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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE ARTES

INSTRUCAO NORMATIVA CAR/UFES N2 1, DE 27 DE JANEIRO DE 2022

Dispde sobre a elaboracdo e edicdo dos Atos
Normativos no ambito do Centro de Artes.

A Diretora do Centro de Artes da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes regulamentares e regimentais, considerando o que consta no Decreto n2 10.139, de 28 de
novembro de 2019, que dispGe sobre a revisdo e consolidacdo dos atos normativos inferiores a decreto,
e na Portaria do Reitor n2 585, de 25 de outubro de 2021, que dispde sobre a definicdo das unidades
identificadoras da UFES para efeito da numeracdo e sequenciamento dos Atos Normativos inferiores a
Decreto, resolve:

Art. 12 Estabelecer as normas para elaboracdo e edicdo dos Atos Normativos e Portarias de
Pessoal no ambito do Centro de Artes.

Paragrafo Unico: As orientagdes contidas no anexo Il ndo excluem a necessidade de observacao da
legislagao prevista no Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, ou de legislagdes futuras que
tratarem da elaboracédo e revisdo dos atos normativos.

Art. 22 Os Atos Normativos editados pelas autoridades ou instancias colegiadas do Centro de
Artes serdo publicados sob a forma de:

I- portarias — atos normativos editados por uma ou mais autoridades singulares;
lI- resolucdes — atos normativos editados por colegiados; ou

llI- instrucbes normativas — atos normativos que, sem inovar, orientam a execucdo das normas
vigentes pelos agentes publicos.

Art. 32 As portarias, resolucdes e instrucdes normativas terdo numeracdo sequencial continua
iniciada a partir do dia 12 de janeiro de 2022.

Paragrafo Unico: As portarias com atos de pessoal terdo numeragcado sequencial distinta, que se
reiniciard a cada ano.

Art. 42 A elaboragdao 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.

§ 12 As portarias de constituicdo de comissOes e de indicacao de representantes serdo editadas
sob a forma de Portaria de Pessoal, cuja assinatura sera de responsabilidade:

| - do Diretor(a) do Centro, quando se tratar de indicacdo realizada ou comissdo constituida pela
Direcdo, Conselho Departamental ou Programa de Pés-Graduacao;

Il - do Vice-Diretor(a) do Centro, quando se tratar de indicagao realizada ou comissao constituida
pelos Colegiados dos Cursos de Graduagdo e constituicdo de Nucleos Docentes Estruturantes; e

Il - dos Chefes dos Departamentos, quando se tratar de indicacdo realizada ou comissdo
constituida pelo Chefe do Departamento ou pela Camara Departamental.



§ 29 Podera ser solicitada a colaboracdo dos servidores do Setor de Apoio Administrativo e
Pedagdgico para a revisdao dos atos normativos e portarias de pessoal no que se refere a revisdo textual
e formatacdo dos documentos, pelo endereco de e-mail saap.car@ufes.br, com antecedéncia minima
de 10 dias uteis, ressalvados os casos de urgéncia, para ndo comprometer as demais atividades do
nucleo.

Art. 52 O controle da numeracdo e a publicacdo dos Atos Normativos e Portarias de Pessoal no
repositério institucional é de responsabilidade do Setor de Apoio Administrativo e Pedagdgico, cujos
servidores foram indicados para controle do sequenciamento dos Atos Normativos do Centro de Artes,
em atendimento ao disposto na Portaria n2 585, de 25 de outubro de 2021.

§ 12 As Portarias de Pessoal devem ser elaboradas de acordo com o modelo constante no Anexo |
e a solicitacdo da numeracdo deve ser enviada, juntamente com a minuta do documento, para o e-mail
saap.car@ufes.br, antes da assinatura da autoridade competente, conforme § 12 do art. 42 desta
Instrugao Normativa.

§ 22 Os Atos Normativos devem ser elaborados de acordo com as orientacées contidas no Anexo
Il e a solicitagdo da numeragao deve ser enviada, juntamente com a minuta do documento, para o
e-mail saap.car@ufes.br, antes da andlise para aprovacao pela instancia colegiada, quando for o caso,
ou da assinatura da autoridade competente, com antecedéncia minima de 05 dias Uteis.

Art. 62 A Unica sigla da unidade identificadora que poderd constar na epigrafe dos Atos
Normativos e Portarias de Pessoal é CAR/UFES, conforme Portaria n2 585, de 25 de outubro de 2021.

