UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS, NATURAIS E DA SAUDE
GABINETE DA DIREGAO

INSTRUGAO NORMATIVA CCENS/UFES N2 001, DE 10 DE FEVEREIRO E 2022

Orienta sobre a elaboragdao e edicdo dos atos
normativos inferiores ao Decreto n? 10.139/2019,
no ambito do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e
da Saude.

A DIRETORA DO CENTRO DE CIENCIAS EXATAS, NATURAIS E DA SAUDE, no uso das suas
atribuicdes legais e estatutarias e,

CONSIDERANDO o que consta no Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, que
dispOe sobre a revisdo e a consolidagdo dos Atos Normativos Inferiores a Decreto;

CONSIDERANDO Portaria n? 658, de 27 de novembro de 2020, que dispde sobre os
procedimentos a serem observados na revisao e consolidacdo dos atos normativos da
Universidade Federal do Espirito Santo para atendimento a determinacdo contida no
art. 52 do Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019;

CONSIDERANDO Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, que dispde
sobre a elaboragdo, a redagdo, a alteracdo e a consolidagdo das leis, conforme
determina o paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas
para a consolidag¢ao dos atos normativos que menciona.

CONSIDERANDO Portaria n? 585, de 25 de outubro de 2021, que dispde sobre as
unidades identificadoras da UFES para efeito da numeracao e sequenciamento dos Atos
Normativos inferiores a Decreto, em atendimento ao Decreto n2 10.139, de 28 de
novembro de 2019;

RESOLVE:

Art. 12 Normatizar e orientar sobre a elaboracdo e edicdo dos Atos Normativos e
Portarias de Pessoal no ambito do Centro do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da
Saude, a partir de 09 fevereiro de 2022.
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Pardgrafo Unico. S3o atos normativos os que possuem conteddo normativo, de forma
que seja dotado de generalidade e abstracado, independentemente de sua aplicagao ser
interna (6rgdo) e/ou externa (publico em geral).

Art. 22 O Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, estabelece que os atos
normativos inferiores a decreto serao editados sob a forma de portarias, resolugdes ou
instrugdes normativas:

| - portaria é o instrumento pelo qual o/a Reitor/a ou, em virtude de competéncia
regimental ou delegada, outras autoridades estabelecem instrugdes e procedimentos
de carater geral necessarios a execugao de leis, decretos e regulamentos externos e
internos, e praticam outros atos de sua competéncia. (ANEXO 1)

Il - resolucdo é o ato normativo expedido por érgado colegiado, com o objetivo de tomar
uma decisao, impor uma ordem ou estabelecer uma medida. As resolugdes dispdem
sobre questGes de ordem administrativa ou regulamentar; (ANEXO 1)

Il - instrucdo normativa consiste em ato normativo expedido por uma autoridade com
competéncia estabelecida ou delegada para normatizar a matéria, no sentido de
disciplinar a execucdo de lei, decreto ou regulamento, sem, no entanto, transpor ou
inovar em relagdo a norma que complementa. A Instrucdo Normativa tipicamente visa
a orientar as unidades administrativas em relacdo a matérias mais especificas; (ANEXO
1)

Art. 32 Os atos normativos devem ser redigidos com clareza, precisdo e ordem ldgica.

Art. 42 A elaboracdo e assinatura dos atos normativos e portarias de pessoal dos
setores e instancias colegiadas é de competéncia das autoridades singulares e
instancias colegiadas de cada setor, dependendo da natureza do ato.

§ 19 As designacdes de comissdes serdo editadas sob a forma de Portaria de Pessoal,
cuja assinatura serd de responsabilidade:

| - do Diretor(a) do Centro, quando se tratar de comissdo constituida pela Direcdo e
Conselho Departamental;

Il - do Chefes do Departamento, quando se tratar de comissao constituida pelo Chefe do
Departamento ou pela Camara Departamental; e

lll - do Coordenador(a) de Curso de Graduacdo ou Pés-Graduacdo, quando se tratar de
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comissao constituida pelas respectivas Coordenacgées dos Cursos;

Art. 52 A parte preliminar do ato normativo, a epigrafe, é formada pelo titulo
designativo da espécie normativa (PORTARIA, RESOLUCAO OU INSTRUCAO
NORMATIVA), seguido da sigla da unidade identificadora (CCENS), numeragdo
sequencial e data da promulgacao.

