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1. APRESENTACAO

Este Guia tem como objetivo atualizar o usudrio sobre a correta forma de elaboracao
de Atos Normativos inferiores a Decreto, a partir das mudancas estabelecidas pelo Decreto

Presidencial n® 12.002 de 22 de abril de 2024 que revogou normas anteriormente vigentes

para tornando-as mais diretas e simplificadas.

O material elaborado pela equipe da Coordenadoria de Planejamento
Administrativo (COPLAD) buscou trazer ao usudrio uma explicagao simples e sucinta sobre
a forma, escrita e regras a serem seguidas para proposicado de um ato administrativo

conforme a legislacao vigente no ambito da Universidade Federal de Santa Maria.

Boa Leitura



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12002.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12002.htm
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2. REDACAO OFICIAL

A redacao oficial é a forma pela qual o Poder Publico redige comunicagoes oficiais
e atos Normativos, devendo seguir uma série de atributos par atingir seu objetivo (MANUAL
DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA, 2018).

Para a escrita, deve-se observar o correto uso da lingua portuguesa, podendo ser
consultado o Vocabuldrio Ortogréfico da Lingua Portuguesa (Volp) sempre que necessério,

disponivel em: https://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario

Conforme descrito pelo Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (2018) e
pelo Decreto n212.002/2024 em seu Art. 12, os Atos Normativos possuem 3 (trés) partes

principais que podem ser distribuidas de forma genérica de capitulos:

I.  Disposi¢oes preliminares”,
Il.  “Disposicoes gerais”,

. “Disposicoes finais” e “Disposicoes transitorias”;

Cada parte serd abordada nos préximos itens.



https://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario
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3.ESTRUTURA DO ATO NORMATIVO

Figura llustrativa da Estrutura de um Ato Normativo

Revogacdes

Vigéncia

S~~~
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

PORTARIA NORMATIVA UFSM N, 084, DE 06 DE AGOSTO DE 2024

Regulamenta o Programa de Gestdo e Desempenho
(PGD) no dmbito da Universidade Federal de Santa
Maria (UFSM).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, no uso de suas atribuigdes legais que Ihe confere
o art. 30 do Estatuto da Universidade Federal de Santa Maria com as adequagdes aprovadas pela
Resolugdo UFSM n* 037, de 30 de novembro de 2010, aprovado pela Portaria n* 156, de 12 de margo de
2014, e publicado no Didrio Oficial da Unido em 13 de margo de 2014, tendo em vista a Portaria n* 267,
de 30 de abril de 2021, o Decreto 11.072, de 17 de maio de 2022, 3 Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n* 24, de 28 de julho de 2023, a Instrugdo Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n® 52, de
21 de dezembro de 2023, a Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI n* 21, de 16 de julho de
2024, e 0 que consta no processo n* 23081.080977/2024-21, resolve:

Art. 1* Regul 1tar o Prog de Gestdoe D penho (PGD) no dmbito da Universidade Federal de
Santa Maria (UFSM).

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° O PGD é instrumento de gestdo que disciplina o desenvolvimento e a mensuragdo das atividades
realizadas pelos(as) seus(uas) participantes, com foco na entrega por resultados e na qualidade dos
servigos prestados a sociedade.

Art. 3° A instituicdo do PGD ¢ ato discriciondrio do Reitor, observados os critérios de oportunidade e
conveniéncia.

§ 1° A instituigdo do PGD na UFSM ndo podera implicar dano @ manutengdo da capacidade plena de
atendimento ao publico interno e externo.

§ 2° O Reitor poderd suspender, alterar ou revogar o PGD na UFSM, por razdes técnicas ou de
conveniéncia e oportunidade, devidamente fundamentadas.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 33. A concessdo de beneficios de auxilio-transporte, adicionals ocupacionals de insalubridade,
periculosidade ou irradiagio ionizante, adicional noturno, adicional pela prestagio de servigo
extraordindrio e didrias e passagens serd regulamentada em Instrucdo Normativa propria, de
competéncia da PROGEP.

