essenciais tanto a textos impressos como aqueles registrados exclusivamente
em meio eletronico. Respeitando-se os principios da Administracdo Publica brasileira, como a
legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia, foram consultadas
publicacdes redacionais de autores afins ao assunto e de 6rgaos publicos com notdrias obras
editadas com o intuito de melhorar as rotinas de trabalho e aprimorar as atividades
administrativas na producdo e gestéio de informagdes.

Na secdo Administragdo Publica: conceito, classificagdo e espécies de atos
administrativos, sio delineados os aspectos juridicos, morais e administrativos constantes na
Constituicdo Federal de 1988. Para tanto, os atos administrativos emanados de documentos
decorrentes do exercicio da fun¢ido administrativa do Estado sio classificados em razdo do
teor representado nos textos, a exemplo de atos deliberativo-normativos, de correspondéncia,
enunciativo-esclarecedores, de assentamento, comprovativo-declaratdrios, de pacto ou ajuste.
Assim, apresentar sucintamente essas variedades permite ao usudrio estar consciente da
diversidade documental e de sua representatividade juridico-administrativa.

Na secdo intitulada Redacdo Oficial, sao mencionados aspectos fundamentais da
correspondéncia oficial. Para tanto, os comissionados instrumentalizaram, a partir da
realidade universitdria, as diretrizes bdsicas redacionais de impessoalidade, uso do padrio
culto de linguagem, concisdo e clareza, formalidade e uniformidade. Quanto a uniformidade,
destacou-se a busca por consolidar a identidade visual da UNIRIO, por meio de simbolos,
identificacio de unidades administrativas e outros aspectos, assim como elementos da redacio
oficial (fechos de comunicagdes oficiais, identificacdio do signatdrio, destaque e nimeros) e

formatacio e diagramacgdo dos documentos.
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Um trabalho cuidadoso foi desenvolvido para divulgar e implementar a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD). Foi verificado, apés pesquisa interna
com dirigentes organizacionais, que a TTDD € relativamente desconhecida e/ou praticamente
ndo utilizada pelos produtores documentais da UNIRIO, fator que compromete a gestdo
documental. Ela, por sua vez, contribui para organizar e acessar os arquivos, assegurando-se o
suporte as decisdes politico-administrativas e os direitos dos cidaddos a partir do acesso as
informacgoes. Além disso, cabe também ressaltar a especificidade da TTDD, estabelecida para
Institui¢des Federais de Educac@o Superior, em conformidade com as legislacdes vigentes.

As pdginas dedicadas a Atos Administrativos tratam das tipologias mais recorrentes na
maioria das unidades administrativas da UNIRIO. Para tanto, houve a metodologia de
pesquisa direcionada aos dirigentes organizacionais, os quais, prontamente, responderam as
questdes emitidas pelo grupo de trabalho. Dessa forma, nessa secdo do Manual, sdo listados
21 atos administrativos, com especificacoes referentes a conceito, finalidade e estrutura, além
de apresentac@o de exemplos e do nimero de vias para cada documento. Em relacéo as vias,
houve a preocupacio com a originalidade dos documentos emitidos pela Universidade. Em
outros termos, a UNIRIO deve elaborar documentos que sejam originais e tinicos, criados ao
longo da realizagiio dos procedimentos administrativos, conservando-se suas caracteristicas
arquivisticas. Assim, para evitar a duplicacdo desnecessdria e de elevado custo, estabeleceu-se
o nimero de vias originais para cada ato administrativo apresentado neste Manual. Em caso
de necessidade de copia, o servidor deve fotocopiar o original ou gerar sua versido
digitalizada, evitando-se a prética equivocada de emitir mais de uma via original para todos os
documentos.

Ainda sobre Atos Administrativos, ressalta-se o estabelecimento de diretrizes para
documentos essencialmente virtuais, a exemplo do correio eletrénico, com o intuito de
propagar elementos imprescindiveis a comunicacdo oficial, independentemente do suporte
empregado. Entre esses itens estruturais presentes nos documentos, destacam-se a
identificacdo da Universidade e do setor administrativo, com endereco e contatos, bem como
data e local, desenvolvimento do texto, apresentacio e assinatura do emissor.

Por fim, deseja-se que o Manual de Atos Oficiais contribua para uma gestdo

universitdria mais efetiva, uniforme e orientada segundo os preceitos legais.
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2. ADMINISTRACAO PUBLICA: CONCEITO, CLASSIFICACAO E ESPECIES DE
ATOS ADMINISTRATIVOS

A Administragdo Ptblica abrange pessoas juridicas, érgios e agentes ptiblicos que
exercem fungdes administrativas, e também designa a natureza da atividade exercida pelos
entes publicos. Segundo Di Pietro (2011), a Administracdo Piblica é a prépria funcido
administrativa que incube, predominantemente, ao Poder Executivo.

Pode-se verificar que a Administraciio Publica se norteia pela Constituicdo Federal de
1988, que define, no seu artigo 37, os principios que devem ser aplicados e obedecidos na
redacdo de documentos oficiais. S@o eles: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

A documentacdo que possui validade juridica, decorrente do exercicio da fungdo
administrativa do Estado, é chamada de ato administrativo. Os atos administrativos, também
conhecidos como atos oficiais, sdo origindrios dos Trés Poderes — Legislativo, Judicidrio e
Executivo —, e para sua veiculaciio, utiliza-se a linguagem escrita, levando-se em conta os
padrdes da ortografia oficial.

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

a) Atos deliberativo-normativos — deliberacdes de um determinado colegiado; regras,
resolugdes e normas promulgadas por autoridade administrativa. Sdo eles: Ato Declaratério,
Carta de Ratificacdo, Decisdo, Decreto, Estatuto, Instrucio Normativa, Lei, Medida
Proviséria, Norma de Execucdo, Ordem de Servigo, Portaria, Regulamento, Regimento,

Resolugdo e Veto.

b) Atos de correspondéncia — podem ser atos de correspondéncia individual ou publica e
apresentam-se por um destinatdrio declarado. Sdo eles: Alvard, Aviso, Carta, Carta
Credencial, Carta Diplomdtica, Carta-Memorial, Carta de Plenos Poderes, Carta Revogatéria,
Circular, Correio Eletronico, Edital, Exposicio de Motivos, Formuldrio, Intimacdo,
Manifesto, Memorando, Mensagem, Nota Diplomadtica, Nota Ministerial, Notificacdo, Oficio,
Papeleta, Relatorio, Representacio, Requerimento, Telegrama, Telex e Fac-Simile (fax, copia

xerografica, heliogrifica e fotostdtica).

¢) Atos enunciativo-esclarecedores — esclarecem ou opinam sobre assuntos de processo. Tém
por finalidade instruir para solu¢do de seu objeto. Sdo eles: Despacho, Informacio, Parecer e

Voto.
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d) Atos de assentamento — aqueles destinados a registro. Sdo apontamentos sobre fatos ou
ocorréncias. Sdo eles: Apostila, Ata, Auto de Infracdo, Boletim, Cerimonial, Manual,

Processo e Termo.

e) Atos comprovativo-declaratérios — sdo aqueles declarados, para fins de comprovagio, e que
estdo contidos em um processo ou assentamento, com conhecimento apenas de quem assina.
Sdo eles: Atestado, Declaracdo, Certidao, Certificado, Cépia Autenticada, Cdpia Idéntica e
Traslado Oficial.

f) Atos de pacto ou ajuste (bilaterais) — sdo aqueles que se resumem em um acordo mituo de

vontades. Sao eles: Acordo, Contrato, Convénio e Tratado.

39



3. REDACAO OFICIAL
Conceito

A Redacio Oficial € a maneira de se redigir todo ato normativo e toda comunicagio do
Poder Piblico. E estruturada a partir de seis pilares, que tém origem nos principios da
Administracdo Publica: impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, concisio, clareza,
formalidade e uniformidade.

Com o objetivo de comunicar com a mdxima clareza e impessoalidade os assuntos
pertinentes ao O6rgdo emissor, as comunicacdes oficiais devem permitir uma tnica
interpretacdio, ser uniformes e compreensiveis por todo e qualquer cidaddo brasileiro. De
acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (2002), “ndo se concebe que
um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou
impossibilite sua compreensdo. A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como
sua inteligibilidade, sdo requisitos do proprio Estado de Direito”.

A importancia de um texto correto, claro e bem escrito reflete as condicdes de
publicidade e eficiéncia da comunica¢@o administrativa. Além de nortear a elaboracao textual,
assim como a visual, dos documentos para que todo cidaddo possa ter acesso a informacio e a
uma leitura mais simples, os pilares da Redacdo Oficial demonstram unidade e integracdo

entre os diversos 6rgaos da Administracdo Piblica.
Aspectos fundamentais da redacio oficial

Impessoalidade

Na redagdo oficial, os documentos representam um 6rgéo publico e, por isso, devem
ser elaborados a partir do emprego de verbos e pronomes na terceira pessoa do singular, o que
lhes confere isencdo e imparcialidade. Um ato oficial ndo pode conter qualquer interferéncia
da individualidade de quem o escreve.

