Resolugdo n2 07/2020-CONSUNI Pagina 1de 6

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGCAO N2 07/2020

Estabelece diretrizes para elaboracao dos atos
normativos no ambito da Universidade.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de
suas atribuicdes conferidas pelo art. 12, inciso XIV, do Estatuto da Universidade, e tendo em vista
as disposicdes contidas na Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, e no Decreto n?
9.191, de 12 de novembro de 2017;

RESOLVE:

Art. 192 Estabelecer diretrizes para a elaboracdo dos atos normativos no ambito da
Universidade.

Paragrafo Unico. A competéncia para pratica dos atos de que trata o caput deverd obedecer
as atribuicdes fixadas no Estatuto, no Regimento Geral ou, quando for o caso, ato de delegacdo de
competéncia.

Art. 22 Os atos a que se refere o art. 12 serdo os seguintes:

| - Resolugdo: ato normativo expedido pelos Orgdos Deliberativos Superiores, destinado a
regulamentar matéria especifica e exclusiva da sua area de atuagao, assinado pelo presidente do
respectivo Conselho;

Il - Regimento: conjunto de normas estabelecidas para regulamentar o funcionamento da
unidade organizacional, detalhando os diversos niveis hierdrquicos, as respectivas competéncias
das unidades existentes e os seus relacionamentos internos e externos, competindo sua
aprovagao aos:

a) Orgdos Deliberativos Superiores, por meio de Resolucao;
b) Reitor, por meio de Portaria Normativa;

c) Conselho de Centro, quando se tratar de uma unidade interna, por meio de Instrucdo
Normativa.

Il - Portaria Normativa: ato normativo expedido pelo Reitor que estabelece o
funcionamento da unidade organizacional, com um maior detalhamento ou ainda regulamenta
outras matérias;

IV - Instrucdo normativa: ato normativo que, sem inovar, orienta a execu¢dao de normas
vigentes pelos agentes publicos, observada a sua drea de atuacao, competindo sua aprovacao ao:
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a) Reitor;

b) Pré-Reitor;

c) Diretor/Conselho de Centro;

d) Diretor de Orgdo Suplementar/Instituto;

e) Pleno do Departamento/Nucleo Académico.

§ 12 A competéncia para editar atos de carater normativo ndo pode ser objeto de delegacao.

§ 22 O regimento devera definir a finalidade e atribuicdes da unidade organizacional, as
competéncias dos titulares de cargos em comissdo ou funcdo de confianga.

§ 32 Os regimentos dos colegiados de graduacdo e de pds-graduacdo em sentido estrito e
suas alteracdes serao submetidos a andlise da pré-reitoria de sua area de atuacao.

Art. 42 Para a formatacdo e diretrizes dos atos, deve-se observar o disposto no Anexo a esta
Portaria.

Art. 52 Os atos previstos nesta Portaria serdo estruturados em trés partes bdsicas, quando
cabivel:

| - parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o enunciado do
objeto e a indicacdo do ambito de aplicacdo das disposicbes normativas;

Il - parte normativa, compreendendo o texto das expedicOes sobre a estrutura
organizacional e o funcionamento de servigo e/ou pratica de outros atos de conteiido substantivo
relacionado com a matéria abordada no ato; e

Il - parte final, compreendendo as disposicGes pertinentes as medidas necessdrias a
implementacdo das normas de conteudo substantivo, as disposi¢cGes transitérias, se for o caso, a
cladusula de vigéncia e a clausula de revogacdo, quando couber.

Art. 62 Esta Resolugdo entra em vigor em 12 de outubro de 2020.

APROVADA NA 22 (SEGUNDA) SESSAO EXTRAORDINARIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, REALIZADA NO DIA 10 DE SETEMBRO DE 2020.

Presidente: Prof. ALFREDO MACEDO GOMES

- Reitor -
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ANEXO A RESOLUGAO N2 07, DE 09 DE SETEMBRO DE 2020

FORMATAGAO
Papel Tamanho A4 (297 mm X 210 mm)
Margens Superior: 2,5 cm
Inferior: 2 cm
Esquerda: 2 cm
Direita: 2 cm
Texto Fonte Calibri, corpo 12 (inclusive a ementa) e cor preta.