Art. 34. A execugdo de ativi na i de teletr. parcial ou integral ndo constituira direito
adquirido do(a) servidor(a), ocorrendo em fungdo da conveniéncia e do interesse do servico como
ferramenta de gestdo.

Art. 35 Ficam revogadas:

| - a Portaria Normativa UFSM n" 075, de 08 de margo de 2024;
Il = a Portaria Normativa UFSM n* 083, de 08 de julho de 2024,

Art. 36. A bservincia ao disp nesta Portaria Normativa nio constitui escusa vdlida para o
descumprimento da norma nem resulta em sua invalidade.

Art. 37. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, de acordo com o que prevé o

paragrafo 2° do art. 16 do Decreto n* 12.002, de 22 de abril de 2024.

Pardgrafo unico. Havendo qualquer modificagdo legislativa, ou ainda, advindo qualquer situagdo legal que
impacte na legalidade da presente Portaria Normativa, a mesma se aplica de imediato.

Parte
Preliminar

Parte
Normativa

Parte Final

Fonte: Elaborado pelos autores
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4. PARTE PRELIMINAR

4.1. Epigrafe

A epigrafe indica a espécie do ato, a identificagdo da unidade ou autoridade
administrativa emitente, o niimero e o ano (BRASIL, 2012).

Exemplos de epigrafe:

PORTARIA NORMATIVA UFSM N. 075/2024
RESOLUCAO UFSM N. 152/2024

INSTRUGAO NORMATIVA UFSM N. 007/20% - ANEXOS

Fonte: Elaborado pelos Autores

4.2. Ementa

A ementa explicita, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto do ato
normativo. Todos os atos administrativos normativos devem ter ementa para que possam

passar ao leitor precisa ideia de seu contetido (BRASIL, 2012).

Exemplo de Ementa:

Regulamenta o processo de adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) na
modalidade teletrabalho parcial, de acordo com o que estabelece a Portaria Normativa

UFSM n° 084, de 06 de agosto de 2024.

Fonte: Elaborado pelos Autores

4.3.  Predmbulo

O preambulo inicia-se com a denominagao do érgao emitente (ou do cargo da
autoridade signatdria) do ato administrativo normativo, seguida da fundamentagao legal da

competéncia para a emissao do ato, e encerra-se com a apresentacdo da ordem de

execucao (BRASIL, 2012).
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Tab. Exemplo de Preambulo

Artigo Denominacao da
(observar a autoridade Fundamento legal da competéncia para emissao | Ordem de
adequacao signataria ou do ato Execucao

de género) 6rgao emitente

(ONEY; REITOR(A) no uso de suas atribuigdes legais que lhe RESOLVE:
confere o art. 30 do Estatuto da Universidade
Federal de Santa Maria com as adequagbdes
aprovadas pela Resolugdo UFSM n°® 037, de 30
de novembro de 2010, aprovado pela Portaria
n° 156, de 12 de margo de 2014, e publicado
no Diério Oficial da Uniao em 13 de margo de
2014, tendo em vista o disposto na Resolugao
UFSM n° 006, de 28 de abril de 2011, bem
como na Portaria Normativa UFSM n° 084, de
06 de agosto de 2024, e o que consta no

Processo n°® xxxxx

O (A) DIEITOR(A) DO no uso de suas atribuicbes legais que lhe RESOLVE:
CENTRO xxx confere o Regimento Geral da UFSM, disposto
na Resolugdo UFSM n° 006, de 28 de abril de
2011, atualizado pela Resolugdo UFSM n° 016,
de 02 de julho de 2019, tendo em vista as
Resolugées UFSM n° 139, de 29 de agosto de
2023 e n° 152, de 27 de marco de 2024, e o

que consta no Processo n® XXXXXXX

Fonte: Elaborada pelos autores
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4.4. Dispensa de “Considerandos”

Uma inovacao do Decreto 12.002/2024 no Art. 42, § 32 refere-se a dispensa da

utilizacao dos “Considerandos” no ato administrativo:

Ressalvados os decretos de promulgacdo de atos internacionais, os atos
normativos ndo conterao enunciados iniciados pela expressao “considerando”,

nem explicagoes destinadas a justificar a edigdo do ato normativo.