O tratamento impessoal decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica, uma vez que a comunicacdo ¢é
sempre realizada em nome do Servico Piblico. Isso gera padronizacdo e uniformidade aos
diferentes setores e 6rgaos da Administracdo;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacio, podendo ser um cidaddo ou um outro
6rgdo publico; e

¢) do cardter impessoal do proprio assunto tratado, que se restringe a questdes de interesse publico.
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Uso do padrdo culto de linguagem

Por seu cardter piblico, a comunicacdo oficial deve seguir o padrdo culto de
linguagem, buscando ser compreendida por todo cidaddo brasileiro. E fundamental informar
com clareza e concisdo, respeitando as regras da gramdtica formal e empregando um
vocabuldrio comum da lingua portuguesa. E fundamental também evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos, assim como girias, regionalismos vocabulares ou

jargoes técnicos, que dificultam o entendimento.

Concisao e clareza

Ao redigir um comunicado oficial, € essencial que ele seja conciso e claro. A concisdo
se caracteriza por transmitir o maximo de informag¢des com um minimo de palavras, com o
objetivo de facilitar a compreensdo e evitar excessos linguisticos e linguagem técnica.

J4 a clareza € a qualidade bdsica de todo texto oficial, que busca o entendimento

imediato do leitor. Para elaborar um texto adequado e claro, € essencial ter organizacdo

mental e riqueza de vocabuldrio e evitar ao maximo usar ideias e frases de duplo sentido.

Formalidade e uniformidade

Os atos oficiais devem ser formais, mantendo a polidez e a civilidade préprias do
assunto tratado, seguindo os aspectos mencionados anteriormente e empregando pronomes de
tratamento.

A formalidade de tratamento € tdo necessdria quanto a uniformidade da redagio
oficial, que deve seguir um mesmo padrdo em toda a instituicdo. A partir do uso de uma
linguagem uniforme e de uma diagramacdo comum aos documentos, a padronizacdo da

unidade a comunicagio institucional de cada érgédo piblico.
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Elementos da redacio oficial

Fechos de comunicagoes oficiais

O objetivo do fecho de comunicacdes oficiais é sinalizar o fim do texto e também
saudar o destinatdrio. H4 apenas dois tipos de fechos:
1) Para autoridades superiores, inclusive o Prefeito, Governador e Presidente da
Reptiblica — Respeitosamente (seguido de virgula);
2) Para autoridades da mesma hierarquia ou de hierarquia inferior e para particulares —

Atenciosamente (seguido de virgula).

Identificagdo do signatdrio

Todo ato oficial deve apresentar o nome e o cargo do signatdrio (por extenso e sem o

uso de abreviaturas), da seguinte forma:

Assinatura
Nome
Cargo do signatdrio
Em caso de o documento apresentar duas assinaturas, a assinatura da autoridade
responsdvel fica a esquerda e a do corresponsdvel, a direita. Na maior parte dos casos, o

préprio documento define quem € o responsdvel direto e quem € o indireto.

Assinatura Assinatura
Nome do responsdvel Nome do corresponsavel
Cargo do signatdrio Cargo do signatdrio

Destaque e niimeros

Nos documentos oficiais, é necessdrio dar destaque ou tratamento diferenciado a
certas informacdes. Seguem abaixo algumas orientacdes:
1) Usar itdlico nas expressoes estrangeiras e latinas.
2) Usar negrito para destacar alguma palavra no texto quando necessdrio. No entanto, deve-se

evitar excessos.

11
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3) Evitar a separagiio de palavras, principalmente algarismos, nomes préprios, valores, silabas
e ditongos.

4) Conferir identificacdo prépria aos documentos oficiais. Para isso, a letra inicial deve ser
maitscula. Exemplo: “Recebi o0 Memorando n° 5/PROGRAD/2016...”.

5) Nio indicar o ano com ponto entre as casas de milhar e centena. Exemplo: 2016 e nio
2.016.

6) Indicar os dias na forma numérica, sem o numeral zero a esquerda. O primeiro dia do més
escreve-se em nimero ordinal. Exemplos: “8 de julho de 2016, “1° de agosto de 2016”.

7) Ao datar o documento, comecar com a cidade de origem em letra maitscula, 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 2016.” ¢ “Em 28 de julho de 2016”.

8) Usar sempre por extenso as medidas de distdncia ou comprimento quando os nimeros
forem redondos. Exemplos: 50 metros, 18 quildmetros. Nos titulos e tabelas, pode-se usar
a abreviatura, que ndo deve ter ponto nem plural e deve manter o seu espaco em relaciio ao

nimero. Exemplos: 50 m, 18 km.

Estrutura e critérios de formatacio e diagramacao dos documentos oficiais

Os critérios de formatacio e diagramagao do documento oficial sdo constituidos pela
fonte e a cor empregadas; o espacamento que define as margens do papel; a indicacdo do
inicio do pardgrafo; o espacamento entre as linhas e os pardgrafos; o alinhamento do texto; o

papel utilizado; as formas de destaque do texto; o cabecalho e o rodapé.

Pdgina e papel

Preferencialmente, a emissdo de documentos deve ser realizada em papel branco
tamanho A4 (21 cm x 29,7 cm), orientacdo retrato; com espacamento simples (1,0) entre as
linhas do pardgrafo para Ata, Boletim, Edital, Estatuto, Ordem de Servico, Portaria,
Regimento, Regulamento e Resolucdio, e com espacamento de 1,5 para Cerimonial,
Certificado, Declaracdo, Despacho, Manual, Memorando, Oficio e Relatério; com o recuo na

primeira linha do pardgrafo de 1,25 cm e alinhamento justificado.
Cabegalho

Devera conter o logotipo da UNIRIO, nio preenchido, centralizado na primeira linha,
tendo em conta as excegdes discriminadas no tépico 4, Atos Administrativos: Acordo/Termo
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de Cooperacdo, Certificado, Despacho e Oficio. A segunda linha conterd o nome completo da
Universidade em caixa alta na fonte Times New Roman, tamanho 14, centralizado.

Na terceira linha deverd constar o nome da unidade organizacional principal ligada a
Reitoria de acordo com o organograma vigente da época, também centralizado. Esta
informacdo deverd ser escrita de forma convencional, com a fonte Times New Roman,
tamanho 12, e ao final deve constar a sigla separada por travessdo, se necessdrio. Nos casos
em que houver descri¢do da subunidade administrativa, a fonte devera ser registrada sob o

tamanho 10 (Times New Roman), como segue:

U
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Setor Administrativo
Subunidade Administrativa

Rodapé

O rodapé serd centralizado na péagina, com a fonte do tipo Times New Roman,
tamanho 8, com o niimero da pigina para os documentos com mais de uma pdgina, nome da
rua, nimero, bairro, cidade/estado, CEP, na primeira linha; telefone e endereco eletronico, na

segunda linha; e pagina eletronica da unidade organizacional, na terceira linha.

Av. Pasteur, 296, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(21) 2542-4481 — comunica¢ao@unirio.br
WWW.unirio.br/comso
(n°® da pagina)

Corpo

Terd a fonte Times New Roman, tamanho 12, de acordo com as especificagdes
descritas nos tépicos 3 (Redacio oficial) e 4 (Atos administrativos) deste Manual. Além disso,

pode-se acrescentar o seguinte:
1) A unidade bésica de articulagdo do texto serd o artigo, designado pela forma abreviada

“Art.”, seguida de numeragdo ordinal até o nono, inclusive, e cardinal a partir deste; o

niimero ordinal serd separado do texto por um espago em branco e o nimero cardinal, por
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um ponto (exemplos: Art. 1° Os texto legais obedecerdo aos seguintes principios;
Art. 10. Os textos legais obedecerdo aos seguintes principios).

2) Os artigos se desdobrardo em pardgrafos ou incisos; os pardgrafos em incisos; os incisos
em alineas; e as alineas em itens.

3) Os paragrafos serdo representados pelo simbolo “§”, seguido de numeragdo ordinal até o
nono, inclusive, e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente apenas um, a
expressdo “Paragrafo tinico” por extenso, seguido de ponto.

4) Os incisos serdo representados por algarismos romanos, seguidos de hifen, com texto
iniciado por letra mindscula (exemplo: III - para obten¢iio de ordem légica); as alineas
serdo representadas por letras mintsculas, seguidas de paréntese (exemplo: a) para
obtengdo de ordem ldégica); e os itens serdo representados por algarismos ardbicos,
seguidos de ponto (exemplo: 1. para obtencio de ordem logica).

5) O agrupamento de artigos poderd constituir Subsecdes; o de Subsegdes, a Secdo; o de
Secoes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro; e o de Livros, a Parte.

6) Os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados em letras maitsculas e identificados
por algarismos romanos (exemplo: CAPITULO I, 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 Subsecdes e Secoes serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em letras
maitisculas e minudsculas e postas em negrito ou caracteres que as coloquem em realce
(exemplo: Sec¢do I, Da Estruturacio das Leis).

8) A composicdo prevista no item 5 poderd também compreender agrupamentos em

Disposi¢des Preliminares, Gerais, Finais ou Transitérias, de acordo com a necessidade.

Outras recomendagoes

Os documentos oficiais devem apresentar o logotipo oficial da Universidade,
evitando-se qualquer identificac@o particularizada das unidades/setores.

Nio € permitida a inclusdo de figuras como pano de fundo oumarca d’agua.

Quando o documento tiver mais de uma pdgina, o cabecalho e o rodapé serdo

impressos também nas pdginas subsequentes.

14

45



Pronomes de tratamento

Pronomes de tratamento sdo palavras e locugdes utilizadas para designar o
interlocutor. Empregar com acerto a forma de tratamento adequada e escrever mantendo a
uniformidade de tratamento em documentos oficiais € obrigatério e € uma questio de atencio.