§ 12 A ementa é alinhada a direita da pagina, com nove centimetros de largura.

§ 22 O preambulo identifica a autoridade competente e o fundamento de validade. A
designacdo da autoridade é grafada em letras maiusculas e em negrito.

Art. 62 As portarias, resolugdes e instru¢gdes normativas terdo numeragao sequencial
continua iniciada a partir do dia 18 de janeiro de 2022.

§ 12 As portarias com atos de pessoal terdo numeracdao sequencial distinta, que se
reiniciara a cada ano.

§ 22 O controle da numeragdo e a publicacdo dos Atos Normativos e Portarias de
Pessoal no repositdrio da UFES é de responsabilidade da Secretaria da Diregdo, cujos
servidores foram indicados para controle do sequenciamento dos Atos Normativos do
CCENS, em atendimento ao disposto na Portaria n2 585, de 25 de outubro de 2021.

§ 32 Os Departamentos/setores deverdo solicitar, via e-mail, a Secretaria da Direc¢do do
CCENS, numero sequencial para edicdo dos Atos Normativos e Portarias de Pessoal.

| — A solicitagdo numérica devera ser acompanhada da minuta do documento e das
seguintes informacodes: setor solicitante; tipo de ato e ementa.

§ 42 Apds emissdo e assinatura do ato pelo departamento/setor, o documento devera
ser enviado, imediatamente, para a Secretaria da Dire¢gao do CCENS para, no menor
tempo possivel, dar publicidade no repositorio geral da UFES, o qual sera gerado um
link e informado posteriormente ao setor emitente.

| — O repositério permitird ainda a busca dos documentos pela comunidade interna e
externa a Ufes.
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Art. 72 Os atos normativos devem seguir estrutura de artigos, paragrafos, incisos,
alineas, itens:

| — artigo: é a unidade bdsica de articulacdo. Indicado pela abreviatura “Art.”, seguida
de numeracdo ordinal até o nono (Art. 12, Art. 29, ..., Art. 92) e cardinal, acompanhada
de ponto, a partir do décimo (Art. 10., Art. 11., etc.) A numeracdo do artigo é separada
do texto por dois espacos em branco, sem tracos ou outros sinais. O texto do artigo
inicia- se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar
em incisos, com dois-pontos. Desdobra-se em pardgrafos ou em incisos;

Il — pardgrafo: é a imediata subdivisdo do artigo, ou disposicdo acessdria do trecho
onde figura. Seu texto explica, restringe ou modifica a disposicdo principal (caput) do
artigo, ao qual se liga intimamente. Constitui objeto do paragrafo o conjunto de
pormenores ou preceitos necessarios a perfeita compreensao do artigo. Os paragrafos
sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeracdo ordinal até o nono (§ 19, §
29, ..., § 99) e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo (§ 10., § 11,, etc.),
exceto quando houver apenas um paragrafo, sendo nesse caso escrito por extenso,
iniciado por letra maiuscula e seguido de ponto (Pardgrafo unico.). A numeracdo do
paragrafo é separada do texto por dois espacos em branco, sem tragos ou outros sinais.
O texto do pardgrafo Unico e dos pardgrafos inicia-se com letra maidscula e termina
com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

Il — inciso: é um elemento discriminativo do artigo ou do paragrafo. E representado por
algarismos romanos, sendo particularmente atil para grandes enumeragdes. Sdo
indicados por algarismos romanos seguidos de hifen (I -, Il -, etc.), separado do
algarismo e do texto por um espago em branco. O texto inicia-se com letra minuscula,
exceto quando se tratar de nome prdprio, e termina com: ponto-e-virgula; dois pontos,
guando se desdobrar em alineas; ou ponto, caso seja o ultimo. Desdobra-se em alineas;

