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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

INSTRUGAO NORMATIVA GABI/UFRB N2 01, DE 29 DE SETEMBRO DE 2021

Estabelece diretrizes para uniformizacdo e uso dos
atos normativos, bem como apresenta os modelos a
serem utilizados pelas unidades administrativas e
académicas da Universidade Federal do Recdncavo
da Bahia.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA, no uso de suas atribuices
estatutdrias e regimentais e considerando o disposto no Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de
2019, em consonancia com a Portaria/Reitoria/UFRB n2 629/2021, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Expedir a presente Instru¢ao Normativa, tendo em vista o cumprimento do Decreto n?
9.191, de 2017, do Decreto n? 10.139, de 2019, alterado pelos Decretos n? 10.437, de 2020, e n? 10.776,
de 2021, visando estabelecer os procedimentos para a elaboracdo, uniformizacdo e uso de atos
normativos inferiores a decreto no ambito da UFRB.

§ 19 Nos termos do Decreto n2 10.139/2019, ficam estabelecidos como atos normativos
inferiores a decreto admitidos na Administragdo Publica e, por consequéncia, na UFRB: portaria,
instrucdo normativa e resolucdo.

§ 22, O disposto nesta Instrugao Normativa restringe-se aos atos de conteudo exclusivamente
normativo, sem prejuizo da emissao de outros atos administrativos pelas autoridades e setores
competentes, como Comunicados, Editais, Orientacdes, Notas Técnicas, Informativos e afins.

CAPITULO II
DELEGACAO E ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS

Secao |
Das competéncias
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

Art. 22 As Pro-Reitorias e Superintendéncias poderdo emitir InstrucGes Normativas sobre
matérias de sua competéncia que serdao adotados como orientagdo para toda a comunidade académica,
regulamentadas em portaria especifica.

Secgao Il
Da estrutura dos atos normativos

Art. 32 O ato normativo sera estruturado basicamente em trés partes:

| - parte preliminar, contendo a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o enunciado do objeto e a
indicacdo do ambito de aplicacdo do conteudo normativo;

Il - parte normativa, com as normas que regulam o objeto apresentado na parte preliminar; e

Il - parte final, contendo as disposicGes sobre medidas necessdrias a implementacdo das
normas constantes da parte normativa, as disposicdes transitdrias, a cldusula de vigéncia e, quando for
0 caso, a clausula de revogacao.

CAPITULO Il
MODELOS E CORRELACAO

Art. 42 Para fins de implementagdo do disposto nesta Instrugao Normativa, ficam estabelecidos
os modelos a serem utilizados no ambito da UFRB, nos termos do Anexo | desta Norma, igualmente
disponibilizados no endereco eletronico: https://ufrb.edu.br/reitoria/, em arquivo editavel.

Pardgrafo Unico. Fica instituida a tabela de correlacdo dos atos normativos constante no Anexo
Il desta Instrugcdo Normativa, a qual deverd ser observada para o cumprimento do disposto no caput
deste artigo.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 52 Acompanham esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos:

| - ANEXO | — Modelos de Atos Normativos

[l - ANEXO Il - Tabela de Correlagdo dos Atos Normativos

Art. 62 Esta Instrugdao Normativa entra em vigor em 12 de outubro de 2021.

FABIO JOSUE SOUZA DOS SANTOS
Reitor
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

ANEXO I - IN GABI/UFRB N2 01, DE 29 DE SETEMBRO DE 2021

MODELOS DE ATOS NORMATIVOS
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

* A numeragdo utilizada, devera ser sequencial e ndo zera com a
mudanga de ano;
¢ As siglas empregadas serdo aquelas utilizadas no SIORG, conforme