A correspondéncia oficial, que é o objeto deste Manual, difere da comercial e, muito
mais, da particular. No que diz respeito a utilizacdo das formas de tratamento e
enderecamento, deve-se considerar ndo apenas a drea de atuag@o da autoridade (universitdria,
judicidria, religiosa etc.), mas, também, a posicdo hierarquica do cargo que a pessoa ocupa. O
quadro a seguir, adaptado de Scarton e Smith (2002), mostra como o pronome deve ser
empregado por extenso e abreviadamente, qual o seu vocativo correspondente, bem como seu

devido enderecamento.
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91

Ll

Cargo ou Funcio Por Extenso AI;:;:’I::'N Ab;ﬁ:"’:l“m Vocativo Enderecamento
; Ao Magnifico Reitor
Reitores Vossa Magnificéncia x n:ﬁa o ¥ ‘:2:2;“0“ Magnifico Reitor 22;5
:§ Enderego
'g o - Qo Excelentissimo Senhor Vice-Reitor
§ Vice-Reitores Vossa Exceléncia V: E:‘;Lou E:as.uu Excelentissimo Senhor Vice-Reitor C:;gg
? Enderego
3 Assessores
.g Pro-Reitores Ao Senhor
£ |Diretores N V.S*ou .S ou - Nome
3 Coord. de Departamento Vossa Senhioria V. Sa. . Sas. Senhor +Cargo QArgu
Demais servidores Enderego
piiblicos
Chefe da Casa Civil e da
Casa Militar
Consules
Deputados
Embaixadores s
E Gveinatores — s ﬁo Excelentissimo Senhor
 |Ministros de Estado Vossa Exceléncia V‘ Exla ¥ EX;.I% Excelentissimo Senhor + Cargo Cflmz
% |Prefeitos LS pre=st E:{igerego
3 Presidentes da Repiiblica
£ |Secretdrios de Estado
£ |Senadores
< |Vice-Presidentes de
Reptiblicas
Demais autoridades ndo V.S*ou S*ou Qu Senhor
contempladas com Vossa Senhoria V‘ S.n 5 S;u Senhor + Cargo C:""f)
tratamento especifico U U Eng:ereqo
Cargo ou Funcio Por Extenso Agz$$ra Ab;’el:lll::lura Vocativo Enderecamento
Auditores
Curadores
2 Defensores Piiblicos - Ao Excelentissimo Senhor
E Desembnrgador.es < Vossa Exceléncia Y.Eion -Et 00 Excelentissimo Senhor + Cargo Mo
'3 |Membros de Tribunais V. Exa. . Exas. Cargo
‘§ Presidentes de Tribunais Enderego
. |Procuradores
< |Promotores
b 0 Meritissimo Senhor Juiz
- Ao Meritissimo Senhor Jui
] p— : s . ou
1 Meritissimo Juiz ’ - Meritissimo Senhor Juiz ‘ . s
8 a .
< |Tufzes de Direito o5y M. i}ul[za. V Ex: Ex® i l/\Xlgr:;(celenusslmo Senhor Juiz
Vossa Exceléncia Rt Excelentissimo Senhor Juiz Cargo
Endereco
g ) Ao Excelentissimo Senhor
Oficiais Generais (até s x V.Ex."ou .Ex.", ou o Nome
] ssa Exceléncia ’ el o
2 |Coronéis) Vossa Exceléncia V. Exa. Fxne. Excelentissimo Senhor Cargo
- Enderego
£
-é Ao Senhor
; . i . . V.S ou .S.%ou Nome
§ Outras Patentes Vossa Senhoria V. Sa.  Sas. Senhor + Patente Patente
< Enderego
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= Abreviatura Abreviatura X
Enderecamento
Cargo ou Funcio Por Extenso Singular Plural Vocativo reg
s A Sua Exceléncia Reverendissima
Rl Vossa Exceléncia | V. Ex.*Rev.™ou [V.Ex." Rev.""“ou [Excelentissimo Nome
5pos Reverendissima V. Exa. Revma. V. Exas. Revmas. |Reverendissimo Cargo
Endere¢o
A Sua Exceléncia Reverendissima
Bisips Vossa Exceléncia V.Ex."Rev."™ou [V.Ex." Rev."™ ou |Excelentissimo Nome
i Reverendissima V.Exa. Revma.  |V. Exas. Revmas. [Reverendissimo Cargo
Endereco
Vossa Eminénciaou |V. Em?* V. Ema.; (V. Em.*, V. Emas.; |Emi issimo Re dissi ﬁ Sua Eminéncia Re dissi
Cardeais Vossa Eminéncia ou V. Em.* Rev."™, |ou V. Em."* Rev."™, |ou Eminentissimo Senhor cf,""f)
Reverendissima V.Ema. Revma. |V. Emas. Revmas. [Cardeal En{l%neqo
g " Ao Reverendissimo Conego
:ﬁ Conegos Yossi . V. Rev.™ V. Rev. ™ Reverendissimo Conego Notnc
= & Reverendissima ou V. Revma. V. Revmas. e 8 Cargo
% Endereco
= Ao Reverendissimo Frade
B |y Vossa V. Rev.™ V. Rev.™ 2 g Nome
g |Frades Reverendissima ou V. Revma. ou V. Revmas. Reverendissimo Frade Cargo
:g Endere¢o
g N y A Reverendissima Irmd
e Vossa V. Rev.” V.Rev."™ i = Nome
< |Freiras Reverendissima ou V. Revma. ou V. Revmas. Reverendissiing Trma Cargo
Endereco
- " Ao Reverendissimo Monsenhor
Vossa V. Rev. V. Rev.™ . Nome
Monsenhores Reverendissima ou V. Revma. ou V. Revmas. Reverendfssimo Monsenhor Cargo
Enderego
Papa Vossa Santidade NS - Santissimo Padre A Sua Santidade o Papa
Ao Reverenﬂissimo Padre/Pastor ou
as Ao Reverendo Padre/Pastor
Sacerdotes em gerale | Vossa V.Rev.™ V. Rev.™ :
pastores Reverendissima ou V. Revma. ou V. Revmas. Reyerendo Padrc/Pastor E‘:r’gg
Enderego

Fonte: Adaptado de Scarton e Smith (2002).
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O uso do Vossa e de outros pronomes de tratamento

- Os pronomes de tratamento concordam em género com as pessoas a que se referem. Exemplo:

Vossa Senhoria estd convidado (ou convidada, se for mulher) a assistir a outorga de titulo
de Professor Benemérito da UNIRIO.

- O Vossa e outros pronomes de tratamento dessa modalidade exigem a conjugacdo verbal e
as demais concordancias relacionadas a terceira pessoa, ou seja, o equivalente a ele(a) ou

eles(as). Exemplos:

Vossa Exceléncia solicitou a palavra para falar aos Conselhos Superiores.

Vossas Exceléncias solicitaram a palavra para falar aos Conselhos Superiores.

- Vossa e Sua Exceléncia/Senhoria sdo pronomes de tratamento que se distinguem pelo modo
de uso. Para se dirigir diretamente a pessoa com quem se fala, deve-se usar Vossa
Exceléncia/Senhoria e seus correlatos. E nos casos em que houver referéncia a pessoa de
quem se fala, usa-se Sua Exceléncia/Senhoria e seus correlatos. Exemplos:
Vossa Senhoria estd convidado a prestigiar a ceriménia de Colagdo de Grau da
graduagdo em Museologia.

Na abertura da ceriménia de Colacdao de Grau, Sua Magnificéncia o Senhor Reitor da
UNIRIO felicitou os formandos pela conclusdo do curso.

- As abreviaturas das formas de tratamento 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 que Vossa Exceléncia serd homenageado(a) por esta
universidade.

- Para o servidor ptblico em geral, que ndo exerce cargo de chefia algum, recomenda-se o uso
do vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo, e de Vossa Senhoria no corpo do texto,
conforme o quadro acima Autoridades Universitdrias, na parte atribuida a Assessores, Pro-
Reitores, Diretores, Coordenadores de Departamento e demais servidores ptiblicos. Exemplo:

Ressaltamos que, conforme anunciado previamente, Vossa Senhoria deverd solicitar o
beneficio por meio do sistema eletrénico de agendamento de férias.

- Outras observagdes dizem respeito a extin¢do do uso do tratamento Dignissimo (DD.), bem
como ao emprego de Doutor (Dr.), destinado preferencialmente a pessoas que pleitearam o

grau universitario de doutorado.
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Tabela de temporalidade e destinacao de documentos (TTDD)

Os estudos desenvolvidos na drea das ciéncias da informacido, principalmente em
Arquivologia e Biblioteconomia, categorizaram os documentos em razdo do teor de seu
contetido. Atribuir um c6digo a assuntos especificos tornou-se uma forma de melhor gerenciar
os arquivos sob responsabilidade da Administracdo Publica. Assim, seja para ordenar, seja
para realizar pesquisas, a classificagdo documental € essencial para o bom funcionamento das
atividades relacionadas a manipulacio de informagdes registradas em documentos impressos
e virtuais.

Nesse sentido, a Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos (TTDD) € um
instrumento vital para o exercicio das funcdes desempenhadas pelos servidores puiblicos.
Além de aumentar a eficiéncia no manuseio de seus documentos, o uso da TTDD propicia
celeridade para recuperar informagdes que servem de suporte as decisdes politico-
administrativas e aos direitos dos cidaddos. No caso das Institui¢des Federais de Ensino
Superior, hd regulamentacdes especificas sobre essa temdtica, como a Portaria MEC sobre o
uso da TTDD (Portaria n® 1.261, de 23 de dezembro de 2013), a Lei de Arquivos (Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991) e a Lei de Acesso a Informacdo Piblica (Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 2011).