IV — alinea: é uma subdivisdo dos incisos ou paragrafos. Indicada com letra minuscula
na sequéncia do alfabeto e acompanhada de paréntese, separado do texto por um
espaco em branco. Inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
proprio, e termina com: ponto-e-virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em itens;
ou ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo. Desdobra-se em itens;
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V - item: indicado por algarismos ardbicos, seguidos de ponto e separados do texto por
um espaco em branco. Inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
proprio, e termina com: ponto-e-virgula; ou ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo
ou paragrafo.

Art. 82 Os agrupamentos podem ser divididos em “Disposicdes Preliminares”,
“Disposicoes Gerais”, “Disposicdes Finais” e “Disposi¢cdes Transitérias”, considerando o
que segue:

|- disposicbes preliminares — destinado a definigdes, principios, que sejam
independentes do texto normativo, mas necessarios ao entendimento e
interpretagao do ato.

Il - disposicOes gerais — destinado ao agrupamento de artigos que expressem assuntos
de carater geral, relacionados com todo o texto normativo. Incluem dispositivos
comuns a diversos capitulos e aqueles que se referem a todo o ato normativo.

[l - disposi¢des finais — incluido ao final do ato normativo, expressa as medidas relativas
a implementacao do disposto no texto normativo. Incluem-se aqui as clausulas de
vigéncia e de revogacao.

IV - disposi¢des transitdrias — destinam-se a regular situagdes que tendem a desaparecer
pelo decurso do tempo ou pela consumacao do fato, mas que ndo podem ser
ignoradas pelo legislador.

Art. 92 Os artigos podem ser agrupados em capitulos. Os capitulos podem ser
subdivididos em secdes, e as secdes em subsecdes. Os titulos podem ser utilizados em
atos normativos mais extensos e englobam um conjunto de capitulos.

§ 12 A denominacao do assunto tratado em cada unidade de agrupamento sera iniciada
pela preposicdo “De”, combinada com o artigo definido apropriado.

§ 22 Os titulos sdao grafados em letras maiusculas e identificados algarismos romanos.

§ 32 Os capitulos sdo grafados em letras mailsculas e identificados por algarismos
romanos.

§ 49 As subsecdes e as se¢des sao indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras
minusculas e em negrito.
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Art. 10. A formatac¢ao do texto do ato normativo, utiliza-se:
| - fonte Calibri, corpo 12 €;

Il - espagamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo, com uma
linha em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo.

§ 12 Nao se utiliza texto em italico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de
caracteres ou simbolos ndo imprimiveis.

§ 22 As palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas em
negrito.

§ 32 Os arquivos eletrénicos dos atos normativos sdo configurados para o tamanho A4
(duzentos e noventa e sete milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de
largura).

Art. 11. Havendo tabelas, graficos, formulas matematicas, etc., que devam ser incluidos
no texto normativo, deve-se fazer uso de um ou mais anexos, identificados por
algarismos romanos, colocados no final do documento, fazendo-se as referéncias
necessarias ao texto desta.

Art. 12. N3o existe revogacdo tacita ou uso da expressdao “ficam revogadas as
disposicdes em contrario”.

Paragrafo Unico. A revogacdo total ou parcial de atos normativos substituidos ou
atualizados pela nova norma deve ser incluida expressamente, de forma clara e
objetiva, preferencialmente em seu penultimo capitulo.

Art. 13. Os atos normativos estabelecerao data certa para sua entrada em vigor e para
sua producdo de efeitos:

| — de, no minimo, uma semana apods a data de sua publicacao; e
Il — sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

Pardgrafo Unico. Essas regras ndo se aplicam as hipéteses de urgéncia justificada no
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expediente administrativo que acompanha a proposta do ato normativo.

Art. 14 As duvidas e os casos omissos deverao ser apresentados diretamente por e-mail
da Secretaria da Direcdo do CCENS, que os encaminhara ao Grupo de Trabalho da UFES.

