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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

INSTRUCAO DE SERVICO PROPLAN, N° 01 de 04 de setembro de 2019

Institui o “Guia para elaboracdo de

Regimento Interno — 2* Edi¢ao” na UFF.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO, no uso de suas atribuicdes,
considerando a necessidade de orientar as unidades organizacionais da UFF a
elaborarem seus regimentos internos, de acordo com o Decreto n° 9.739/2019 e com o
Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal — 22 Edicdo
(maio/2019),

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o “Guia para elaboracdo de Regimento Interno — 2* Edi¢ao”, na forma

do Anexo a esta Instrucdo de Servico.

Art. 2° Este Guia, constitui ferramenta auxiliar nos processos de atualizacdo da estrutura

organizacional na Universidade.

Art. 3° Esta IS entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servi¢o da UFF.

JAILTON GONCALVES FRANCISCO
Pro-Reitor de Planejamento
HHHHHH
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1. APRESENTACAO

A Pré-Reitoria de Planejamento apresenta, neste trabalho, um roteiro para
orientar a elaboracdo de Regimentos Internos de Unidades Administrativas e
Académicas da Universidade Federal Fluminense.

Sem esgotar o tema, este Guia foi atualizado com base no Manual de Estruturas
Organizacionais do Poder Executivo Federal (BRASIL, 2019), no Decreto n° 9.739, de
28/03/2019 e na legislacdo especifica, em especial a Lei Complementar 95, de 1998
(BRASIL, 1998).

Ainda que amplie o item sobre regimento interno do Manual de Atos e
Comunicacbes Oficiais da UFF, trata-se de um Guia conciso, que busca trazer o minimo
necessario para atender a Universidade, em sua complexidade organizacional — de Pro-
Reitorias a Departamentos, de Conselhos Superiores a Colegiados — de forma a

contribuir para o fortalecimento de sua capacidade institucional.
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2. CONCEITUACAO

2.1 ORGAOS COLEGIADOS: sdo os 6rgdos integrados por mais de uma autoridade,
nos quais a decisdo é tomada de forma coletiva, com o aproveitamento de experiéncias
diferenciadas. S&o conhecidos pelos nomes de Conselhos, Comités, Camaras,
Comissdes etc. Esses Orgdos, embora previstos, ndo dispdem de estrutura interna de
cargos, e se constituem por representantes de 6rgdos e entidades do Poder Publico.

2.2 UNIDADE ADMINISTRATIVA: tipo de unidade organizacional integrante das
estruturas regimentais dos 6rgdos e entidades da Administracdo publica e que se
subordina a eles. Toda unidade administrativa é responsavel por um conjunto de
competéncias desdobradas de competéncias estabelecidas em lei e/ou decreto atribuidas
ao 6rgdo ou entidade. Toda unidade administrativa no SIORG corresponde a um cargo
em comissdo ou funcdo de confianca de chefia ou direcdo. As unidades administrativas
somente podem ser cadastradas no sistema informatizado do SIORG mediante
indicacdo do seu respaldo legal, isto é, 0s atos que aprovaram a cria¢do, a organizacao,
ou as estruturas regimentais ou estatutos dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo
federal. O conceito de Unidade Administrativa, para fins de cadastro junto ao SIORG,
abarca as unidades académicas da Universidade.

2.3 UNIDADE ORGANIZACIONAL.: unidade formal da Administracdo publica, criada
por ato legal (lei e/ou decreto) de criacdo e/ou de aprovacdo da estrutura regimental ou
do estatuto do érgdo ou entidade. O conceito refere-se tanto a organizacgdes inteiras
quanto as unidades que as compdem. Uma unidade organizacional pode ser do tipo
Republica Federativa do Brasil, ente (Estados, Distrito Federal e municipios), 0s
poderes da Unido, 6rgdo, entidade, unidade administrativa ou unidade colegiada.