A fim de manter esses principios, o servidor da UNIRIO, ao criar a documentagéo,
devera classificd-la, de maneira a estar em sintonia com as diretrizes do sistema de gestdo de
documentos de arquivo da administragdo federal, por meio do registro dos cédigos de
classificacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim da
Universidade.

De acordo com as regulamentagdes arquivisticas sob responsabilidade do Arquivo
Nacional (2001; 2011), no caso da Administraciio Publica federal, a TTDD de atividades-
meio diz respeito aos processos administrativos pertinentes ao funcionamento bdsico de
quaisquer organizacdes burocrdticas, como, por exemplo, assuntos relacionados a pessoal,
orcamento e comunicagdo. Por sua vez, a TTDD de atividades-fim ilustra as etapas
especificas de cada instituicdo, sendo as vertentes ensino, pesquisa e extensdo préprias da
UNIRIO, por ser uma instituicdo federal de ensino superior. Assim, cada cédigo € facilmente
encontrado nas tabelas eletronicas disponibilizadas pelo Arquivo Nacional, bem como pela

unidade central de arquivologia da UNIRIO.
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4. ATOS ADMINISTRATIVOS

Acordo/Termo de Cooperacao

Definicao e finalidade

Trata-se de um convénio ou contrato realizado por duas ou mais
partes. Também pode significar o entendimento entre pessoas para
a realizac@o de um servigo ou para a abstencdo de um ato.

Estrutura

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

Titulo do documento: em negrito e caixa alta, deslocado a direita, a
partir do meio da folha e comegando com a palavra “Acordo”.
Deve conter o nome das partes por extenso — o da UNIRIO e o da
outra institui¢ao.

Corpo do texto: introducdo mais cldusulas de objeto,
implementacdo, propriedade dos resultados, vigéncia, publicacdo,
dentincia e resciséo.

Fecho: local e data analitica (més por extenso): nome da cidade e
data, com alinhamento a esquerda e assinaturas das autoridades
competentes de cada 6rgdo com identificacdo do signatirio — do
Magnifico Reitor da UNIRIO e da outra parte.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Nuamero de vias

3 (trés) vias.

Observacao

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

<> (simbolo
U UNIVERSIDADE FEDERAL DO

ESTADO DO RIODEJANEIRO | d2out2 | (nome da outra insfituicdo)
UNIRIO Instituicao)

ACORDO DE MUTUA COOPERACAO QUE
ENTRE SI CELEBRAM, DE UM LADO, A
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO (UNIRIO), E DE OUTRO,
(nome da
instituicao conveniada), NA FORMA ABAIXO.

A UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (UNIRIO),
Fundag@o Puiblica, instituida nos termos da Lei n® 6.655, de 5 de junho de 1979, com sede e foro nesta
cidade do Rio de Janeiro, Capital do Estado do mesmo nome, situada na Avenida Pasteur, n°® 296,
Urca, Rio de Janeiro, CEP 22.290-240, Brasil, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 34.023.077/0001-07,
doravante denominada simplesmente UNIRIO, neste ato representada pelo Magnifico Reitor,
Professor (nome do dirigente), nomeado através do Decreto Ministerial de 2 de junho
de 2015, publicado no Didrio Oficial da Unido, de 3 de junho de 2015, Sec¢do 2, e a
(nome da entidade e seu endereco completo), doravante denominada (nome simplificado,
sigla, abreviatura), representada por seu (cargo e nome do representante legal), resolvem
celebrar o presente Acordo de Mitua Cooperagdo, sob as cldusulas e condi¢des seguintes.

)
CLAUSULA SEXTA — DA DENUNCIA E RESCISAO

O presente Acordo podera ser denunciado por qualquer das Partes desde que haja
comunicagio prévia e expressa com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, e rescindido por qualquer
uma das Partes mediante notifica¢do prévia e expressa, com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias.

As controvérsias surgidas na execucdo do presente Acordo deverdo ser resolvidas
integralmente por via administrativa e de comum acordo entre as Partes.

E por concordarem as partes com o contetido e condi¢des acima convencionadas, assinam as
trés (3) vias originais deste documento.

Rio de Janeiro, de de . Cidade, de de
Assinatura do Reitor da UNIRIO Assinatura do Representante da Instituicdo Conveniada
Nome Nome
Cargo Cargo
TTDD: 004.
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Ata

Definicao e finalidade

Documento de valor juridico que consiste no registro objetivo e fiel
dos atos, propostas e deliberacdes ocorridos em uma assembleia,
sessdo ou reunido. Geralmente ¢é lavrada em livro préprio,
autenticada, com pdginas rubricadas pela autoridade que redigiu os
termos de abertura e encerramento. Também pode ser elaborada em
folhas soltas, digitadas, com pdginas numeradas e rubricadas pela

mesma pessoa que assina o documento.

O responsdvel por redigir a ata € um secretdrio efetivo, ou designado
ad hoc (para este fim particular) para a reunido. Ela deve ser
submetida a aprovacdo dos participantes e deve conter a assinatura de
todos os presentes ou, quando deliberado, somente a do presidente e a
do secretdrio, quando houver registro especifico de frequéncia.

Com texto simples, claro e preciso. A ata deve ser redigida de forma
linear, sem pardgrafos ou alineas, ocupando cada linha inteira, sem
espacos em branco ou rasuras. O documento também deve ser lavrado
de maneira a impedir qualquer acréscimo ou modificagdo — os
nimeros devem ser escritos por extenso ou traduzidos em palavras
entre parénteses — € ndo deve conter abreviacdes. Essa estruturagio
tem como objetivo evitar fraudes.

Estrutura

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

Titulo: em caixa alta, a palavra ATA, seguida do nimero ordinal da
assembleia, sessd@o ou reunido e nome do drgdo/setor e data, em
negrito e centralizado.

Corpo do texto: deve comecar informando data, hordrio e local da
reunido, por extenso. Em seguida, o nome e sobrenome dos
participantes, assim como suas qualificacdes e qual drgdo/setor
representam; as declaracdes do presidente e secretdrio; os assuntos
tratados (ordem do dia); e as decisdes tomadas.

Fecho: “E, nada mais havendo a tratar, foi encerrada a
assembleia/sessdo/reunido, da qual, para constar, foi lavrada a
presente Ata, que vai assinada por mim, Secretdrio(a), e pelo(a)
Senhor(a) Presidente”, seguido da assinatura do secretario e do
presidente, e dos participantes, se for o caso, alinhadas a esquerda.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacao

Em atas manuscritas, se houver engano e for percebido durante a
redagfio, o secretario deve escrever a expressdo “digo”, retificando o
pensamento. Se o engano for constatado depois de finalizado todo o
texto, deve-se colocar a expressdo “Em tempo: onde selé ... , leia-se ...”.
O tempo verbal utilizado € o pretérito perfeito do indicativo.

Os itens devem ser destacados em negrito, inclusive seus possiveis
subitens.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Ata

U
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Secretaria dos Conselhos Superiores

ATA DA 361° SESSAO ORDINARIA DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E
EXTENSAO — CONSEPE, REALIZADA NO DIA 15 DE MARCO DE 2013

Aos quinze dias do més de marco de dois mil e treze, as nove horas e trinta minutos,
reuniram-se na Sala dos Conselhos Superiores da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro (UNIRIO) os membros do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CONSEPE).
Justificaram a auséncia as Professoras (nome), (cargo), e
(nome), (cargo). Foi convidada e compareceu a Sessdo a
Senhora (nome), (cargo). Enquanto aguardava a
formac@o do quérum para iniciar a Sessao, o Senhor Presidente (nome),
(cargo), concedeu a palavra aos Senhores Conselheiros que desejassem se
manifestar, adiantando, dessa maneira, o item 1. Assuntos Gerais. 1.1. Autoavaliacio
institucional. A Conselheira (nome) informou que, do dia dezoito
ao dia vinte e quatro de marco do corrente, haveria a primeira semana da autoavaliacdo
institucional na UNIRIO. Disse, ainda, que estaria disponivel no site da Universidade um
questiondrio e solicitou a colabora¢do de todos para seu preenchimento, pois o prazo de
postagem do Relatdrio seria o dia trinta de abril do corrente. 1.2. Selo de acreditacio ARCU-
SUL do MERCOSUL. Dando continuidade, a Professora (nome),
(cargo), comunicou que havia recebido um telefonema informando que a Escola obtivera o
selo de acreditacio do Sistema ARCU-SUL do MERCOSUL e agradeceu a todos que
colaboraram para tal. (...) E, nada mais havendo a tratar, foi encerrada a Sessao, da qual, para
constar, foi lavrada a presente Ata, que vai assinada por mim, Secretario, e pelo Senhor
Presidente.

Assinatura do Presidente Assinatura do Secretirio
Nome Nome
Cargo
TTDD: 010.
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Boletim

Definicao e finalidade

Publicacdo interna destinada a divulgacdo de atos oficiais e
extraoficiais.

Estrutura

Boletim impresso:
- Capa (nome do documento; nimero, més e ano da publicagio;
logotipo da Universidade; identificacdo do Reitor, Vice-Reitor,
Pré-Reitores e Decanos; expediente).