N3o utilizar texto em itdlico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de
caracteres ou simbolos que ndo sejam imprimiveis.

Palavras e expressdbes em latim ou em lingua estrangeira devem ser
grafadas em negrito.

Espagamento Entre linhas: simples.

Depois do paragrafo: 6 pontos.

Espaco entre epigrafe e a ementa deve ser 1 cm.

A Ementa é alinhada a direita da pagina, com 9 centimetros de largura.
O espaco entre a ementa e o preambulo 1 cm.

O espaco entre o preambulo e a palavra RESOLVE deverd ser de 1 cm.

Recuo Recuo somente na primeira linha nos artigos, incisos, alineas, itens e
paragrafos: deve ser 1 cm.

PARTE PRELIMINAR

Epigrafe Epigrafe - indica a identificacdo da unidade, drgdo e autoridade
administrativa emitente, espécie do ato, o nimero e o ano.

A epigrafe é grafada em letras maiusculas, sem negrito, com relacdo a
espécie do ato, o nimero e o ano, de forma centralizada.

A epigrafe encerra-se com ponto final.

Ementa Devera ter uma frase iniciada por um verbo na terceira pessoa do singular
ou plural do presente do indicativo.
Nao se usa SIGLAS na Ementa.

Preambulo Enuncia o érgao competente para a pratica do ato normativo e a sua base
legal.

A denominacado do autor deve ser completa e sem abreviagdes, grafada em
caixa alta e negrito e precedida do artigo definido adequado.

O fundamento legal da competéncia para a emissao do ato devera separar-
se por virgula da denominac¢do do autor.

O fundamento legal deve ser especifico. Evite a expressao “No uso de suas
atribui¢cdes regimentais e regulamentares” ou os seus equivalentes.

A ordem de execucgao consistira na palavra RESOLVE escrita em caixa alta,
negrito e seguida de dois-pontos.

PARTE NORMATIVA
Objeto e ambito de O ato normativo ndao deve conter matéria estranha ao seu objeto ou nao
aplicacao vinculada a ele por afinidade, pertinéncia ou conexao.
Matérias idénticas ndo devem ser disciplinadas por mais de um ato
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normativo da mesma espécie.
O primeiro artigo do texto do ato normativo indica, quando necessario, o
seu objeto e o seu ambito de aplicagao.

Artigo

Cada artigo deve abranger um Unico assunto ou principio e trazer
exclusivamente a norma geral, podendo desdobrar-se em paragrafos ou
em incisos.

Indicado pela abreviatura “Art.” seguida de numeracao ordinal até o nono
e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

Grafado sem negrito ou outro tipo de realce.

A numeracdo é separada do texto por um espaco em branco, sem tracos ou
outros sinais.

Inicia-se com letra maiudscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos.

Pardgrafo

Traz disposicdo secundaria que explica, complementa ou restringe a norma
enunciada no caput do artigo e pode desdobrar-se em incisos.

Indicado pelo simbolo “§”, seguido de numeracao ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

Quando existir apenas um, deve ser usada a expressdo “Paragrafo Unico”
por extenso, seguida de ponto.

Grafado sem negrito ou outro realce.

A numeracdo (ou a expressao “Paragrafo Unico”) é separada do texto por
um espago em branco, sem tragos ou outros sinais.

Inicia-se com letra maiuscula.

Termina com ponto; ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com
dois-pontos.

Inciso

Elemento enumerativo do artigo ou do paragrafo.

N3o pode haver um Unico inciso, exceto quando se tratar de anunciacdo de
estrutura organizacional.

Indicado por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo
e do texto por um espago em branco.

Grafado sem negrito ou outro realce.

Inicia-se com letra minuscula (exceto palavra iniciada com maiuscula).
Termina com: ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em
alineas; ou ponto, caso seja o ultimo.

Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso.

Alinea

Elemento enumerativo do inciso.

Ndo pode haver uma Unica alinea, exceto quando se tratar de anunciacdo
de estrutura organizacional.

Indicada por letra minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de
paréntese, separado do texto por um espaco em branco.

Grafada sem italico ou outro realce.

Inicia-se com letra minuscula (exceto palavra iniciada com maiuscula).
Termina com: ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em itens;
ou ponto, caso seja a Ultima e que antecede artigo ou paragrafo.