2.4 SISTEMA DE ORGANIZACAO E INOVACAO INSTITUCIONAL DO
GOVERNO FEDERAL (SIORG): Sistema estruturante do Poder Executivo Federal
integrado por todas as unidades administrativas incumbidas de atividades de
organizacdo e inovacao institucional da Administracao direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo Federal.
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3. IMPORTANCIA DO REGIMENTO INTERNO

A elaboracdo do Regimento Interno permite explicitar a estrutura administrativa,
as finalidades, as atividades funcionais e os limites das unidades organizacionais que
compdem os diversos 6rgaos da Universidade.

Pela sua relevancia, os regimentos internos sdo matéria do Estatuto e do
Regimento Geral da UFF, e sua aprovacdo, segundo o Estatuto, cabe ao Conselho

Universitario:

Art. 22, Sdo atribui¢des do Conselho Universitario:

[...]

V — aprovar 0s Regimentos das Unidades Universitarias, dos
Departamentos, do Diretério Central dos Estudantes e dos
diversos 0Orgdos técnicos, administrativos, assistenciais e
culturais integrantes da Universidade; (Nova redagéo
decorrente da Resolucéo Ccuv 285/2008)
(UNIVERSIDADE...1983).

Na UFF, o Estatuto e o Regimento Geral trazem ainda algumas disposi¢Oes

sobre os regimentos internos:

Quadro 1. Dispositivos do Estatuto e Regimento Geral da UFF sobre Regimento Interno

Dispositivo Documento
Art. 37. As Unidades Universitarias deverdo Estatuto
fixar em seus Regimentos as atribuicdes
conferidas aos respectivos Colegiados.

Art. 28. A Direcdo da Unidade Universitaria Regimento Geral
serd exercida na forma do seu Regimento.
Art. 37. S&o atribuicdes dos Colegiados Estatuto

de Unidade: (Redacdo dada pela
Resolugdo CUV 285/2008 e pela
Resolugdo CUV 35/2015)
(...)
V — propor ao Conselho Universitario
alteracdes no regimento respectivo.

Art. 3° Os Orgdos Colegiados terdo Regimento Geral
Regimentos  Internos, que serdo
submetidos ao Conselho Universitario,
dos quais constardo normas comuns que
disporéo, obrigatoriamente, sobre:

| — fixacdo de reunides ordinarias, pelo
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menos mensais, com datas estabelecidas
em calendéario anualmente aprovado;
Il — convocagdo de  reunibes
extraordinarias, pela  Presidéncia,
sempre com indicacdo de motivo, ou a
requerimento de 1/3 (um tergo) de seus
membros;
Il — comparecimento obrigatdrio de seus
integrantes, preferencial em relacdo a
outras atividades universitarias;
IV — funcionamento com a presenga da
maioria absoluta;
V — garantia de direito de discussédo em
fase propria e por prazo certo;
VI — obrigatoriedade de ata dos
trabalhos de cada reuniéo; e
VII — voto de desempate do Presidente das
reunides.

Art. 35. Os Regimentos dos Departamentos
conterdo, obrigatoriamente, no que se refere
as reunifes dos mesmos, as normas comuns
do art. 3° deste Regimento Geral.

Regimento Geral

Art. 20. Os 6rgdos Suplementares terdo
um Diretor, de livre escolha do Reitor, e
Regimento proprio que especificara os
assuntos que constituirdo suas areas de
competéncia, bem assim suas estruturas,
seus fins e sua integragdo na
Universidade.
Art. 21. Os Diretores dos Orgaos
Suplementares exercerdo, em sua area de
competéncia, as atribuicbes a que se refere o
art. 19 deste Regimento Geral.