Todavia, mesmo com a dispensa no preambulo, é fundamental a inclusao das Leis
e outros Atos Normativos com vigéncia maior que embasaram a proposicao durante a
instrucao do processo administrativo.

Assim sendo, as consideragdes legais devem ser inseridas no documento origindrio
juntamente com a exposigao da motivagao no processo PEN-SIE, conforme destaca a ANP
(2024, p.11) “as explicagdes e os fundamentos juridicos do ato normativo devem constar

nas notas técnicas, pareceres e exposicoes de motivos que embasaram a sua elaboragao”.

Figura llustrativa do inicio do PEN-SIE sem considerandos no preambulo, conforme
orientacao do Decreto 12.002/2024

Elaboracao da Minuta sem
Abertura do PEN-SIE “Considerandos” os fundamentos legais
no predimbulo

PEN &

Siy

=

Inserir no Processo Administrativo
documento oficial (Memorando ou
Oficio) que contenha os
fundamentos legais (Considerandos)

Segue o fluxo a depender da
tramitacao do tipo de
Processo

Fonte: Elaborado pelos Autores

10
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5. PARTE NORMATIVA

A parte normativa do ato normativo compreende as normas de contelGdo
substantivo relacionadas com a matéria regulada, isto é, aquelas que regulam o objeto do

ato (ANP, 2024).

5.1.  Ordem Logica Textual

A ordem do texto é um elemento essencial para a redacao ser clara e precisa, bem
como capaz de atingir o objetivo de comunicar o Ato para o publico a qual se destina.

As principais observagoes sobre a légica textual sao:

1) Reunir sob as categorias de agregacao — livro, titulo, capitulo, secao e subsegao — apenas

as disposicoes relacionadas com a matéria nelas especificada;

Figura llustrativa da articulacao do Agrupamento textual

e
o um
S mae
el
s
subsecto
g

Fonte: ANP (2024), p.21)

2) Restringir o contetido de cada artigo a apenas um assunto ou principio;

3) Restringir o texto do dispositivo a apenas um periodo;

4) Expressar por meio dos paragrafos apenas os aspectos complementares a norma
enunciada no caput do artigo e as excecdes a regra por ela estabelecida; e

5) Promover as discriminagbes e as enumeragdes por meio dos incisos, das alineas, dos

itens e dos subitens.

11
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De forma geral, pode-se dizer que o pardgrafo abordara um determinado assunto
de forma sintética, sem pontuacao que interrompa a frase. O detalhamento do assunto, se

necessdrio, deve ser numerados em Incisos ou abordado em paragrafos.
Fonte: (Decreto n® 12.002/2024, Art. 11, 1ll, a, b, ¢, d, e)
5.2. Artigo

Unidade basica de articulagao é o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida

de numeracao:

¢ Ordinal até o nono artigo; e

e Cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo artigo;
A numeracao do artigo é separada do texto por dois espacos em branco, sem
tracos ou outros sinais, o texto inicia-se com letra maitscula e termina com ponto ou,

nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

Exemplo de numeragao de artigos

Art. 1°--
Art. 2°-:
(...)

Art. 10.:+(a partir do 9° continuar com a numeracgao sem ° e seguida por ponto e dois espagos

Fonte: (Adaptado de Brasil, 2024, Art. 12)

Para detalhar os assuntos tratados no artigo, a partir da a ANP (2024) exemplifica o

desdobramento a ser seguido para a articulagao do assunto a partir do principal.