A epigrafe, formada pelo titulo
designativo da espécie normativa e pela
data de promulgagdo, é grafada em

consta no enderego eletrénico: https://siorg.planejamento.gov.br/siorg- letras mailsculas, sem negrito, de
cidadao-webapp/apresentacao.jsf forma centralizada.
INSTRUCAO NORMATIVA GABI/UFRB N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX
e A ementa é alinhada a direita da
pagina, com 9 cm e texto justificado; «Descreva aqui a ementa, que explicitard, de modo
¢ A ementa é o enunciado que de forma — : : : x :
concisa descreve o assunto sob o qual o ato conciso, o objeto do ato normativo. Ndo inserir a
normativo se refere. Ndo inserir a palavra palavr‘a “ementa”»
“EMENTA”.
2em O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA, no uso de suas atribuicdes

+—>

estatutdrias e regimentais e considerando xxxxxx, resolve:

\

Ap6ds o considerando, deverd ser descrita a lei,

CAPITULO |

decreto, norma, motivagao ou justificativa que deu D|SPOS|COES PRELIMINARES

causa a elaboragdo do referido Ato Normativo.

Art. 12 Expedir a presente Instrugao Normativa, com a finalidade de estabelecer critérios e
regulamentar a XXXXXX.

Art. 22 XXOOXXXXXXXXXXXXXXX A cléusula de
| — YOO relacionard, de forma expressa,

todas as disposicGes que serdo
deverd ser
utilizada a expressdo “revogam-se

Art. 32 XXX XXXXX. as disposi¢oes em contrario”.

§ 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. IGIEELES, Wk

revogagao

Paragrafo unico. XXXXXXXXXXXX.
[...]

Art. 92 Fica revogada a Instrugdo Normativa n? «digite aqui o ato normativo a ser revogado
com data».

Art. 10. Esta Instrucdao Normativa entra em vigor em XX de XXXXXX de XXXX.

Devera ser utilizada a fonte Calibri, tamanho 12, no corpo do texto; Espagamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada
paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada parte, titulo ou capitulo;

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

Os arquivos eletronicos dos atos normativos sdo configurados para o tamanho A4;

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

A unidade basica de articulagdo é o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragdo ordinal até o nono cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo;

A numeracdo do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais;

O texto do artigo que se desdobrar em incisos, deverdo ser finalizados com dois-pontos;

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

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

Os agrupamentos podem ser subdivididos em “Disposicdes Preliminares”, “Disposicdes Gerais”, “Disposi¢des Finais” e
“Disposi¢Ges Transitdrias”;

Maiores detalhes sobre articulagdo e formatagao, consultar o Art. 15 do Dec. 9.191/2017.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
¢ A numeragdo utilizada, devera ser sequencial e ndo zera com a A epigrafe, formada pelo titulo
mudanga de ano; designativo da espécie normativa e pela
* As siglas empregadas serdo aquelas utilizadas no SIORG, conforme data de p.r’omulga(;éo, é grafa‘uda em
consta no endereco eletrénico: https://siorg.planejamento.gov.br/siorg- letras malusc.ulas, sem negrito, de
cidadao-webapp/apresentacao.jsf forma centralizada.
INSTRUCAO NORMATIVA «sigla do setor»/UFRB N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX
* A ementa é alinhada a direita da
pagina, com 9 cm e texto justificado; «Descreva aqui a ementa, que explicitara, de modo
¢ A ementa é o enunciado que de forma — . b t d t ti N3o i .
concisa descreve o assunto sob o qual o ato conciso, o objeto do ato normativo. do Inserir a
normativo se refere. N&o inserir a palavra palavr‘a ”ementa"»
“EMENTA”.

O(A) PRO-REITOR(A) DE XXXXXXX, DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA,
nomeado pela Portaria n2 XX de XX de XXXXXXXX de 2019, no uso de suas atribuicdes estatutdrias,
regimentais, bem como aquelas conferidas por meio da Portaria n2 XX de XXXXXX de 2021, e

considerando XXXXXX, resolve:

—~— CAPITULO |

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Apds o considerando, devera ser descrita a lei,
decreto, norma, motivagao ou justificativa que deu
causa a elaboragdo do referido Ato Normativo.

regulamentar a XXXXXX.