Regimento Geral
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4. ORIENTACOES GERAIS PARA ELABORACAO E ALTERACAO DE
REGIMENTO INTERNO

A elaboracdo de regimentos internos deve observar as disposi¢cGes sobre o
assunto no Decreto n® 9.739 de 2019, bem como as diretrizes do Manual de
Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal, da Secretaria de Gestéo
do Ministério da Economia (BRASIL, 2019), a fim de que o regimento seja

construido de maneira objetiva;

O Regimento interno deve ser elaborado em absoluta consonancia com o

Estatuto e Regimento Geral da UFF;

O Regimento Interno vigora enquanto a unidade existir. Deve ser alterado
sempre que houver alteracdo da estrutura do orgao, para ratificar as mudancas

ocorridas e evidenciar transparéncia nas agoes;

Apenas 0s assuntos pertinentes a Unidade deverdo constar no regimento interno,

tratados em capitulos especificos e guardadas as peculiaridades de cada um;

O regimento interno deve ser iniciado do geral para o particular, ou seja, das
funcdes e competéncias mais gerais do 6rgdo até as areas menores da escala
hierarquica. Assim, primeiramente, detalham-se as competéncias gerais da Pro-
Reitoria/Superintendéncia — as macrocompeténcias. Os artigos subsequentes
devem destacar areas importantes na coordenacao dos trabalhos do érgdo, como
as Coordenacgdes/Secretarias que compdem a estrutura administrativa, e, na

sequéncia da escala hierarquica, chega-se as Divisoes; e

A elaboracdo de regimentos internos de 6rgdos colegiados deve observar o
disposto nos itens 3.4 e 7.2 do Manual de Estruturas Organizacionais do Poder
Executivo Federal (2019).
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5. TEXTO REGIMENTAL

O texto do Regimento Interno deve considerar os principios de redacdo de atos
normativos estabelecidos na legislacdo especifica, como na Lei Complementar 95, de
1998 (art. 10):

| - a unidade basica de articulagdo serd o artigo, indicado pela abreviatura
"Art.", seguida de numeracao ordinal até o nono e cardinal a partir deste;

Il - os artigos desdobrar-se-do0 em paragrafos ou em incisos; os paragrafos
em incisos, 0s incisos em alineas e as alineas em itens;

Il - os paragrafos serdo representados pelo sinal grafico "8", seguido de
numeracédo ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando
existente apenas um, a expressdo "paragrafo Gnico" por extenso;

IV - 0s incisos serdo representados por algarismos romanos, as alineas por
letras minUsculas e os itens por algarismos arébicos;

V - 0 agrupamento de artigos podera constituir Subsecdes; o de Subsec¢des, a
Secdo; o de SecOes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o
Livro e o de Livros, a Parte;

VIl - a composi¢do prevista no inciso V poderd também compreender
agrupamentos em Disposi¢des Preliminares, Gerais, Finais ou Transitdrias,
conforme necesséario.

[-]

VIl - a composi¢do prevista no inciso V poderd também compreender
agrupamentos em Disposicdes Preliminares, Gerais, Finais ou
Transitérias, conforme necessario. (BRASIL, 1995)

A necessidade de clareza, precisdo do texto e ordem logica esta também na LC

95/1998 (art. 11), como por exemplo:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum;
b) usar frases curtas e concisas;
C) construir as oragdes na ordem direta; e

d) buscar a uniformidade do tempo verbal.

O Regimento Interno deve possuir redagcdo concisa e objetiva, de forma que a
competéncia de cada unidade administrativa seja bem explicitada. Assim, ¢é
recomendavel utilizar linguagem clara e evitar palavras rebuscadas, termos técnicos de
dificil compreensdo, termos ambiguos que possam gerar dupla interpretacdo e

descri¢cdes muito longas.

10
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5.1 NAO DEVEM CONSTAR NO REGIMENTO INTERNO

De acordo com o Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo

Federal (BRASIL, 2019), na elaboracdo do regimento interno ndo devem constar:

| — Como Unidades Organizacionais ou Administrativas:

a) “Tesouraria”;

b) “Assessoria”, respeitadas as excegoOes estabelecidas por legislagdo especifica;
c) Comissao Permanente de Licitagéo;

d) “Direcao”, “Chefia”, “Coordenadoria” ¢ outras analogas;

e) Unidades colegiadas.

f) Coordenac6es de curso de graduacdo ou pds-graduacao:.