12
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Figura llustrativa do desdobramento

e _-
& \ 4
\ 4 v

(ANP, 2024, p.15)

5.3. Organizagao dos artigos

a) Artigos podem ser agrupados em capitulos;
b) Capitulos podem ser subdivididos em secdes, e as secbes, em subsecoes;
c) Capitulos, os titulos, os livros e as partes sao grafados em letras maitsculas, sem

negrito, e identificados por algarismos romanos;

Exemplo de agrupamento em Capitulos e secoes:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO ESTRUTURAL

Art. 1° A estrutura sera definida apds reunido e votagao do Conselho Universitario (...)

Art. 2° A estrutura obedecera a quantidade de (...)

Secao |

Do Colegiado

Art. 20. Os colegiados terdo a composi¢do definida (...)

Art. 21. As votagGes definirdo por maioria (....)

Fonte: (Adaptado de Brasil, 2024, Art. 12)
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Cada parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso. As subsecbes e as se¢bes sao indicadas por

algarismos romanos, grafadas em letras mindsculas e em negrito;
Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 12)

5.4. Pardgrafo

Paragrafos sao indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeracao:

e ordinal até o nono paragrafo; e
e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo paragrafo;

A numeracao do paragrafo é separada do texto por dois espacos em branco,
sem tragos ou outros sinais, o texto do paragrafo tnico e dos paragrafos inicia-se com
letra maitscula e termina com:

e ponto; ou

e com dois-pontos (nos casos em que se desdobrarem em incisos)

Artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos, e o paragrafo desdobra-se em
incisos, quando for paragrafo tnico é indicado pela expressao “Paragrafo tinico”, seguida

de ponto e separada do texto por dois espagos em branco;

Exemplo de desdobramento em paragrafos:

Art. 1°--Estabelecer orientacdes, no ambito da Universidade Federal de Santa Maria, para o
cumprimento de atividades de capacitacdo para os(as) técnico -administrativos(as) em
educagdo para o periodo de férias académicas conforme definido pelo calendario académico
estabelecido pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE).

§ 1°--Para o Colégio Politécnico da UFSM, o Colégio Técnico Industrial de Santa Maria e a
Unidade de Educacdo Infantil | pé Amarelo, o periodo de férias académicas deve ser aquele
aprovado nos respectivos calenddrios dessas unidades.

§ 2° --A adocdo da medida prevista no caput deste artigo ocorrerd com o objetivo de
desenvolver competéncias dos(as) servidores(as) de maneira estratégica com vistas ao Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) e o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da
UFSM.

Fonte: Elaborado pelos Autores

14
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Exemplo de desdobramento em paragrafo Gnico:

Art. 7°-:0 resultado preliminar da sele¢do da adesao ao PGD na modalidade teletrabalho
parcial sera divulgado pela chefia da unidade executora, mediante Edital de resultado anexado
ao PEN, obrigatoriamente, conforme modelo disponivel no Anexo IV desta Instrucdo
Normativa.

Paragrafo unico.-O edital de resultado preliminar sera publicado na pagina do PGD da UFSM
de forma automatica pelo préprio sistema.

Fonte: Elaborado pelos Autores

Exemplo de desdobramento de artigos em Incisos:

Art. 12.--O colegiado do programa de pds-graduacao sera constituido por:

| —coordenador(a) do programa, como Presidente;

Il —coordenador(a) substituto(a) do programa; e,

Il —representagdes docente e discente, conforme definido no regulanento de cada
programa de Pés-Graduacdo.

(...

Fonte: Elaborado pelos Autores

Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 12)

5.5. Incisos

Sao indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo
e do texto por um espaco em branco, o texto do inciso inicia-se com letra mindscula,

exceto quando se tratar de nome préprio, e termina com:

e ponto e virgula;
¢ dois-pontos (quando se desdobrar em alineas) ou

e ponto (caso seja o altimo)

15
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Exemplo de Incisos:

Art.--10. Um programa de pds-graduacgao tera a seguinte organizacao:

| —Org3o colegiado, denominado “Colegiado do Programa de PésGraduacdo em ...”,
complementado pelo nome do programa em especifico a que se refere, e observando o que
consta na Secdo |, Do Colegiado;

Il —1 (um/uma) coordenador(a) e 1 (um/uma) coordenador(a) substituto(a) com mandato
regulamentado pelo programa na UFSM, podendo ser reconduzido, a critério do programa;

1 =(...)