Instrugdo Normativa, com a finalidade de estabelecer critérios e

Art. 22 XXXXXXXXXXXXCCCCOKKX: A clausula

de revogacgdo

0070000000000 000000 relacionard, de forma expressa,

§ 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. BEELER,

todas as disposicGes que serdo

deverd ser

utilizada a expressdo “revogam-se

Art. 32 XXX XXXXXX. as disposi¢oes em contrario”.

Pardgrafo tnico. XXXXXXXXXXXX.
[...]

Art. 92 Fica revogada a Instrugdao Normativa n? «digite aqui o ato normativo a ser revogado

com data».
Art. 10. Esta Instrucdao Normativa entra em vigor em XX de XXXXXX de XXXX.

Devera ser utilizada a fonte Calibri, tamanho 12, no corpo do texto; Espagamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada
paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada parte, titulo ou capitulo;

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

Os arquivos eletronicos dos atos normativos sdo configurados para o tamanho A4; e

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

A unidade basica de articulagdo é o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragdo ordinal até o nono cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo;

A numeragdo do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais;

O texto do artigo que se desdobrar em incisos, deverdo ser finalizados com dois-pontos;

O artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o pardgrafo, em incisos;

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

Os agrupamentos podem ser subdivididos em “Disposicdes Preliminares”, “Disposicdes Gerais”, “Disposicdes Finais” e
“DisposigOes Transitdrias”;

Maiores detalhes sobre articulagdo e formatagdo, consultar o Art. 15 do Dec. 9.191/2017.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

1cm

* A numeracgdo utilizada, devera ser sequencial e ndo zera com a
mudanga de ano;

¢ As siglas empregadas serdo aquelas utilizadas no SIORG, conforme
no enderego eletronico: https://siorg.planejamento.gov.br/siorg-
cidadao-webapp/apresentacao.jsf

consta

forma centralizada.

A epigrafe, formada pelo titulo
designativo da espécie normativa e pela
data de promulgagdo, é grafada em
letras mailsculas, sem negrito, de

RESOLUGAO CONSUNI/UFRB N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

pagina, com 9 cm e texto justificado;

concisa descreve o assunto sob o qual o ato
normativo se refere. Ndo inserir a palavra
“EMENTA”.

e A ementa é alinhada a direita da

e A ementa é o enunciado que de forma

conciso, o objeto do ato normativo.»

2cm

«Descreva aqui a ementa, que explicitard, de modo

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA, no uso

> xxxxxx, resolve:

\

Apds o considerando, devera ser descrita a lei,

decreto, norma, motivagao ou justificativa que deu DlSPOSICO ES PRELIMINARES

causa a elaboragdo do referido Ato Normativo.

CAPITULO |

de suas atribuicdes estatutdrias e regimentais, reunido em secdo ordindria de XX de XXXXXXX de 2021
«detalhar a data», tendo em vista o disposto no Processo n2. 23007 .XXXXXX/XXXX-XX e considerando

Art. 12 Expedir a presente Resolugao, com a finalidade de estabelecer critérios e regulamentar

a XXXXXX.

Art. 22 XXX XXXXXXXXX A clausula de revogacio
relacionard, de forma expressa,
| = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. todas as disposicGes que serdo
§ 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. e L
utilizada a expressdo “revogam-se
Art. 32 XXX XXXXX. as disposi¢oes em contrario”.

Paragrafo unico. XXXXXXXXXXXX.
[...]

Art. 92 Fica revogada a Resolucdo CONSUNI «digite aqui o ato normativo a ser revogado com

data».

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor em XX de XXXXXX de XXXX.