Il - Determinacéo relativa a:

a) horario de trabalho;

b) delegacao de competéncia;

c) constituicdo de grupos de trabalho;

d) competéncia para autorizar viagens;

e) designacdo de comissao de inquéritos, licitacdes;

f) aplicacdo de penas disciplinares; concessao de diérias;

g) outras de natureza semelhante as referidas acima, constantes de legislacdo
especifica que poderdo ser baixadas por dirigente da instituicdo, sem que seja necessaria

uma reformulagdo do Regimento Interno.

Il - Uso de siglas — além de ndo serem necessariamente consagradas pelo uso,
como prevé a lei, as siglas das unidades organizacionais da UFF sdo atribuidas quando

do registro da unidade no Sistema de Organograma da UFF (SIORG-UFF), seguindo

1O art. 7° da Lei n° 12.677/2012 explicita que a Funcdo Comissionada de Coordenacio de Curso
(FCC) destina-se, exclusivamente, aos docentes que desempenhem atividade de coordenacdo académica
de cursos técnicos, tecnoldgicos, de graduagdo e de pds-graduacéo stricto sensu, regularmente instituidos
no &mbito das institui¢Bes federais de ensino.

Por ser considerada uma coordenagdo académica e, ndo, uma unidade administrativa, o item 7.3 do
Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal (2019), explicita que essa funcdo néo
pode exercer nenhuma atividade relacionada & unidade administrativa, como licitar, comprar, assinar
ponto ou férias. Também por este motivo, ndo deve constar na estrutura organizacional e suas funges
devem ser alocadas na unidade superior correspondente.

11
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uma padronizacdo especifica e sujeitas a disponibilidade, e por essa razdo podem ser
diferentes daquelas que o 6rgdo sugere no processo de criagdo ou mudanca

organizacional ao qual se vincula o regimento.

6. ITENS BASICOS DO REGIMENTO

De acordo com o Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo
Federal (2019), o regimento das unidades organizacionais deve ser composto pelos
seguintes elementos (ver Anexo | — Roteiro de Regimento Interno):

CAPITULO I - DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE
CAPITULO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
CAPITULO IV - DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
CAPITULO V - DAS DISPOSICOES GERAIS

» Capitulo I — Da Natureza, Sede e Finalidade do érgao

O Capitulo I explicitara o tipo de érgdo; a vinculacdo imediata; 0 nimero e ano
da Portaria de criacdo/reestruturacdo ou Resolucdo do Conselho Universitério; enderego
completo e as finalidades da unidade organizacional.

Obs.: Caso o 6rgdo ndo tenha a finalidade descrita na estrutura regimental ou

estatuto, substituir finalidade por competéncias ou objetivos.

» Capitulo Il — Da Estrutura Organizacional

A Estrutura Organizacional pode abranger trés sec¢des:
Secdo | — Da Estrutura

Secdo Il — Do Funcionamento

Secdo 11 — Da Designacéo e Denominacéo dos Titulares

Obs.: Caso o0 6rgdo tenha uma estrutura enxuta, pode-se explicitar a estrutura, o
funcionamento e a designacdo dos cargos em bloco, sem dividi-las em secdes

especificas.

12
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Secéo | — Da Estrutura

Neste item deve-se descrever a estrutura organizacional da unidade, indicando as
suas subdivisdes internas hierarquicamente relacionadas, observando as seguintes

orientagdes:

e todo Orgdo ou unidade organizacional subordina-se hierarquicamente a
apenas um 0rgédo ou unidade organizacional,

e todo 6rgdo ou unidade organizacional devera ter uma funcéo;

e dentro desses 6rgdos, poderdo ser criadas Areas especificas, que deverdo ter
suas competéncias e atribuicdes detalhadas no Regimento. Essas Areas n&o
serdo consideradas unidades organizacionais e, portanto, nao terdo chefia ou
funcao;

e as divisdes da unidade organizacional devem ser postas em sequéncia
numérica, por nivel hierarquico dentro da estrutura organizacional,
utilizando-se numerais (1, 1.1, 1.2,...., 2, 2.1, 2.2, ....) ao invés de alineas.

e deve-se indicar, em paragrafo especifico, a vinculacdo direta e imediata entre

as unidades organizacionais.