Fonte: Elaborado pelos Autores

Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 12)

5.6. Alineas

A alinea desdobra-se em itens, que se desdobram em subitens, indicados por
algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um espaco em branco, o
texto do item e do subitem inicia-se com letra mindscula, exceto quando se tratar de nome

préprio, e termina com:

e ponto e virgula; ou

e ponto (caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo)

Exemplo de Alinea:

Art. 42:-0 ato normativo serd estruturado em trés partes basicas:
| --parte preliminar, com:
a)-a epigrafe;

b)-a ementa; e

c)-o preambulo.

Fonte: Elaborado pelos Autores

Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 12)
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6. PARTE FINAL

A parte final compreende as disposicoes sobre as medidas necessarias a
implementacao das normas constantes da parte normativa, as disposi¢oes transitorias, a
clausula de revogacao, quando couber, e a clausula de vigéncia (ANP, 2024).

A clausula de revogacao relaciona, de forma expressa, todas as disposicoes que
serdo revogadas com a entrada em vigor do ato normativo. Caso nao haja a revogacao de
nenhum dispositivo, o ato normativo nao possuira cldusula revogatéria vigéncia (ANP,
2024).

E vedada a utilizacao da expressio “revogam-se as disposicdes em contrario”,
por ser genérica e sem efeitos juridicos, nesse sentido, a cldusula revogatéria deve
especificar e indicar expressamente os dispositivos a serem revogados. No caso de normas
anteriormente alteradas, a revogagao expressa incluird os dispositivos modificados e os

dispositivos da norma alteradora que devam ser revogados. vigéncia (ANP, 2024).

Exemplo de clausula revogatéria:

Art. 7° As informagGes necessdrias para o cumprimento desta Portaria Normativa estao
disponiveis no sitio eletronico da PROGEP.

Art. 8° Fica revogada a Portaria Normativa UFSM n° 056/2023.

Art. 9° A inobservancia ao disposto nesta Portaria ndo constiiui escusa valida para o
descumprimento da norma nem resulta em sua invalidade.

Art. 10. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, de acordo com o que
prevé o pardgrafo 2° do art. 16 do Decreto n° 12.002, de 22 de abril de 2024.

Paragrafo Unico. Havendo qualquer modificacdo legislativa, ou ainda, advindo qualquer
situacdo legal que impacte na legalidade da presente Portaria Normativa, a mesma se aplica de
imediato.

Fonte: Elaborado pelos Autores
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7. MODIFICACOES NOS ATOS NORMATIVOS

7.1. Alteragcao de atos normativos

A alteragdo de ato normativo sera realizada por meio:

1) Edicao de nova norma, com revogacao da norma vigente, quando alteragao substancial;
2) Revogacao parcial; ou

3) Alteracao, da supressao ou do acréscimo de dispositivos.

Figura llustrativa de alteracao de Atos Normativos

Supressao/Acréscimo

ALTERAGAO de Dispositivo(s) ,
—»
) REVOGAGAO Ato
PARCIAL Modificado

REVOGACAO —» Alteragao Substancial ———» o

Revogado

Fonte: (Adaptado de Brasil, 2024, Art. 13)
7.2. Regras para alteracbes em atos normativos

O texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito entre aspas, seguido
da indicacao de nova redacao, representada pela expressao “(NR)”.

Nas hipéteses de alteracdo, supressao ou acréscimo de dispositivos, o ato normativo
a ser alterado sera mencionado pelo titulo designativo da espécie normativa, pela sua
numeracao sequencial e pela sua data de promulgacao, seguidos da expressao “passa a
vigorar com as seguintes alteracées”, mesmo na hipdtese de acréscimo ou de alteragao

de apenas um dispositivo.
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Deve-se atentar ainda para as seguintes orientagbes trazidas pelo decreto n?
12.002/24:

O texto de epigrafe, preambulo ou ordem de execucao nao serdo alterados e a
expressao “revogado”, ou outra equivalente, nao sera incluida no corpo da nova

redacao.