Paragrafo Unico: a especificacdo do setor do centro que estd editando o ato deve ser feita na
ementa.

Art. 79 O disposto nesta Instrucdo Normativa aplica-se a todos os setores e instancias colegiadas
do Centro de Artes.

Art. 82 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 12 de fevereiro de 2022.

Prof.2 Maira Pégo de Aguiar
Diretora do Centro de Artes da Ufes
em exercicio
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE ARTES

INSTRUCAO NORMATIVA CAR/UFES N2 1, DE 27 DE JANEIRO DE 2022
ANEXO |

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

[O(a) Cargo ocupado pela autoridade competente], no uso de suas atribuicdes regulamentares e
regimentais e tendo em vista o que consta na Instru¢do Normativa CAR/UFES n? 1, de 27 de janeiro de
2022, resolve:

Art. 12 Constituir a Comissdao xxxxxxx, com os seguintes membros titulares:

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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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE ARTE

INSTRUCAO NORMATIVA CAR/UFES N2 1, DE 27 DE JANEIRO DE 2022

ANEXO 11

Orientag¢0es para elaborag¢ao dos atos normativos

Epigrafe

A epigrafe é a parte do ato que o qualifica na ordem juridica e o situa no tempo, por meio da
denominac¢do, da numeragdo e da data, devendo ser grafadas em mailsculas e sem ponto final.
(Redacdo dada pelo Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica).

De acordo com o art. 42 da Portaria n? 585, de 25 de outubro de 2021, do Reitor da Ufes, a
epigrafe dos atos normativos inferiores a decreto serd constituida pelos seguintes elementos, nesta
ordem:

I- Titulo designativo da espécie normativa;
lI- Sigla da Unidade Identificadora, seguida da sigla da Universidade Federal do Espirito Santo;
IlI- Numeracdo sequencial, observado o disposto no Art. 20

IV- Data de assinatura.

Exemplo de epigrafe:

INSTRUGCAO NORMATIVA CAR/UFES N2 1, DE 15 DE JULHO DE 2021

Ementa

A ementa é a parte do ato que resume o conteddo do ato normativo para permitir, de modo
objetivo e claro, o conhecimento da matéria legislada. (Redacdo dada pelo Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica).

Exemplo de ementa:

DispOe sobre a realizacao de Atividades Esporadicas remuneradas no ambito do Centro de Artes..

Preambulo

O preambulo contém a declaracdo do nome da autoridade, do cargo em que se encontra
investida e da atribuicdo constitucional em que se funda, quando for o caso, para promulgar o ato
normativo e a ordem de execucdo ou mandado de cumprimento, a qual prescreve a forca coativa do ato
normativo. (Redacdo dada pelo Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica).



Exemplo de preambulo:

O Conselho Departamental do Centro de Artes da Universidade Federal do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicdes regulamentares e regimentais e tendo em vista o relatério da Comissao
designada pela Resolugdo n2 03/2020/CAr-Ufes, o art. 21 da Lei 12.772/2012 e a Resolugdo n®
13/2002-CUn/Ufes, resolve:

Clausula de Vigéncia

De acordo com o art. 42 do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, os atos normativos
estabelecerdo data certa para a sua entrada em vigor e para a sua producao de efeitos:

| - de, no minimo, uma semana apds a data de sua publicacdo; e
Il - sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipdteses de urgéncia justificada no
expediente administrativo.

Exemplo de clausula de vigéncia, que deve constar preferencialmente no ultimo artigo do ato
normativo.

Art. 72 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 02 de agosto de 2021.

Clausula de revogagao

De acordo com o art. 18 da Lei n2 9.191, de 12 de novembro de 2017, a cldusula de revogacao
relacionard, de forma expressa, todas as disposi¢cdes que serao revogadas.

§ 12 A expressao “revogam-se as disposi¢oes em contrario” ndo sera utilizada.

§ 22 No caso de normas anteriormente alteradas, a revogacao expressa incluira os dispositivos
modificados e os dispositivos da norma alteradora.

§ 32 A clausula de revogacao serd subdividida em incisos quando se tratar:
| - de mais de um ato normativo; ou

Il - de dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo.