Obs.: Cada unidade da estrutura descrita neste item tera um servidor responsavel
pela chefia ou direcdo, e serd integrada por pessoal técnico-administrativo para o apoio

necessario ao seu funcionamento.

Secéo Il — Do Funcionamento

Este item descreve os procedimentos especificos para funcionamento da unidade
organizacional, caso existam. E comum encontrar esta Secdo no regimento de
departamentos, orgdos colegiados e comissdes, disciplinando o local e a periodicidade

das reunides, por exemplo.

Quando a unidade organizacional ndo possuir tais procedimentos, esta Secao

podera ser suprimida do seu regimento interno.

Secédo 11 — Da Designacao e Denominacéo dos Titulares

13
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A Secdo Il deve indicar os dirigentes da unidade e de suas subdivisdes,
mencionando o modo de designacdo de cada um e 0s seus substitutos em caso de faltas
e impedimentos.

Obs.: Todos os servidores indicados para cargo de chefia ou direcdo sdo
designados pelo Reitor.

» Capitulo 111 — Das Competéncias das Unidades

Este capitulo deverd indicar as competéncias de cada unidade e de suas
subdivisdes internas, ndo devendo extrapolar o escopo de atuacdo do Orgdo. As
competéncias devem ser detalhadas e distribuidas de forma clara, evitando-se conflitos
de competéncia internos e/ou externos em relacdo a outros 6rgdos. Conforme

orientagdes a sequir:

| - a descricdo de competéncias deve seguir, rigorosamente, a mesma ordem
das unidades dispostas no Capitulo Il que trata da Estrutura Organizacional e
devera ser feita por meio de verbo no infinitivo. Por exemplo: “A Diviséo ...

compete executar ...”;

Il - a superposi¢do, ainda que parcial, de competéncia entre unidades
organizacionais, indica a necessidade de revisdo mais acurada do documento,

podendo resultar até mesmo na eliminacdo de uma delas;

Il - para as unidades subordinadas diretamente ao titular do 6rgdo, mesmo
quando divididas em subunidades, descrever suas competéncias de forma

sucinta, em um s0 artigo, sem incisos;

IV- as atribui¢Bes genéricas dos cargos de chefia ou direcdo devem constar em
disposicOes gerais, para que ndo haja repeticdo na descricdo dessas
competéncias para cada unidade. Por exemplo: “A todas as unidades compete
elaborar relatorio mensal de suas atividades”.

V - dar preferéncia a construgcdes simples e diretas; evitar o uso de gerundio no
registro de competéncias. Exemplos: “disseminando”, “articulando”,

“realizando”;

14
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VI - evitar 0 uso de adjetivos na descricdo das competéncias, tais como
“estreita articulacdo™; “articulacdo abrangente”, “gestdo eficiente dos

recursos”’;

VII - evitar o registro de competéncias redundantes, para a mesma unidade, tais
como: “coordenar a formulacdo de politicas setoriais” e “subsidiar a

formulacao de politicas publicas setoriais”.

De acordo com o Manual de Estruturas Organizacionais, neste capitulo néo

devem constar:

VIII - atividades de rotina administrativa interna, atividades que s&o comuns ou
que podem ser realizadas por todas as unidades, nem atribui¢des indefinidas,
tais como:

a) preparar ou participar de reunides;

b) coletar, sistematizar, consolidar, analisar dados e/ou informacoes;
c) elaborar documentos;

d) articular-se com outras unidades;

e) acompanhar assuntos de sua competéncia;

f) fornecer subsidios;

g) propor, realizar ou promover estudos, projetos e/ou analises;

h) subsidiar a elaboracdo da proposi¢do orcamentaria da unidade;

i) manifestar-se sobre 0s assuntos de competéncia da unidade;

j) despachar com o diretor / Pro-Reitor;

K) assistir o Pro-Reitor/Diretor nos assuntos de competéncia da Unidade;
[) representar a Pro-Reitoria/Superintendéncia/ Direcéo; e

m) exercer outras atribui¢fes determinadas pela chefia.