7.2.1. Numeracao e Renumeracao em Atos Modificados

A renumeracao de paragrafo ou de artigo é vedada, podendo ser complementada
para demonstrar a modificagao.

A renumeracdo de incisos, alineas, itens ou subitens é permitida se for
inconveniente:

e 0 acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia; ou
e 0 uso da sistematica estabelecida no paragrafo Gnico;

E vedado o aproveitamento de niimero ou de letra de dispositivo:

e revogado
e vetado

Fonte: (BRASIL, 2024, Art. 13)

7.3. Alteracao parcial de artigo

Quando a alteracao for referente a uma parte especifica:

a) o uso de linha pontilhada serd obrigatério para indicar:

e a manutengao de dispositivo em vigor cujo texto ndo sera alterado; ou

e aexisténcia de dispositivo revogado/vetado

Fonte: (Decreto 12.002/2024, Art. 13)

b) no caso de manutencao do texto do caput, serd empregada linha pontilhada precedida

da indicagao do artigo a que se refere;
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¢) no caso de manutencao do texto do caput e de dispositivos subsequentes, duas linhas
pontilhadas serdo empregadas e a primeira linha sera precedida da indicacao do artigo
a que se refere;

d) no caso de alteragao do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo,
serd empregada linha pontilhada precedida da indicacao do dispositivo a que se refere;
e

e) a inexisténcia de linha pontilhada nao dispensard a revogacao expressa de pardgrafo,

inciso, alinea, item ou subitem.

Fonte: (Decreto n2 12.002/2024, Art. 13)

7.3.1. Acréscimo de paragrafos em artigo vigente com paragrafo Gnico

Em caso de alteracdes, o paragrafo tnico sera tido como transformado em § 12,

sem necessidade de transcricao do texto do paragrafo tnico vigente.

Exemplo de pardgrafo tnico transformado em § 1¢:

Art. 20. Os atos administrativos terdo sua composicao (...)

Pardgrafo Unico. A resolugdo que trata (...)

Art. 20. Os atos administrativos terdo sua composicao (...)
§ 12 Aresolugdo que trata (...)

§ 22 A portaria de que trata (...)

Fonte: (Adaptado de BRASIL, 2024, Art. 13)

Quando o paragrafo tnico transformado em § 12 nao sera declarado revogado,
e a linha pontilhada correspondente ao paragrafo Gnico transformado em § 12 serd

precedida da indicacao “§ 12”.

Na hipétese de renumeracao de artigos, ou inconveniéncia de incisos, alineas,

itens ou subitens caso seja necessario o acréscimo de dispositivos no ato normativo, sera
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usado o niimero ou a letra do dispositivo imediatamente anterior, seguido de hifen,

acompanhado de letra maitscula, obedecida a ordem alfabética.

Exemplo de numeragao:

Art. 19. Os dados sensiveis do usuario serdo tratados conforme normativa especifica.

Art20—A-sercdo-de-dades-ho-sistema-observara (...) (revogado pelo Ato xxx)
Art. 20-A. Ainserc¢do de dados sera precedida de (...)

Fonte: Elaborado pelos autores

Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 13, IX)

7.4. Competéncia para revisar e consolidar

A competéncia para revisar e consolidar atos normativos inferiores a decreto

segundo o Decreto n? 12.002, Art. 65 é do 6rgao ou da entidade:

| - que os editou;
Il - que assumiu as competéncias do 6rgao ou da entidade que os editou; ou
[l - com competéncia sobre a matéria de fundo, quando nao for possivel identificar o 6rgao

ou a entidade responsavel, na forma prevista no inciso II.