Art. 15 O disposto nesta Instrugcdo Normativa aplica-se a todos os setores e instancias colegiadas
do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude.

Art. 16 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de 10 de fevereiro de 2022.

Tais Cristina Bastos Soares

Diretora do CCENS/UFES
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ANEXO | DA INSTRUGAO NORMATIVA CCENS/UFES N2 001 DE 10 DE FEVEREIRO DE 2022

PORTARIA NORMATIVA CCENS/UFES N2 xx, DE xx DE XXXXXXXXXXXXX DE XXXXXX

[O(a) Cargo ocupado pela autoridade competente], no uso de suas atribuicGes legais e
estatutarias e xxxxxxxx, RESOLVE:

Art. 12 XXXXXXXXX

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor em xx de XXXXXXXXXX de XXXXXX.

[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]

[Cargo da autoridade competente]

PORTARIA DE PESSOAL CCENS/UFES N2 xx, DE xx DE XXXXXXXXXXXXX DE XXXXXX

[O(a) Cargo ocupado pela autoridade competente], no uso de suas atribuicGes legais e
estatutarias e xxxxxxxx, RESOLVE:

Art. 12 XXXXXXX

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor em xx de XXXXXXXXXX de XXXXXX.

[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]

[Cargo da autoridade competente]
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ANEXO 11 DA INSTRUGAO NORMATIVA CCENS/UFES N2 001 DE 10 DE FEVEREIRO DE 2022

RESOLUCAO CCENS/UFES N2 xx, DE xx DE XXXXXXXXXXXXX DE XXXXXX

Regulamenta xxxxxxxxxxxxxx; DispGe sobre
XXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXXXXX do  Centro de
Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude- CCENS.

EMENTA- IDENTIFICAR O SETOR
EMITENTE i

[O(a) Cargo ocupado pela autoridade competente] no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias;

BASE LEGAL — ANTES DA ELABORACAO DA NORMA
CONSULTAR LEGISLACAO VIGENTE PARA VERIFICAR SE A
MATERIA JA ESTA CONTEMPLADA EM OUTRO ATO
NORMATIVO

CONSIDERANDO o0 que consta XXXXXXXXXXXX;

RESOLVE:

CAPITULO |
DA XXXXXXXX

Art. 12 xxxx

Art. 10. xxxx
Secao I

Subseciao I

Art. XX. Esta Resolucdo entra em vigor em xx de xx de xxxx, revogando-se a partir desta data a
Resolucdo n2 xx deste Conselho (Caso tenho norma anterior).

[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[Cargo da autoridade competente]
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ANEXO Il DA INSTRUGAO NORMATIVA CCENS/UFES N2 001 DE 10 DE FEVEREIRO DE 2022

INSTRUCAO NORMATIVA CCENS/UFES N2 xx, DE xx DE XXXXXXXXXXXXX DE XXXXXX

EMENTA- IDENTIFICAR O Regulamenta xxxxxxxxxxxxxx; DispOe sobre xxxxxxxx
SETOR EMITENTE = XXXXXXXXXXXXxx do Centro de Ciéncias Exatas,
Naturais e da Saude- CCENS.

[O(a) Cargo ocupado pela autoridade competente] no uso de suas atribuicdes legais e

estatutarias;

CONSIDERANDO o0 que consta XXXXXXX;

BASE LEGAL — ANTES DA ELABORACAO DA NORMA
CONSULTAR LEGISLAGAO VIGENTE PARA VERIFICAR SE A
MATERIA JA ESTA CONTEMPLADA EM OUTRO ATO
NORMATIVO

CITA-LA.

BASE LEGAL — O ATO NORMATIVO NAO DEVE CONTRADIZER OS NORMATIVOS EM VIGOR QUE
TRATAM DA MESMA MATERIA. ASSIM, LEVANTAR TODA LEGISLAGAO PERTINENTE AO ASSUNTO E

[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[Cargo da autoridade competente]
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