Redacao dos atos normativos

Em consondncia com o art. 14 da Lei n2 9.191, de 12 de novembro de 2017, as disposicOes
normativas serdo redigidas com clareza, precisdo e ordem légica, e observarao o seguinte:

| - para obtengao da clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto quando a norma versar sobre
assunto técnico, hipdtese em que se pode empregar a nomenclatura prépria da area sobre a qual se esta
legislando;

b) usar frases curtas e concisas;
c) construir as oracGes na ordem direta;
d) evitar preciosismo, neologismo e adjetivacdo; e

e) buscar a uniformidade do tempo verbal no texto da norma legal e usar, preferencialmente, o
presente ou o futuro simples do presente do modo indicativo;



Il - para obtencdo da precisdo:

a) articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a compreensdo do objetivo, do
conteudo e do alcance do ato normativo;

b) expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas palavras, e evitar o
emprego de sinonimia;

c) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo significado na maior parte do territério nacional, de
modo a evitar o uso de expressdes locais ou regionais;

e) quanto ao uso de sigla ou acrénimo:

1. ndo utilizar para designar érgdos da administracdao publica direta;

2. para entidades da administracdo publica indireta, utilizar apenas se previsto em lei;
3. ndo utilizar para designar ato normativo;

4. usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no ambito de setor da administracao
publica ou de grupo social especifico; e

5. na primeira mengao, utilizar acompanhado da explicitacdo de seu significado;

f) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, por meio do emprego da abreviatura
“art.”, seguida do numero correspondente, ordinal ou cardinal;

o n

g) utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no pendultimo inciso, alinea ou item, conforme a sequéncia de
dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;

h) grafar por extenso as referéncias a numeros e percentuais, exceto data, niumero de ato
normativo e nos casos em que houver prejuizo para a compreensdo do texto;

i) expressar valores monetarios em algarismos ardbicos, seguidos de sua indicacdo por extenso
entre parénteses;

j) grafar as datas das seguintes formas:

1. “4 de margo de 1998”; e

2. “12 de maio de 1998”;

k) grafar a remissdo aos atos normativos das seguintes formas:

1. “Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990”, na ementa, no predmbulo e na primeira remissdo no
corpo da norma; e

2. “Lein? 8.112, de 1990”, nos demais casos;
I) grafar a indicagdao do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena; e
Il - para a obtencdo da ordem ldgica:

a) reunir sob as categorias de agregacdao — livro, titulo, capitulo, secdo e subsecdo — apenas as
disposicdes relacionadas com a matéria nelas especificada;

b) restringir o conteudo de cada artigo a um Unico assunto ou principio;

c) expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos complementares a norma enunciada no caput
do artigo e as exce¢Oes a regra por esse estabelecida; e

d) promover as discriminagdes e as enumeracgdes por meio dos incisos, das alineas e dos itens.

Articulacao e formatagao

Segundo o art. 15 da Lei n? 9.191, de 12 de novembro de 2017, o texto da proposta de ato



normativo observara as seguintes regras:

| - a unidade bdsica de articulagdo é o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de
numeracao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

Il - a numeracdo do artigo é separada do texto por dois espacos em branco, sem tracos ou outros
sinais;

lll - 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;

IV - o artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo, em incisos;

V - o paragrafo Unico é indicado pela expressdo “Paragrafo Unico”, seguida de ponto e separada do
texto normativo por dois espagos em branco;

VI - os pardgrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeracao ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

VIl - a numeragao do paragrafo é separada do texto por dois espacos em branco, sem tracos ou
outros sinais;

VIII - o texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e termina com
ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IX - os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do
texto por um espaco em branco;

X - o texto do inciso inicia-se com letra mindscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e
termina com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
c) ponto, caso seja o ultimo;

Xl - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra minuscula na sequéncia do alfabeto e
acompanhada de paréntese, separado do texto por um espaco em branco;

XIl - o texto da alinea inicia-se com letra mindscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e
termina com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou
c) ponto, caso seja a Ultima e anteceda artigo ou paragrafo;

Xl - a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e
separados do texto por um espago em branco;

XIV - o texto do item inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome prdprio, e
termina com:

a) ponto-e-virgula; ou

b) ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo;

XV - os artigos podem ser agrupados em capitulos;

XVI - os capitulos podem ser subdivididos em secGes, e as secbes em subsecoes;

XVII - no caso de cddigos, os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos em livros, e os
livros em partes;

XVIII - os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras maiusculas e identificados
por algarismos romanos;



XIX - a parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes expressas em
numeral ordinal, por extenso;

XX - as subsecdes e as se¢des sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras minusculas
e em negrito;