7.4.1. Revogacdo de Ato Normativo conjunto

A revogacgao de ato normativo conjunto poderd ser realizada por ato apenas do
6rgao ou da entidade que tiver encaminhado o ato a ser revogado para publicagao, desde

que haja anuéncia dos demais subscritores (BRASIL, 2024, Art. 66).
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Figura llustrativa de Recuo em Nova Redacao do Texto Modificado

Recuo a esquerda
de 2.5 cm nos
textos que
correspondem a
alteracfes no
corpo de outros
atos normativos;
Art. 12, XXII, d)

Presidéncia da Repuiblica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

EMENDA CONSTITUCIONAL MNE 32, DE 11 DE SETEMBRC DE 2001

Altera dispositivos dos arts. 48, 57, 61, 62, 64, 66, 84, 88 ¢
246 da Constitwiciio Federal, & di outras providéncias.

As Mesas da Camara dos Deputados e do Senado Federal, nos termos do § 3% do art. 60 da
Constituigdo Federal, promulgam a seguinte Emenda ao texto constitucional:

Art. 19 Os arts. 48, 57, 61, 62, 64, 66, 84, 88 e 246 da Constituicdo Federal passam a vigorar com as
seguintes alteragbes:

+ e
2,5om

X — criagBo, transformagdo e extingdo de cargos, empregos e fungdes pdblicas, observado
o que estabelece o art. 84, VI, b;

¥l - criagdo ¢ extingdio de Ministérios ¢ drgios da administragdo plblica;

P INR]

5§ 7% Na sessBo legislativa extracrdingria, o Congresso Nacional somente deliberard sobre a matéria para]
a qual foi convocado, ressalvada a hipdtese do § 82, vedado o pagamento de parcela indenizatdria em

valor superior ao subsidio mensal.

Fonte: Elaborado pelos autores
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8. DA NUMERACAO E DA NOMENCLATURA DE ATOS
NORMATIVOS

8.1. Atos Inferiores a Decreto

As instrugbes normativas, as portarias e as resolugoes terdo numeragao sequencial

em continuidade as séries em curso em 3 de fevereiro de 2020.

Fonte: (Decreto n2 12.002/2024, Art. 22)
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9. PUBLICACAO DOS ATOS NORMATIVOS
9.1. No Diario Oficial

E obrigatéria a publicagio no D.O.U quando os atos:

&

produzam efeitos externos ao 6rgao ou a entidade;

gerem despesas;

disponham sobre concessao de direitos a agentes publicos; e
disponham sobre regimento interno.

e e)

e

Fonte: (Decreto n® 12.002/2024, Art. 68)

9.2. Divulgacao dos Atos Normativos
Os atos normativos serao divulgados:

a) com registro, no corpo do ato normativo, das:

e alteragbes realizadas por outros atos normativos;
e revogagodes de dispositivos; e
e suspensoes ou invalidagdes por determinagao judicial com efeito erga omnes;

b) em padrao linguagem de marcacao de hipertexto (HTML)

c) em endereco de acesso permanente e tinico por ato;

d) para atos inferiores a decreto, em sitio eletronico que abranja todos os atos do 6érgao ou da
entidade;

e) no prazo de um dia util, contado da data de publicacao no Didrio Oficial da Uniao; e

f)  no prazo de cinco dias Gteis, contado da data de comunicagao do érgao ou da entidade, na
hipétese de suspensao ou de invalidagao do ato normativo por determinagao judicial.

Fonte: (Decreto n2 12.002/2024, Art. 69)
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10. VIGENCIA E VACATIO LEGIS

O texto da proposta indicard, de forma expressa, a vigéncia do ato normativo.

Figura ilustrativa da vigéncia dos atos normativos

Assinatura
==
AN Dia 6
4 @ @ L 4 @ . 4 >
v
Vigéncia

Fonte: Adaptado do Decreto n. 12.002/2024

10.1. Vacatio Legis

A vacatio legis (periodo entre a data da publicagdo de uma lei e o inicio de sua

vigéncia) ou a postergacao da producao de efeitos.