Devera ser utilizada a fonte Calibri, tamanho 12, no corpo do texto; Espagamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada
paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada parte, titulo ou capitulo;

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

Os arquivos eletronicos dos atos normativos sdo configurados para o tamanho A4; e

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

A unidade basica de articulagdo é o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragdo ordinal até o nono cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo;

A numeracdo do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais;

O texto do artigo que se desdobrar em incisos, deverdo ser finalizados com dois-pontos;

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

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

Os agrupamentos podem ser subdivididos em “Disposicdes Preliminares”, “Disposicdes Gerais”, “Disposicdes Finais” e
“Disposi¢Ges Transitdrias”;

Maiores detalhes sobre articulagdo e formatagao, consultar o Art. 15 do Dec. 9.191/2017.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

* A numeragdo utilizada, deverd ser sequencial e ndo zera com a
mudanga de ano;
* As siglas empregadas serdo aquelas utilizadas no SIORG, conforme

1cm

A epigrafe, formada pelo titulo
designativo da espécie normativa e pela
data de promulgagdo, é grafada em

\

Apds o considerando, devera ser descrita a lei, CAPITULO |

decreto, norma, motivagao ou justificativa que deu DISPOSICOES PRELIMINARES

causa a elaboragdo do referido Ato Normativo.

Art. 12 Estabelecer os procedimentos a serem observado XXXXXX.

consta no enderego eletronico: https://siorg.planejamento.gov.br/siorg- letras maidsculas, sem negrito, de
cidadao-webapp/apresentacao.jsf forma centralizada.
PORTARIA GABI/UFRB N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX
e A ementa é alinhada a direita da
pagina, com 9 cm e texto justificado;
* A ementa é o enunciado que de forma «Descreva aqui a ementa, que explicitara, de modo
concisa descreve o assunto sob o qual o ato conciso, o objeto do ato normativo.»
normativo se refere. Ndo inserir a palavra
“EMENTA”.
2em O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA, no uso de suas atribuices
estatutarias e regimentais e considerando xxxxxx, resolve:
+«—>

Art. 22 XXXXXXXXXXXXCCCCKKKX: A clausula

revogagao

0070000000000 0000000 relacionard, de forma expressa,

todas as disposicGes que serdo

§ 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. TEEEELEE, W

utilizada a expressdo “revogam-se

deverd ser

Art. 32 XXX XXXXXXXX. as disposi¢des em contrario”.

Pardgrafo tnico. XXXXXXXXXXXX.
[...]

Art. 92 Fica revogada a Portaria n2 XXX «digite aqui o ato normativo a ser revogado com data».

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor em XX de XXXXXX de XXXX.

Devera ser utilizada a fonte Calibri, tamanho 12, no corpo do texto; Espagamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada
paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada parte, titulo ou capitulo;

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

Os arquivos eletrénicos dos atos normativos sdo configurados para o tamanho A4; e

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

A unidade basica de articulagdo é o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragdo ordinal até o nono cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo;

A numeragdo do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais;

O texto do artigo que se desdobrar em incisos, deverdo ser finalizados com dois-pontos;

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

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

Os agrupamentos podem ser subdivididos em “DisposicBes Preliminares”, “DisposicGes Gerais”, “Disposi¢cBes Finais” e
“Disposi¢Ges Transitorias”;

Maiores detalhes sobre articulagdo e formatagdo, consultar o Art. 15 do Dec. 9.191/2017.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

ANEXO Il - IN GABI/UFRB N2 01, DE 29 DE SETEMBRO DE 2021

Espécies normativas

Admitidas pelo
Decreto

TABELA DE CORELACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Equivaléncia na UFRB

Area responsavel pela

Elaboragao

Signatario
(Responsavel pela assinatura do
documento)

Portarias

Portarias

Gabinete do Reitor

Reitor ou Vice-Reitor

Instrucdes Normativas

Orientagao Técnica e
Orientagao Normativa

Gabinete do Reitor,
Pré-Reitorias e
Superintendéncias

Reitor, Vice-Reitor, Pro-
Reitores(as) e
Superintendentes

DecisGes dos 6rgaos
colegiados ou

Secretaria dos Orgdos

Presidente dos drgaos

Resolucoes - . . .
. Resolugdes dos drgaos Colegiados colegiados
colegiados
Pré-Reitor de Gestdo
. . Pro-Reitoria de Gestdo
Portarias de Pessoal Portarias de Pessoal ou

de Pessoal

autoridade designada
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