PORTARIA ASJUR 01, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2019

DISPOE SOBRE A  TRAMITACAO

INTERNA DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS NA  ASSESSORIA
JURIDICA DA UNIVERSIDADE

ESTADUAL DARCY RIBEIRO - ASJUR-
UENF E REVOGA A PARTORIA ASJUR N°
01/2017.

O Assessor Juridico da Universidade Estadual do Norte Fluminense —
UENF, no uso de suas atribui¢cdes previstas no paragrafo unico do art. 97
do Regimento Geral dessa Universidade,

RESOLVE:

Art. 1°— A presente Portaria disp6e sobre a tramitacdo interna dos
processos administrativos e documentos pela Assessoria Juridica da
Universidade Estadual do Norte Fluminense Darcy Ribeiro — ASJUR-
UENF.

Art. 2° — Os processos administrativos serdo distribuidos pelo ASJUR
entre os Advogados Publicos, de acordo com o0s grupos de matérias
indicados no art. 4° desta Portaria, ou diretamente ao Assessor Juridico,
conforme 8 1° do citado art. 4°.

81° Os documentos sem autuacdo s6 poderdo ser considerados recebidos
pela ASJUR-UENF apés a autuacdo nos termos legais, ressalvada a
hipdtese de situacfes simples e breves ou ordem expressa em contrario
do Assessor Juridico.

82° Todo processo que ingressar ou sair da ASJUR-UENF seréa
formalmente registrado em livro de registro e sistema informatico
proprios.

Art. 3° — Caberd aos servidores responsaveis pelas fung¢des de apoio
administrativo da ASJUR-UENF autuar documentos, supervisionar e
corrigir as autuacdes, além de controlar o tramite e manter os arquivos
dos processos administrativos e documentos.

Paragrafo unico. Sera registrada por meio de despacho dos servidores
citados no caput a data em que cada processo for disponibilizado para
apreciacdo nos escaninhos citados no art. 6° esta portaria.

Art. 4° — Cada Advogado Publico ficard vinculado a pelo menos um e, no
maximo, dois dos seguintes grupos de matérias:

[ — G1: de Pessoal e Previdenciéria.



I — G2: Contencioso judicial e Consultoria Trabalhista.
Il — G3: Administrativa e Educacional.
IV — G4: Licitagdo, Contratos, Convénios/Parcerias e Tributaria.

81° S&o abrangidas pelo grupo de matérias listado no inciso | as questdes
envolvendo:
| - Concurso publico e processos de selecdo diversos;
I - Acumulacdo, criacdo, transformacdo e extin¢cdo de cargos
publicos;
Il - Provimento de cargos e funcbes publicas;
IV - Regime remuneratorio dos servidores;
V - Enquadramento e Progressdo na carreira;
VI - Regime Disciplinar de servidores;
VIl - Direito Previdenciario;
VIII - Outras questdes atinentes ao regime juridico dos servidores desta
Universidade.

82° S&o abrangidas pelo grupo de matérias listado no inciso Il as
questdes envolvendo os processos judiciais em tramite nesta ASJUR-
UENF e consultoria em matéria de Direito do Trabalho;

83° Sao abrangidas pelo grupo de matérias listado no inciso Ill as
questdes envolvendo:
| - Acesso a informacao;
Il - Organizacdo administrativa da UENF;
Il - Bolsas de mérito académico e de pesquisa;

IV - Processos de selecdo e ingresso de discentes;
V - Direito Educacional;
VI - Regime Académico;
VII - Atividades de extensao;
VIIlI - Regime disciplinar dos discentes;
IX - Convénios de estagio;
X - Outras questdes envolvendo o funcionamento da Universidade e a

execucao de suas atividades fim.

84° Sao abrangidas pelo grupo de matérias listado no inciso IV as
questdes envolvendo:
| - Licitac0es;
Il - Contratos administrativos;
Il - Convénios, excetuados os referentes a concessao de estagio;

IV - Parcerias Publico Privadas;
V -  Terceiro Setor,;
VI - Concessdo, permissdo e uso de bens publicos;
VIl -  Tributario e outras questdes envolvendo o firmamento de atos

administrativos bilaterais ou multilaterais por parte da
Universidade ou outros instrumentos afins.

85° Tratando de matéria de organizacdo interna da ASJUR-UENF ou que
ndo se enquadre nos grupos listados anteriormente, bem como 0s casos
gue demandem pronunciamento em carater de urgéncia, ou aqueles que



tratem de relevantissimo interesse institucional, o Assessor Juridico
distribuird o processo a um Advogado Publico, independentemente do
seu grupo de atuagdo, caso necessario.

86° O Assessor Juridico poderd, excepcional e motivadamente, avocar a
competéncia para a analise e posterior manifestacdo nos autos, podendo
emitir Parecer, proferir Despacho e praticar quaisquer atos necessarios
que vise a resolucdo do caso sob andlise.

Art. 5° - Nos casos de férias e/ou auséncia, mesmo que temporaria, do
Assessor Juridico, os processos serdo distribuidos automaticamente aos
Advogados Publicos, de acordo com o objeto e o grupo de atuacgdo
correspondente, sendo que nos casos urgentes serd observado o critério
do 85° do artigo anterior, devendo tais circunstancias ser atestadas nos
autos e comunicadas posteriormente ao Assessor.

Art. 6° - Cada Grupo de Matérias terd o seu escaninho na Caixa de
Entrada da ASJUR-UENF onde estardo indicados os Advogados Publicos
a ele vinculados e onde serdo depositados os processos distribuidos para
a sua apreciacao.

Art. 7° — Como condicdo de validade, as comunicacdes internas, 0S
despachos e os pareceres emitidos pelos Advogados Publicos, cujo
contetdo responda consultas juridicas, serdo apreciados pelo Assessor
Juridico para fins de aprovacao, ressalvadas as situacdes emergenciais
em que ndo for possivel a sua apreciacao tempestiva.

8 1° Sdo consideradas situacbes emergenciais aquelas que exigem a
adocdo de medida de urgéncia que ndo permitam aguardar o retorno do
Assessor Juridico sem prejuizo da regularidade dos servi¢cos ou da
integridade dos bens publicos.

8 2° A situacdo emergencial e a impossibilidade de apreciagéo
tempestiva pelo Assessor serdo caracterizadas nos autos pelo Advogado
Publico responsavel pelo atendimento da situacdo e sera posteriormente
comunicada por meio formal ao Assessor Juridico.

Art. 8° — Excepcionalmente e visando reduzir eventual acimulo de
processos para determinados Grupos de Materias, a redistribuicao
mencionada no caput deste artigo poderda ser feita por critérios
discricionarios do ASJUR diversos do previsto nesta Portaria.

Art. 9° — Fica revogada a Portaria ASJUR n°® 01/2017, bem como todas
as disposicfes em contrario.

Art. 10 — Esta Portaria entrara em vigor na data da sua publicagdo no
quadro de avisos da ASJUR-UENF.

Campos dos Goytacazes-RJ, 28 de fevereiro de 2019



Josué de Sousa Freitas Miquelito
Assessor Juridico — UENF
ID: 4457145-3