IX - Expressdes ou locugdes verbais tais como:

a) “tratar de assuntos relativos a”
b) “realizar a coordenagao de politicas” ou “realizar gestdes junto a...”
C) “promover a articulagdo” (substituir por articular)

d) “manter registro” (substituir por registrar e armazenar); e

15
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e) “através”, “inclusive”, “e outros”, “afetas”, “os mesmos”, “a quem de

b 1Y

direito”, “a quem compete” e 0 excesso da expressdo “bem como”.

X - Uso de verbos como “promover”, “assegurar” e “garantir” que
usualmente sdo utilizados para definir objetivos institucionais, mas nao sdo

adequados para competéncia das unidades.

> Capitulo IV — Das Atribuic¢des dos Dirigentes

O Manual de Estruturas Organizacionais define Atribuicdo como o poder
decorrente de competéncia, cometido a dirigente de 6rgdo, unidade ou entidade para o
desempenho especifico de suas competéncias. Desta forma, este capitulo devera conter
as atribuicdes de cada dirigente da unidade e de suas subdivisbes, observando as

seguintes orientagoes:

| - as atribuicGes devem ser expressas de forma objetiva, sucinta e clara;

Il - as atribuicBes do titular do érgdo devem ser definidas primeiramente e, em

seguida, as de cada titular de unidade organizacional a ela subordinadas;

Il - a descricdo das atribuicOes deve se feita com verbo no infinitivo. Esses
verbos devem estar correlacionados ao nivel hierarquico do cargo. Exemplo:

“Ao Diretor do Departamento [...] incumbe supervisionar...”;

IV - ndo devem constar no Regimento, atribuigdes indefinidas, como “realizar

outras atribui¢des definidas pela chefia”;

V - é dispensavel relacionar as atribuices de dirigentes ja definidas em
legislacéo especifica, inclusive no Estatuto e no Regimento Geral da UFF;

VI - as atribuicbes comuns que podem ser realizadas por mais de um titular,
deverdo ser descritas em um Uanico artigo. Por exemplo: Aos Diretores,
Gerentes, Coordenadores e Chefes cabe orientar e supervisionar o

planejamento e o desenvolvimento das acdes de sua area de competéncia.

16
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» Capitulo V — Das Disposicoes Gerais

Este capitulo deverd indicar os procedimentos em caso de alteracbes do
regimento e nos casos omissos, além de mencionar a vigéncia do regimento e outras
disposicdes gerais necessarias. Quando houver regimento anterior, devera haver
clausula de revogacdo, mencionando a Resolucdo que serd revogada com a entrada em

vigor do novo regimento.

Em se tratando de 6rgdo ao qual se vinculam unidades com regimentos préprios,
poderd haver um artigo concedendo prazo para que essas unidades adequem seus

regimentos.

Na UFF, as resolugdes dos Conselhos Superiores entram em vigor, em geral, na

data de sua publicacédo no Boletim de Servico.

» Fecho

O fecho compreende o local, a data e a assinatura.

> Anexos

Os anexos compreendem o organograma da unidade organizacional e demais
documentos gue se tornem necessarios.

7. ENCAMINHAMENTO DO REGIMENTO INTERNO

Depois de elaborado pelas unidades, o Regimento Interno devera ser
encaminhado a Coordenagdo de Gestdo Institucional- PLIN/PLAN, que analisara a
compatibilidade da estrutura organizacional descrita com as normas de organizagéo e
inovacéo institucional editadas pela UFF e pelo Poder Executivo Federal. Apds anélise
da PLIN/PLAN, o Regimento segue para apreciacdo do Gabinete do Reitor e, em
seguida, para aprovacdo do Conselho Universitario e posterior publicagdo no Boletim
de Servico da UFF.

17



Parte Integrante da Instrucéo de Servico PROPLAN n.1/2019

8. ROTEIRO DE REGIMENTO INTERNO

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° XXX, DE XXXX/XXX/XXX

Institui o Regimento Interno da
[nome da unidade organizacional]

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art. 1o. O(a) [nome da unidade organizacional], com sede a rua ........ , € 0rgao
diretamente vinculado a [indicar vinculagdo hierarquica, imediatamente superior] da
Universidade Federal Fluminense, criado/reestruturado pela Resolugdo n° ... do
Conselho Universitario.