Utilizar as conjunc¢des “e” ou “ou” na pendultima alinea.

Item

Elemento enumerativo da alinea.
N3do pode haver um Unico item, exceto quando se tratar de anunciacdo de
estrutura organizacional.
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Representado por algarismos aradbicos seguidos de ponto, separado do
texto por um espago em branco.

Grafado sem italico ou outro realce.

Inicia-se com letra minuscula (exceto palavra iniciada com maiuscula).
Termina com: ponto e virgula; ou ponto, caso seja o ultimo e que antecede
artigo ou paragrafo.

Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo item.

Capitulo

Agrupamento de artigos que versam sobre o mesmo tema, podendo ser
agrupados em titulos, os titulos em livros, e os livros em partes.

Grafado em letras maiusculas, sem qualquer realce.

Identificado por algarismos romanos.

Acompanhado pelo nome do assunto disciplinado na unidade, situado na
linha abaixo a do nome do tipo da unidade.

Alinhamento centralizado.

Secdo e Subsecao

Os capitulos podem ser subdivididos em secdes, e as secoes em subsecoes.
Grafada com iniciais mailsculas, realcadas em negrito.

Identificada por algarismos romanos.

Acompanhada pelo nome do assunto disciplinado na unidade, situado na
linha abaixo a do nome do tipo da unidade.

Alinhamento centralizado.

Anexo

Quadros, tabelas, modelos, formularios, graficos etc. inseridos no final da
norma para organizar dados ou informacdes.

Identificado pela palavra “anexo”, grafada em letras maiusculas, sem
qgualquer realce e, quando houver mais de um, deve ser numerado com
algarismos romanos

Acompanhado pela indicagdo, entre parénteses, do artigo da norma que os
instituiu, situada na linha abaixo a do nome da unidade.

Alinhamento centralizado.

Tabelas podem ser com espagamento simples entre linhas: pardgrafo antes
e depois zero.

Paragrafo Antes e Depois: 0 pontos.

PARTE FINAL

Clausula de Revogacao

Relaciona, de forma expressa, todas as disposi¢des que serao revogadas
com a entrada em vigor do ato normativo.

Disposta no penultimo artigo do texto normativo.

Evitar a utilizacdo da expressdo “revogam-se as disposicdes em contrario”.
Pode ser subdividida em incisos quando revogar mais de um ato normativo
ou dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo.

No caso de norma anteriormente alterada, a revogacao deve incluir os
dispositivos modificados e os dispositivos da norma alteradora.

Clausula de Vigéncia

Disposta no ultimo artigo do texto normativo.

Indicar, expressamente, a vigéncia do ato normativo de modo a contemplar
prazo razodavel para o seu amplo conhecimento.

Os atos normativos estabelecerdo data certa para sua entrada em vigor de,
no minimo, uma semana apds a data de sua publicagdo e sempre no
primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util (tal regra ndo se aplica as
hipdteses de urgéncia justificada no expediente administrativo).
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Utilizar uma das seguintes redacdes de cldusula com periodo de vacancia:
“Esta Resolucdo entra em vigor [nUmero cardinal por extenso] dias apds a
data de sua publicacdo”] “Esta Resolucdo entra em vigor no [nimero
ordinal por extenso] dia do [nimero ordinal por extenso] més apds a data
de sua publicacdo” ou “Esta Portaria entra em vigor em [data por
extenso]”.

REDACAO

REMISSAO

Estabelece conexdes entre dispositivos legais no interior de um texto
normativo (remissdo interna) ou entre normas distintas (remissao externa).
Nas remissOes internas, indicar expressamente o artigo objeto da remissao
utilizando a abreviatura “art.” seguida do numero correspondente.

Nas remissOes externas, adotar as seguintes formas: Lei n2 8.112, de 12 de
dezembro de 1990 — na ementa, no predmbulo, na primeira remissao da
norma e na clausula de revogacido; e Lei n2 8.112/1990 — nos demais casos.
N3o usar virgula para separar as partes de um diploma legal quando
estiverem dispostas na ordem direta (crescente).

Usar virgula para separar alineas, incisos e paragrafos quando estiverem
dispostos na ordem indireta (decrescente).