- Contracapa (nome do documento; nimero, més e ano da
publicagdo; sumdrio).

- Titulo (identificacdo do érgao/setor que expede o ato, seguida
pela identificacdo do Boletim — niimero e data).

- Texto (publicacdo dos atos, inclusive dos seus respectivos
anexos).

Boletim eletronico:
- Possui a mesma estrutura do Boletim impresso, menos a capa.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Nimero de vias

1 (uma) via.

Observacao

Na UNIRIO, a publicagio do Boletim € quinzenal, mas,
excepcionalmente, pode haver edi¢io especial.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo da Publicagcao de Atos e Anexo do Boletim

BOLETIMN°__DE__/__/

ATOS DA REITORIA

PORTARIAS:
N° 030, de 16/01/16 — Art. 1° Designar (nome), Professora Adjunta, nivel __,
matricula SIAPE n° , como Coordenadora da Comissdo de Residéncias da Universidade

Federal do Estado do Rio de Janeiro — COREMUNIRIO, para o periodo 2014/2016. Art. 2°
Revogar as disposi¢des em contrdrio.

N° 031, de 16/01/16 — Designar (nome), Professora Adjunta, nivel __, para substituir a
Coordenadora da Comissdao de Residéncias da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro — COREMUNIRIO, para o periodo 2014/2016, Professora (nome), em seus

impedimentos legais e/ou eventuais.
(..)

ATOS DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
PORTARIAS:

N° 015, DE 16/01/16 — Art. 1° Conceder Progressao por Capacitacdo Profissional, do Nivel de
Capacitagdo III para o Nivel de Capacitagio IV, ao servidor (nome), matricula SIAPE
n° ___ , ocupante do Cargo de Auxiliar de Enfermagem, Nivel de Classificacdo__, Padrdo
de Vencimento __, lotado na Divisdo de Enfermagem do HUGG, tendo como base a Lei n°
11.091, de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n® 5.824, de 29/06/2006, e a Lei n°
12.772, de 28/12/2012. Art. 2° Os efeitos financeiros retroagem a 25/11/2015. (Processo n°
e

()

Publica-se em anexo

. Ordem de Servico GR n° 001/2016.

TTDD: 012.2.
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Cerimonial

Definicao e finalidade

O roteiro de Cerimonial é um documento de aplicagiio pritica de
normas protocolares adotadas e praticadas por autoridades e outros
participantes de eventos oficiais da UNIRIO. Ele contém o
conjunto de formalidades observadas antes, durante e apés um
evento. Tem como objetivo orientar os Orgdos/setores e as
unidades académicas sobre o correto procedimento na condugio de
uma cerimonia e assim normatizar os eventos da Universidade.

Estrutura

Todo evento de cardter oficial segue, basicamente, um mesmo
roteiro.

Capa (contendo os elementos abaixo, centralizados):
- Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da
Universidade; nome do érgio/setor emitente

- Palavra CERIMONIAL em caixa alta
- Nome do evento
- Data de realizacdo do evento e dia da semana
- Horério do evento
- Local do evento
Roteiro:
- Introducao
- Composicdo de mesa
- Abertura dos trabalhos pela maior autoridade
- Hino Nacional
- Registro das autoridades e convidados especiais
- Palavras da mesa

- Encerramento

Cédigo do assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacio

O roteiro de Cerimonial pode variar em sua estrutura bdsica de
acordo com a solenidade. Modelos de roteiros de alguns eventos
estdo exemplificados nos anexos de 1 a 4 do Manual de Cerimonial
de Eventos Oficiais da Universidade, disponivel na pdagina
eletronica da Coordenadoria de Comunicag@o Social.
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Certificado

Definicao e finalidade

Documento firmado por uma ou mais pessoas, a favor de outra,
declarando a participacdo em palestras, coléquios, cursos,
semindrios, simpdsios e mesas-redondas, entre outros eventos.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
se houver, logotipo e nome do evento/6rgao/setor.

Titulo: CERTIFICADO, em caixa alta e centralizado acima do
texto.

Corpo do texto: exposicdo do assunto (nome do participante, titulo
e data do evento, carga hordria, entre outros itens).

Local e data (dia, més e ano): por extenso e centralizados.

Assinatura(s); nome(s); e cargo(s) da(s) autoridade(s) que
certifica(m).

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Nimero de vias

1 (uma) via.

Observacao

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5, com a
orientacdo de pdgina em paisagem, com possivel emprego de
ilustra¢des, logotipos e marca d’agua.
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6C

Exemplo de Certificado

< N
U UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DEJANEIRO (wa
Pr6-Reitoria de Graduagio MTEGRACAO
UNIRIO @ﬁ’ﬂ@
CERTIFICADO
Certificamos que o trabalho intitulado , de autoria de , foi apresentado em sessdo oral na

Semana de Integragdo 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 Responsdvel Assinatura do Corresponsdvel
Nome Nome
Cargo Cargo
TTDD: 920.
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Correio Eletronico

Definicio e finalidade

As agdes estatais também ocorrem por meio eletronico, de maneira
a emergirem comunicados dos atos oficiais relacionados as
atividades desempenhadas pela Administracdo Piblica. Assim, o
Correio Eletronico seria uma forma virtual de registrar os
desdobramentos das fungdes atribuidas ao Estado. A celeridade e a
objetividade desse meio de comunicacdo se unem as demais
caracteristicas da redacgdo oficial, a exemplo da legalidade e da
impessoalidade.

Estrutura

Destinatdrio.
Titulo: palavras-chave que resumam o assunto da mensagem.
Vocativo.

Corpo do texto: apresentacdo e desenvolvimento do teor da
mensagem.

Fecho.

Local e data (por extenso): em alguns casos, para evitar entraves
nos registros das datas de envio-recebimento de mensagens
eletronicas, seria prudente anunciar a data.

Assinatura: nome, cargo, lotacdo, contatos telefonicos e endereco
profissional.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacio

As mensagens encaminhadas para diversos destinatdrios podem ser
enviadas por meio do artificio da cépia oculta. Essa op¢do de envio
assegura que o informativo de teor circular seja lido sem a
necessidade de identificar os inlimeros enderecos eletronicos,
caracteristica que, além de discreta, contribui para a simplificaciao
da leitura do texto.
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Exemplo de Correio Eletrénico

Assunto: Manual CEMACO e lembrete de reunidao
De: @unirio.br 13 de julho de 2016 01:32
Para: ____ @unirio.br

Senhores membros:

Em sintonia com as orientacdes concedidas pela presidente da Comissdo, agradecemos-lhes o
auxilio na fase de elaboracdo dos documentos a serem apresentados na reunido agendada para
segunda-feira, 18/07/2016, as 11h, na Reitoria.

Além disso, informamos-lhes que as contribui¢des recebidas serdo consolidadas em um tnico
arquivo, o qual serd formatado devidamente ainda nesta quarta-feira, 13/07/2016.

Atenciosamente,

Nome (Servidor)

Cargo

Lotacdo

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO
Telefone

WWW.unirio.br

TTDD: 990
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Declaracao

Definicao e finalidade

Documento informativo de um fato que consta em livros, papéis ou
documentos em poder da Administragio. Tem como base
documento original ou registro por escrito do interessado.

Estrutura

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

Titulo: DECLARACAO, em caixa alta e centralizado acima do
texto.

Corpo do texto: constante em tinico pardgrafo, indicando a quem
se refere e o assunto do declarado.

Local e data (dia, més e ano): por extenso e centralizados.
Assinatura; nome; matricula e cargo da autoridade que declara.
Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Rodapé: ver tépico 3, REDACAO OFICIAL; Estrutura e

Critérios de Formatacao e Diagramacio dos Documentos
Oficiais; “Rodapé”.

Nimero de vias

1 (uma) via.

Observacao

Por motivos de uniformidade, utilizar Declaracdo para os casos de
Atestado.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5.
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Exemplo de Declaragao

Ul
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Centro de Ciéncias Juridicas e Politicas
Escola de Ciéncias Juridicas

DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins, que o aluno (nome), matricula

, estd cursando o 4° periodo do Curso de Direito nesta Institui¢do.

Rio de Janeiro, de de

Assinatura
Nome
Matricula e Cargo

TTDD: 125.4.

Rua Voluntdrios da Pétria, 107, Botafogo, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.270-000
(21) 2286-4649 — ecj@unirio.br
www.unirio.br/unirio/ccjp/escola-de-ciencias-juridicas
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Despacho

Definicao e finalidade

Os distintos processos administrativos consolidados em dossiés
exigem encaminhamentos, respostas e outras a¢des relacionadas ao
assunto tratado nos autos processuais. Com isso, o Despacho tem o
fim de registrar as etapas pertinentes ao fluxo processual.

Estrutura

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

Niimero do processo.

Niimero da pdgina.

Rubrica do agente ptiblico responsdvel pela insercio da pagina.
Local e data.

Vocativo.

Corpo do texto.

Fecho.

Rodapé: ver tépico 3, REDACAO OFICIAL; Estrutura e

Critérios de Formatacao e Diagramacio dos Documentos
Oficiais; “Rodapg”.

Nimero de vias

1 (uma) via.