Art. 2°. O(a) [nome da unidade organizacional] tem por finalidade

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secdo |
Da Estrutura Organizacional

Art. 3° Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execugdo de suas
atividades, o(a) [nome da unidade organizacional] terd& a seguinte estrutura
organizacional:

I - [Indicar 1° nivel hierarquico da diviséo interna]
1. a) [Indicar 2° nivel hierarquico da divisdo interna]
2. a.l) [Indicar 3° nivel hierarquico da divisao interna]
Il - [Indicar 1° nivel hierarquico da divisdo interna]
3. b) [Indicar 2° nivel hierarquico da divisdo interna]

4. b.1) [Indicar 3° nivel hierarquico da divisao interna]

Indicar os 6rgaos colegiados, se houver.
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Art. 4° O(a) [nome da unidade organizacional] sera dirigido pelo Pro-

Reitor/Superintendente de..., nomeado por Portaria do Reitor.

Paragrafo Unico: O (a) Pro-Reitor/Superintendente de........ sera substituido, em suas
auséncias e impedimentos eventuais, por um servidor, por ele indicado, e designado por

meio de Portaria do Reitor.

Secéo Il
Do Funcionamento

Art. 5° Para exercer suas funcBes, a [nome da unidade organizacional] realizard
reunibes ordinarias mensais, convocadas pela...., como se segue:

I - [Informar como se dara o funcionamento das reunides: periodicidade, convocagoes,
quérum, etc. ]

Secdo Il
Da Designagédo e Denominagao dos Titulares

Art. 6° Cabera ao Pro-Reitor/Superintendente de ..... a indicacdo dos titulares e dos
substitutos eventuais de cada setor integrante do(a) [nome da unidade organizacional],

conforme a estrutura apresentada no art. 3° deste regimento.

81° Os titulares dos setores e 0s substitutos eventuais dos cargos de direcéo, definidos
no art. 3° serdo indicados pelo Prd-Reitor/Superintendente de ..... e nomeados por meio

de Portaria do Reitor.

82° Os substitutos eventuais das chefias ocupantes de fungbes gratificadas (FG),
definidas no art. 3°, serdo indicados pelo Pré-Reitor/Superintendente de..... e designados
por meio Determinacdo de Servigco (DTS) do Departamento de Administracdo de

Pessoal.
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CAPITULO IlI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 7°. Compete a [nome da unidade organizacional:
| — supervisionar ...
Il — planejar...

Il - coordenar .....

Art. 8°. Compete a [indicar a unidade de divisao interna, seguindo a ordem da estrutura]
compete:

| - executar....

Il — desenvolver...

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 9° Ao Pré-Reitor/ Diretor [indicar denominacdo do cargo] incumbe:
| — supervisionar....

I1- coordenar...
Art. 10. Ao Chefe.....[indicar denominacdo do cargo] incumbe:
I- gerenciar....

Il — desenvolver

OU [quando forem atribui¢es comuns que possam ser realizadas por mais de um
titular]

Art. 10. Aos Chefes cabe orientar e supervisionar o desenvolvimento das a¢Ges de sua
area de competéncia.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. Ficam revogadas quaisquer Determinagdes de Servico, Ordens de Servigo ou

Instrucbes Normativas que conflitem com o disposto neste Regimento Interno.

Art. 12. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos por [Dirigente], em
consonancia com as normas vigentes.

Art. 13. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servico na UFF.

OU [quando houver regimento anterior]

Art. 13. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servico na UFF, revogando-se a Res. CUV XXX/XXXX.

Sala dos Conselhos da UFF, em xxx de XXXXX de XXXXXX.

PROF. ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA

REITOR

ANEXO DO REGIMENTO INTERNO

ORGANOGRAMA DA [NOME DA UNIDADE ORGANIZACIONAL]

[Inserir imagem do organograma da unidade organizacional]
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