XXI - os agrupamentos a que se refere o inciso XV podem ser subdivididos em “Disposi¢des
Preliminares”, “Disposicdes Gerais”, “Disposicdes Finais” e “Disposicées Transitérias”;

XXII - na formatagdo do texto do ato normativo, utiliza-se:
a) fonte Calibri, corpo 12;

b) margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
c) margem lateral direita de um centimetro de largura; e

d) espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo, com uma linha em
branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo;

XXIII - na formatagdo do texto do ato normativo nao se utiliza texto em italico, sublinhado, tachado
ou qualquer forma de caracteres ou simbolos ndo imprimiveis;

XXIV - os arquivos eletronicos dos atos normativos sao configurados para o tamanho A4 (duzentos
e noventa e sete milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de largura);

XXV - as palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas em negrito;

XXVI - a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de
promulgacao, é grafada em letras maiulsculas, sem negrito, de forma centralizada; e

XXVII - a ementa é alinhada a direita da pagina, com nove centimetros de largura.

Paragrafo Unico. Podera ser adotada a especificacao tematica do contelddo de grupo de artigos ou
de um artigo mediante denominacdo que preceda o dispositivo, grafada em letras mindsculas em
negrito, alinhada a esquerda, sem numeragao.

[...]

Alteracao de atos normativos

De acordo com o art. 16 da Lei n2 9.191, de 12 de novembro de 2017, a alteracdo de ato normativo
sera realizada por meio:

| - de reproducdo integral em um sé texto, quando se tratar de alteragao consideravel;
Il - de revogacao parcial; ou
[l - de substituicdo, supressdo ou acréscimo de dispositivo.

§ 19 A Alteracdo de dispositivo de medida proviséria editada anteriormente a Emenda
Constitucional n? 32, de 11 de setembro de 2001 , serd realizada por meio da edicdo de novo ato e da
revogacdo dos dispositivos relacionados ao tema que constem da referida medida provisdria.

§ 22 N3o sera realizada alteracdo de dispositivo de medida provisdria editada posteriormente a
Emenda Constitucional n2 32, de 2001.

A Lei n2 9.191, de 12 de novembro de 2017, preconiza no art. 17 que na alteracdo de ato
normativo, as seguintes regras serao observadas:

| - o texto de cada artigo acrescido ou alterado serd transcrito entre aspas, seguido da indicagao de
nova redacdo, representada pela expressao “(NR)”;

Il - a expressdo “revogado”, ou outra equivalente, ndo sera incluida no corpo da nova redacao;

[ll - a renumeracdo de paragrafo ou de unidades superiores a paragrafo é vedada;
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IV - a renumeragdo de incisos e de unidades inferiores a incisos é permitida se for inconveniente o
acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia;

V - o aproveitamento de numero ou de letra de dispositivo revogado, vetado, declarado
inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execucdo tenha sido suspensa pelo Senado
Federal, nos termos do art. 52, caput , inciso X, da Constituicdo , é vedado; e

VI - nas hipdteses previstas no inciso lll do caput do art. 16:

a) o ato normativo a ser alterado devera ser mencionado pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela sua data de promulgacdo, seguidos da expressdo “passa a vigorar com as seguintes
alteracbes”, sem especificacdo dos artigos ou subdivisdes de artigo a serem acrescidos ou alterados;

b) na alteracdo parcial de artigo, os dispositivos que ndo terdo o seu texto alterado serdo
substituidos por linha pontilhada; e

c) a utilizacdo de linha pontilhada serd obrigatdria para indicar a manutencao de dispositivo em
vigor e observara o seguinte:

1. no caso de manutencdo do texto do caput, a linha pontilhada empregada serd precedida da
indicacdo do artigo a que se refere;

2. no caso de manutengao do texto do caput e do dispositivo subsequente, duas linhas pontilhadas
serdo empregadas e a primeira linha serd precedida da indicacdo do artigo a que se refere;

3. no caso de alteracao do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo, a linha
pontilhada empregada sera precedida da indicacdo do dispositivo a que se refere; e

4. a inexisténcia de linha pontilhada ndo dispensara a revogacdo expressa de paragrafo.

Paragrafo Unico. Nas hipdteses dos incisos Ill e IV do caput , caso seja necessdria a insercao de
novos dispositivos no ato normativo, serd utilizado, separados por hifen, o nimero ou a letra do
dispositivo imediatamente anterior acrescido de letras maiusculas, em ordem alfabética, tantas quantas
forem necessarias para identificar os acréscimos.
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