Observacao

Apesar do desejo de dar celeridade aos processos administrativos,
por vezes, Despachos sido realizados manuscritamente em espagos
pouco legiveis. Recomenda-se, portanto, evitar essa pratica para
que o registro dos autos ocorra de maneira clara, sem comprometer
a leitura do dossié.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5.
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Exemplo de Despacho

<

UNIVERSIDADE FEDERAL DO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO N as10, —
JPor—— Pg.: | Rubrica:
UNIRIQ: “HF0E
Rio de Janeiro, de de
Senhor Auditor:
Informamos-lhe que o servidor (nome), ocupante do cargo A
SIAPE n° , ndo responde a processo administrativo disciplinar, de maneira a

permitir sua efetivacdo posteriormente aos prazos relacionados ao periodo de estdgio

probatdrio.

Atenciosamente,

Assinatura
Nome
Cargo

Av. Pasteur, 296, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(21) 2542-4404 — assessoria@unirio.br
WWW.unirio.br
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Edital

Definicao e finalidade

Instrumento de comunicacio utilizado pela Administracdo Publica
para fins de abertura de concorréncia e de concurso publico,
provimento de cargo piiblico, convocagdo de servidor, licitacoes e
divulgacio de atos deliberativos.

Estrutura

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

Titulo: em caixa alta, centralizado sobre o texto, apresentando a
palavra EDITAL, seguida, eventualmente, da espécie (como
CITACAO, CONVOCACAO ou LICITACAO), da sigla, do seu
nimero de ordem e da data de expedicdo.

Ementa: resumo do assunto do documento, facultativo em alguns
editais e obrigatdrio, principalmente, em editais de concurso
publico e licitagdo, em todas as modalidades (tomada de preco,
concorréncia piblica e pregio eletronico).

Corpo do texto: desenvolvimento do assunto, em que devem
figurar todas as cldusulas indispensdveis ao cumprimento das
formalidades legais.

Local e data: nome da cidade e data sob forma analitica (més por
extenso); se a data ndo for colocada junto ao titulo, ela deve
aparecer apos o texto.

Assinatura: da autoridade competente.

Identificacdo do signatdrio: de acordo com os critérios definidos na
parte correspondente deste Manual.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Nimero de vias

1 (uma) via.

Observacao

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Edital

Ul
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Pré-Reitoria de Graduacdo

EDITAL N° 006, DE 8 DE SETEMBRO DE 2016
PROCESSO SELETIVO DISCENTE - SISU 2* EDICAQ/2° SEMESTRE DE 2016
CHAMADA GERAL

O Pré-Reitor de Graduagdo, considerando o disposto no art. 11 do Edital n® 002,
publicado em 29/05/2016, e demais normatizacdes referentes ao Sistema de Selecido
Unificada (SISU), torna publicas as regras para a realizacio da Chamada Geral de
Classificaveis:

Art. 1° A convocacdo dos candidatos as vagas disponibilizadas por meio do SISU - 2*
Edicdo, de que trata o presente Edital, serd efetuada exclusivamente com base nos resultados
obtidos pelos candidatos no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) referente ao ano de
2015, a partir da Lista Geral de Espera disponivel em: www.unirio.br/prograd/caeg/sisu.

Art. 2° A Chamada Geral especificada neste Edital dar-se-d exclusivamente de forma

presencial, nos dias e hordrios estabelecidos, e para o quantitativo de vagas expresso no
Anexo I do presente instrumento.

()

Art. 7° Os casos omissos e as situagdes ndo previstas neste Edital serdo analisados e
deliberados pela Pré-Reitoria de Graduagao.

Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 125.11.
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Estatuto

Definicéo e finalidade

Conjunto de regras de organizacdo e funcionamento de uma
coletividade, institui¢do, érgdo, estabelecimento, empresa piiblica
ou privada. No Estatuto se estabelecem normas reguladoras das
relagdes entre os elementos que compdem a coletividade ou
instituicdo, inclusive sancdes e penalidades. Apesar de
estruturalmente se parecer com o contrato, ndo apresenta cardter
contratual, e sim, de um pacto coletivo.

Estrutura

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

Titulo: em caixa alta, centralizado sobre o texto.
Corpo do texto: desenvolvimento do assunto. Desdobrado em
titulo, capitulos, secdes, subsegdes, artigos, pardgrafos, incisos e

alineas.

Codigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacao

O Estatuto pode ser empregado com o sentido de Regulamento.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Estatuto

U
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

ESTATUTO

TITULO I
DA INSTITUICAO
CAPITULO I
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art. 1° A Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), com sede no
Municipio do Rio de Janeiro, € uma Fundagdo instituida pelo Poder Piblico, vinculada ao
Ministério da Educacio e integra o Sistema Federal de Ensino Superior.

§ 1° Originou-se da Federacdo das Escolas Federais Isoladas do Estado da Guanabara
(FEFIEG), criada pelo Decreto-Lei n® 773, de 20 de agosto de 1969, passando a denominar-se
Federacdo das Escolas Federais Isoladas do Estado do Rio de Janeiro (FEFIERIJ), pelo
Decreto-Lei n° 7.683, de 17 de dezembro de 1975, e transformada em Universidade do Rio de
Janeiro, pela Lei n® 6.655, de 5 de junho de 1979.

§ 2° Tem como simbolos institucionais o logotipo, o selo e a bandeira.
CAPITULO IT
DA MISSAO, DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS
Art. 2° A UNIRIO tem a seguinte missdo: produzir e disseminar o conhecimento nos
diversos campos do saber, contribuindo para o exercicio pleno da cidadania, mediante

formacdo humanista, critica e reflexiva, preparando profissionais competentes e atualizados
para o mundo do trabalho e para a melhoria das condi¢des de vida da sociedade.

(...)
TITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Gd)
Art. 42. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
TTDD: 010.2.
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Formulario

Definicao e finalidade

Ato administrativo que contém um modelo, com lacunas a serem
preenchidas pelo interessado, para fazer pedidos, prestar
declaracdes ou para outros fins.

Estrutura

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

Titulo: em caixa alta e centralizado sobre o texto.

Corpo do texto: preenchimento das informacgdes requeridas nos
campos do formuldrio, os quais variam de acordo com os objetivos
de cada érgao/setor.

Local e data (dia, més e ano); e identificagc@o do solicitante.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Rodapé: ver tépico 3, REDACAO OFICIAL; Estrutura e

Critérios de Formatacdo e Diagramacio dos Documentos
Oficiais; “Rodapg”.

Nimero de vias

1 (uma) via.

Observacao

O Formuldrio pode ser apresentado em versdo virtual e/ou
impressa.
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Exemplo de Formuldrio

Ul
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis
Diretoria de Gestao Administrativa

BOLSA DE INCENTIVO ACADEMICO
INSCRICAO EM ATIVIDADE ACADEMICA

DADOS DO BOLSISTA

NOME:
CURSO:

DADOS DO ORIENTADOR

NOME:

CARGO:

CORREIO ELETRONICO:
TELEFONES PARA CONTATO:

ATIVIDADE ACADEMICA

NOME DO PROJETO:

LOCAL EM QUE SERA DESENVOLVIDO:
ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS PELO BOLSISTA CARGA HORARIA

HABILIDADES DESEJADAS

Rio de Janeiro, __/__ / Assinatura e Carimbo do Orientador

TTDD: 529.52

Av. Pasteur, 296, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(21)2542-7577/7589 — prac@unirio.br
WWW.unirio.br
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Manual

Definicao e finalidade

2

O Manual é um documento que funciona como um guia,
descrevendo atividades e orientando sobre como elas devem ser
realizadas. Ele apresenta um conjunto de regras que devem ser
seguidas dentro da Universidade, com o objetivo de padronizar
atos internos, esclarecer dividas sobre o assunto do documento e
manter a identidade da instituic@o.

Estrutura

Capa (contendo os elementos abaixo, centralizados):
- Logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade; nome
do érgdo/setor emitente (quando couber).
- Titulo do Manual.
- Local.
- Ano de publicagio.

Folha de rosto:
- Frente: Expediente (nome e cargo das autoridades da gestdo
na qual o Manual foi elaborado — considerando Reitor, Vice-
Reitor e Pré-Reitorias — e nome dos componentes do setor
responsdvel pelo documento).
- Verso: ficha catalografica.

Sumdrio.

Apresentacido do Manual (facultativo).

Desenvolvimento em tépicos do corpo do texto.

Referéncias.

Glossario, se necessario.

Anexos, se necessario.

Codigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacio

Recomenda-se como exemplo este Manual de Atos Oficiais.
Uma vez finalizado, o Manual deve ser enviado para a Biblioteca
Central da UNIRIO para elaboracdo da ficha catalografica.
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Memorando

Definicao e finalidade

Forma de correspondéncia entre autoridades de um mesmo 6rgéo,
ou entre diretores e chefes ou vice-versa. Comunicagdo interna que
versa sobre assuntos rotineiros. Caracteriza-se pela concisio,
clareza e simplicidade.

Estrutura

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

Nimero do documento, ano e sigla de identificacdo do érgio/setor.
Local e data (alinhada a direita).

Remetente (subunidade e unidade administrativas).

Destinatario (subunidade e unidade administrativas).

Referéncia (opcional).

Assunto.

Vocativo.

Corpo do texto.

Fecho (“atenciosamente” para mesmo cargo hierarquico,
“respeitosamente” para cargo hierarquico superior).

Nome e cargo.
Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.
Rodapé: ver t6pico 3, REDACAO OFICIAL; Estrutura e

Critérios de Formatacdo e Diagramacio dos Documentos
Oficiais; “Rodapé”.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacao

Apresenta-se também na forma de Memorando-Circular, que tem a
caracteristica de um documento oficial enviado simultaneamente a
diversos destinatarios, transmitindo recomendacgdes, ordens,
instrucdes, determinando a execuc¢do de servicos ou esclarecendo o
contetido de leis e regulamentos.

Por motivos de uniformidade, utilizar Memorando para os casos de
Informacio.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5.
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Exemplo de Memorando

Ul
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Biblioteca Central
Divis@o de Desenvolvimento do Acervo

Memo. n° /___(ano)/DDA/BC
Rio de Janeiro, de de

De: Divisio de Desenvolvimento do Acervo da Biblioteca Central (subunidade e unidade administrativas)
Para: Diretoria de Atividades de Apoio/Pré-Reitoria de Administracio (subunidade e unidade administrativas)
Ref.: Pregio 123/2016

Assunto: Aquisi¢do de computadores.

Senhor Diretor:

Solicito a compra de dez computadores.

Atenciosamente,

Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 033.1.

Av. Pasteur, 436, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(21) 2542-1586 — atendimentobiblioteca@unirio.br
www.biblioteca.unirio.br
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Oficio

Definicao e finalidade

Correspondéncia por meio da qual se mantém intercimbio de
informacoes a respeito de assunto técnico ou administrativo entre
orgios e entidades da Administracdo Publica direta e indireta. Sao
objeto de oficios as comunicagdes realizadas entre dirigentes de
unidades administrativas do mesmo nivel hierdrquico, podendo ser
também dirigidos aos particulares.

Estrutura

Cabecalho: brasdo da Repuiblica, seguido pela expressio “Ministério
da Educagdo”, nome completo da Universidade;, nome do érgdo/setor
emitente.

Titulo do documento: em negrito, a palavra Oficio, com a inicial
maitscula, colocada a esquerda, alinhada pela margem, seguida do
niimero, do ano de emissdo do documento e das siglas de subunidade
e unidade administrativas.

Local e data analitica (més por extenso): nome da cidade e data, com
alinhamento a direita em uma linha abaixo do item anterior.

3

Destinatdrio: nome e cargo da pessoa a quem ¢ dirigida a
comunicagio e endereco.

Referéncia (opcional).

Assunto.

Vocativo: na linha do pardagrafo, seguido de dois-pontos, de acordo
com as normas indicadas no tépico 3; Pronomes de Tratamento.

Corpo do texto: exposicdo do assunto em pardgrafos numerados,
compondo a introdugio, o desenvolvimento e a conclus@o.

Fecho: na linha do pardgrafo.

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na linha
seguinte, também centralizado, o nome digitado somente com as
iniciais em letra maitiscula e sem destaque; na linha seguinte, o cargo
do signatdrio somente com as iniciais em letra maitscula e sem
destaque.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Rodapé: ver tépico 3; Estrutura e Critérios de Formatacio e

gt}

Diagramacéo dos Documentos Oficiais; “Rodapé”.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacio

Apresenta-se também na forma de Oficio-Circular, que tem a
caracteristica de um documento oficial enviado simultaneamente a
diversos  destinatdrios, transmitindo recomendacdes, ordens,
instrugdes, determinando a execugdo de servicos ou esclarecendo o
contetdo de leis e regulamentos.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5.
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Exemplo de Oficio

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Coordenacdo de Relacdes Internacionais

Oficio n° /___(ano) (ano)/CRI/UNIRIO

Rio de Janeiro, de de
A Senhora
Elena Lépez
Consulado da Espanha
Rua Lauro Miiller, n°® 116, Botafogo
22290-160  Rio de Janeiro, RJ
Ref.: Termo de Cooperacao n°®220/2016
Assunto: Renovacio de acordo institucional.

Prezada Senhora:
I Encaminhamos
2. Agradecendo a atencdo de Vossa Senhoria, encontramo-nos disponiveis para
adicionais esclarecimentos.
Atenciosamente,
Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 990.

Av. Pasteur, 296, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(21) 25424481 — cri@unirio.br
www.unirio.br/relacoesinternacionais
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Ordem de Servico

Definicao e finalidade

E um ato interno, cuja finalidade é regular procedimentos em geral,
por meio dele se encerram orientagdes para execugdo de servigos
ou desempenho de encargos, além de determinagdes especificas no
ambito administrativo e referentes a pessoal.

Estrutura

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

Epigrafe (centralizada, em caixa alta, sem destaque): nome do ato,
seguido pela numeracdo do documento (sequencial) e pela data de
emissdo.

Ementa ou rubrica (justificada, a direita): resumo do assunto.

Preambulo: denominac¢do completa do cargo da autoridade que
expede o ato, seguida pela fundamentaciio legal (exposi¢do das
razdes legais ou administrativas que fundamentam a matéria).

Ordem de execucdo (ou mandado de cumprimento): a palavra
RESOLVE (em caixa alta), a esquerda da pdgina, seguida de dois-
pontos.

Corpo do texto: dividido em artigo(s) que pode(m) ser
desdobrado(s) em pardgrafos ou em incisos (algarismos romanos).
O(s) pardgrafo(s) pode(m) ser desdobrado(s) em incisos, os incisos
em alineas (letras mindsculas) e as alineas em itens (algarismos
ardbicos). Na parte final, € inserida a cldusula de vigéncia, indicada
de forma expressa, seguida da cldusula de revogacdo, quando
couber.

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na
linha seguinte, também centralizado, o nome digitado somente com
as iniciais em letra maidscula e sem destaque; na linha seguinte, o
cargo do signatdrio somente com as iniciais em letra maitiscula e
sem destaque.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacao

Autoridades de setores diferentes podem emitir Ordem de Servico
conjunta, que terd na sua epigrafe, com referéncia ao nome do ato,
o seguinte: “ORDEM DE SERVICO CONJUNTA...”.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Ordem de Servigo

>

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

ORDEM DE SERVICOGRN®° __,DE___DE DE,. ..

Dispoe sobre os procedimentos referentes ao
fluxo de arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria no ambito da UNIRIO.

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), no uso das
atribuicoes que lhe confere o art. 21, inciso XIV, do Regimento Geral,

Considerando a Resolucdo UNIRIO n° 3.693, de 19 de agosto de 2011, em que fica
aprovada a reestruturagiio do Arquivo Central;

Considerando que o arquivamento definitivo de processos eletronicos no Sistema de
Informac@o para o Ensino (SIE) foi desativado, porque o sistema ndo permite que os
processos arquivados definitivamente voltem a tramitar;

Considerando que as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Atividade-Meio e Fim, reguladas, respectivamente, pela Resolucio do CONARQ n° 14, de 24
de outubro de 2001, e pela Portaria n® 092, de 23 de setembro de 2011, determinam os prazos
de guarda nas fases corrente e intermedidria e a sua destinacdo final;

RESOLVE:

Art. 1° O arquivamento dos processos em fase corrente serd realizado nas unidades de
procedéncia, em conformidade com as Tabelas de Temporalidade e Destinacio de
Documentos de Atividade-Meio e Fim, onde aguardario prazo de transferéncia.

Art. 2° Depois de cumprido o prazo da fase corrente, determinado nas Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Atividade-Meio e Fim, nas unidades de
procedéncia, os processos serdo transferidos para as Unidades de Arquivo e Protocolo citadas
na Resolucao UNIRIO n° 3.693, de 19 de agosto de 2011, a fim de aguardar a destinagiio
final.

Art. 3° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim
Interno.
Assinatura
Nome
Cargo
TTDD: 010.
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Processo

Definicéo e finalidade

A reunido de documentos inter-relacionados em torno de um fato
ou assunto caracteriza um dossié, ou seja, um processo
administrativo. Dotado de organicidade documental, o processo
administrativo registra as mais distintas ag¢des provenientes de
cidaddos, agentes publicos, instituicdes e outros interessados.

Estrutura

Capa: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
seguido de Nimero do Processo; Documento Origem; Data de
Abertura; Hora; Procedéncia; Interessado; Tipo de Documento;
Assunto; Resumo do Assunto.

Documentos: produzidos por diferentes agentes e reunidos em um
unico dossié, com suas folhas rubricadas e numeradas
sequencialmente.

Cadigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Nuamero de vias

1 (uma) via.

Observacao

A criagdo de processos, bem como a tramitacdo e a destinacdo
final, € regulada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
e complementada por diretrizes especificas ao desempenho das
funcdes de cada 6rgdo publico.
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Exemplo Capa de Processo

<

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Capa do Processo

Niimero do Processo: 23102. / - Documento Origem:

Data de Abertura: Hora:
Procedéncia:

Interessado:

Tipo de Documento:
Assunto:

Resumo do Assunto:
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Portaria

Definicao e finalidade

Ato pelo qual a autoridade competente estabelece procedimentos
administrativos, instrugdes sobre aplicacdo de leis ou define
situacdes funcionais, como, por exemplo, nomeagdes, demissdes,
cessoes e redistribuicdes de servidores.

Estrutura

Cabegalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do 6rgdo/setor emitente.

Epigrafe (centralizada, em caixa alta, sem destaque): nome do ato,
seguido pela numerag¢do do documento (sequencial) e pela data de
emissao.

Predmbulo: denominacdo completa do cargo da autoridade que
expede o ato, seguida pela fundamentacdo legal (exposicido das
razdes legais ou administrativas que fundamentam a matéria).

Ordem de execucdo (ou mandado de cumprimento): a palavra
RESOLVE (em caixa alta), a esquerda da pdgina, seguida de dois-
pontos.

Corpo do texto: dividido em artigo(s) que pode(m) ser
desdobrado(s) em pardgrafos ou em incisos (algarismos romanos).
O(s) pardgrafo(s) pode(m) ser desdobrado(s) em incisos, 0s incisos
em alineas (letras mindsculas) e as alineas em itens (algarismos
ardbicos). Na parte final, € inserida a cldusula de vigéncia, indicada
de forma expressa, seguida da cldusula de revogacdo, quando
couber.

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na
linha seguinte, também centralizado, o nome digitado somente com
as iniciais em letra maitscula e sem destaque; na linha seguinte, o
cargo do signatdrio somente com as iniciais em letra maidscula e
sem destaque.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacio

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Portaria

>

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

PORTARIA N° ,DE___ DE DE

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), usando das
atribuicoes que lhe confere o art. 21, incisos VI e XIV, do Regimento Geral, e de acordo com
o Memorando n° s

RESOLVE:

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

, CPF n° , de ocupar a Funcdo Comissionada de Coordenacdo de Cursos
(FCC) , de Coordenador pro tempore do Curso de Bacharelado em Biblioteconomia, na
modalidade educacgiio presencial, turno Matutino, cédigo e-MEC , da Escola de

Biblioteconomia do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais.

Art. 2° Os efeitos desta Portaria comecam a vigorar em 01/05/2016.

Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 023.12.
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Regimento

Definicao e finalidade

Ato normativo, de atuacdo interna, que regula o funcionamento de
um orgdo e indica sua competéncia e atribuicGes, apresentando
normas de conduta ou formas de acdo e direcio para o bom
funcionamento do servico.

Estrutura

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

Titulo: em caixa alta, centralizado.
Corpo do texto: desenvolvimento do assunto, desdobrado em
titulo, capitulos, secOes, subsecOes, artigos, pardgrafos, incisos e

alineas, quando couber.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacao

O Regimento, no caso da UNIRIO, serd empregado para niveis
administrativos hierdrquicos superiores ao Regulamento.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Regimento

U

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO

REGIMENTO GERAL DA POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E SEUS OBJETIVOS

TITULO I
DA POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° A P6s-Graduagdo stricto sensu fundamenta-se na existéncia de pesquisa
institucional e se realiza na forma de programas que integram cursos de mestrado e de
doutorado.

Art. 2° Os Programas de Pés-Graduacdo tém por objetivo a formacdo de pessoal
qualificado para o exercicio da pesquisa, o exercicio profissional e do magistério superior nas
diversas dreas do conhecimento.

TITULO I
DA FUNDAMENTACAO LEGAL
Art. 3° Os Programas de Pés-Graduacdo stricto sensu da UNIRIO sdo regidos pelos

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

()
TITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 49. Os casos omissos serdo resolvidos pela Pré-Reitoria de Pés-Graduagio e
Pesquisa.

Art. 50. Este Regimento, uma vez aprovado pelo Conselho de Ensino e Pesquisa,
entrard em vigor na data de sua publicacdo no Boletim da UNIRIO, revogadas as disposi¢des
em contrério.

TTDD: 220.
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Regulamento

Definicao e finalidade

Ato administrativo que contém normas para execucdo de uma lei,
estabelecendo as providéncias necessdrias para o seu cumprimento,
ou provém situagdes ndo disciplinadas por ela. No sentido de
Regimento, explicita as regras em que se determinam o modo de
direcdo e o funcionamento de um 6rgao.

Estrutura

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

Titulo: em caixa alta, centralizado.
Corpo do texto: desenvolvimento do assunto. Desdobrado em
titulo, capitulos, se¢des, subsegdes, artigos, pardgrafos, incisos e

alineas, quando couber.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacao

O Regulamento, no caso da UNIRIO, serd empregado para niveis
administrativos hierdrquicos inferiores ao Regimento.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Regulamento

U
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Satide
Mestrado Profissional em Satde e Tecnologia no Espago Hospitalar

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

TITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° O Programa de Pés-Graduacio em Satide e Tecnologia no Espaco Hospitalar —
Mestrado Profissional —, da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO),
doravante denominado por PPGSTEH/UNIRIO, tem por finalidade a capacita¢iio de recursos
humanos qualificados para exercicio da pratica profissional avancada e transformadora de
acoes e processos aplicados, com énfase na produgdo técnico-cientifica, na pesquisa aplicada
e na proposicdo de inovagdes e aperfeicoamento para solugiio de problemas especificos que
permitam o avanco na drea da satide em ambito nacional, regional e local.

G
TITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS
)

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

Art. 56. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacio no Conselho de
Ensino e Pesquisa (CONSEPE).

TTDD: 220.
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Relatério

Definicio e finalidade

A descri¢do dos desdobramentos de projetos, apuragido de fatos,
grupos de trabalho e outras atividades administrativas pode ser
consolidada por meio de Relatério. Assim, o Relatério visa apontar
andlises, interpretacdes e observacdes acerca de determinado
assunto.

Estrutura

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

Sumario.

Corpo do texto: apresentacdo, desenvolvimento, referéncias e
anexos.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacio

O teor dos Relatérios é variado, com a possibilidade de ajustes no
corpo do texto. Apesar dessa variabilidade, os principios da
Administracdo Piblica se fazem presentes nessa modalidade de
documento oficial.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5.
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Exemplo de Capa de Relatorio

>

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Pré-Reitoria de Administragao

RELATORIO DE USUARIOS DE TRANSPORTE OFICIAL

Antonio Aleixo, Carlos Gabriel e Maria Silva

Rio de Janeiro
Agosto de 2016

TTDD: 003.
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Resolucao

Definicao e finalidade

Ato normativo emanado de érgio colegiado superior que registra
uma decisdo ou uma ordem no ambito de sua competéncia. E
promulgado pelo Reitor.

Estrutura

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

Epigrafe (centralizada, em caixa alta, sem destaque): nome do ato,
seguido pela numeracdo do documento (sequencial) e pela data de
emissao.

Ementa ou rubrica (justificada, a direita): resumo do assunto.

Preambulo: referéncia ao érgdo que aprovou o ato, a data e ao tipo
de sessdo realizada, seguida pela fundamentacdo legal (exposicio
das razodes legais ou administrativas que fundamentam a matéria) e
pela ordem de execucdo (ou mandado de cumprimento).

Corpo do texto: dividido em artigo(s) que pode(m) ser
desdobrado(s) em pardgrafos ou em incisos (algarismos romanos).
O(s) pardgrafo(s) pode(m) ser desdobrado(s) em incisos, os incisos
em alineas (letras mindsculas) e as alineas em itens (algarismos
ardbicos). Na parte final, € inserida a cldusula de vigéncia, indicada
de forma expressa, seguida da cldusula de revogacdo, quando
couber.

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na
linha seguinte, também centralizado, o nome digitado somente com
as iniciais em letra maitdscula e sem destaque; na linha seguinte, o
cargo do signatdrio somente com as iniciais em letra maitscula e
sem destaque.

Cédigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Numero de vias

1 (uma) via.

Observacio

A Resolugio entra em vigor apds a publicacdo em Boletim ou no
Didrio Oficial da Unido, quando a matéria fizer referéncia a
concursos publicos e afastamento do pais do Reitor.

A Resolucio ad referendum é aquela emitida excepcionalmente
pelo Reitor. A sua estrutura difere apenas pelo Predmbulo, que
contém a declaraciio do cargo da autoridade competente, no caso, o
Reitor, seguida pela fundamentacio legal e pela ordem de
execucao.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Resolugdo (1)

O,

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

RESOLUCAO N° ,DE___DE DE

Dispde sobre 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/Medicina
da Familia e Comunidade, do Departamento
de Medicina Geral, do Centro de Ciéncias
Bioldgicas e da Saide (CCBS).

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, em sessdo ordindria realizada em 10 de
maio de 2016, de acordo com o teor do Processo n° , aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugio:

Art. 1° Aprovar a abertura de Concurso Publico de Provas e Titulos para a classe de
Professor Auxiliar, em regime de trabalho de 20 horas semanais, na Area de
Conhecimento/Disciplina Clinica/Medicina da Familia ¢ Comunidade, do Departamento de
Medicina Geral, do Centro de Ciéncias Biol6gicas e da Saide (CCBS), conforme previsto no
art. 8°, § 3°, da Lei n® 12.772/2012.

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

Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 021.2.
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Exemplo de Resolugdo (2)

U

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO
RESOLUCAO N° ,DE___DE DE

Dispoe sobre 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/ Neonatologia, do
Departamento de Medicina Geral, do Centro
de Ciéncias Bioldgicas e da Saide (CCBS).

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), usando das
atribuicdes que lhe confere o art. 21, incisos XIV e XIX, do Regimento Geral, tendo em vista
a impossibilidade de instalar a 387" Sessdao Ordindria do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo (CONSEPE), convocada para 11/04/2016; considerando o principio da eficiéncia e
da continuidade do servigo ptiblico e considerando, ainda, o teor do Processo n° 5

RESOLVE:

Art. 1° Promulgar, ad referendum 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/Neonatologia, do Departamento de Medicina
Geral, do Centro de Ciéncias Biolégicas e da Satide (CCBS), no qual o tnico candidato
aprovado (nome) obteve a média final 8,4 (oito inteiros e quatro décimos).

Art. 2° Esta Resoluc¢@o entra em vigor a partir desta data.

Assinatura
Nome
Cargo
TTDD: 021.2
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