Figura llustrativa do Vacatio Legis

Assinatura
—3
Dia 6
M Vacatio Legis
® ® >
Dia da —
assinatura —
/
Vigéncia

Fonte: Adaptado do Decreto n. 12.002/2024
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O estabelecimento da Vacatio Legis poderd ser ter previsao nos atos normativos,

conforme Decreto n® 12.002/2024, Art. 17, nos seguintes casos:

1) de maior repercussao;

2) que demandem tempo para esclarecimento de seu contetido aos destinatarios;

3) que exijam medidas de adaptacao pela populacao;

4) que exijam medidas administrativas prévias para sua aplicacao de modo
ordenado; ou

5) em que ndo convenha a producao de efeitos antes da edicao de ato normativo

inferior ainda nao publicado.

10.1.1. Requisitos para estabelecer Vacatio Legis

Alguns critérios sao definidos pelo Decreto n? 12.002 para estabelecer Vacatio Legis

a saber:

1. o prazo necessario para amplo conhecimento pelos destinatarios;

2. otempo necessario para adaptacao da administracao publica e dos particulares
aos novos procedimentos, regras e exigéncias; e

3. o periodo do més, do ano ou da semana mais adequado para o inicio da aplicagao

das novas regras.

A clausula de vigéncia indicard a data de entrada em vigor do ato normativo da

seguinte forma:

e “[numero cardinal por extenso] dias apds a data de sua publicacdo”;

Ex: 30 dias apds a data de sua publicagao

e “no [numero ordinal por extensd dia do [nimero ordinal por extensd més subsequente
ao de sua publicagao”;

Ex: no 52 dia do segundo més subsequente ao da sua publicagao
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“em [data por extenso]”; ou

Ex: em 22 de Abril de 2025

“na data de sua publica¢do”, quando ndo houver previsdo devacatio legis.

Alternativamente ao disposto no caput, a clausula de vigéncia podera

ser

estabelecida em dias Gteis, semanas, meses ou anos, contados da data de publicacao do

ato normativo.

Fonte: (Decreto n2 12.002/2024, Art. 17)
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11. FORMATACAO TEXTUAL

11.1. Formatacao do texto

A formatacao, assim como outras normativas, € definida no Decreto n2 12.002/2024

a fim de padronizar os Atos Normativos, sao elas:

a) Fonte Calibri ou Carlito,

b) Tamanho doze (12);

c) margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
d) margem lateral direita de um centimetro de largura;
e) Recuo a esquerda de 2,5 cm (dois centimetros e cinco milimetros) nos textos que

correspondem a alteragdes no corpo de outros atos normativos;
f) Tamanho da pagina A4 (297mm x 200mm)
g) Espacamento simples entre linhas e de seis pontos ap6s cada paragrafo; e

h) Acrescentar uma linha em branco:

e aepigrafe,
APOS e aementa,

e 0 preambulo e a ordem de execucao;

B e denominagdo de parte, livro, titulo, capitulo, secao ou
ANTES E APOS
subsecao;

Adaptado de (Brasil, 2024)

i) Palavras e expressdes em latim ou lingua estrangeira grafadas em itdlico;
) Epigrafe (titulo designativo da espécie normativa e data de assinatura) grafada em
letras MAIUSCULAS, sem negrito, de forma centralizada;

k) Ementa com alinhamento justificado e recuo de nove centimetros a esquerda.

Fonte: (Decreto n2 12.002/2024, Art. 12, XXII)
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Exemplo llustrativo da Formatacao da Parte Preliminar

2cm

2cm

4 - 1cm
@,

ol |

MINISTERIO DA EDUCACAD

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

i I.-
RESOLUCAQ UFSM N* 0XX, DE XXX DE XXXXXX DE 2023 [+

1 linha em branco

Aprova a institucionalizagdo do Guia Académico da

UFSM come publicagdo oficial de carater normativo.

1 linha em branco

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAMTA MARIA, no uso de suas stribuicdes legsis que |he
confere o art. 30 do Estatute da Universidade Federal de 3anta Maria com as adequagles aprovadas
pelz ResolugSo UFSM n® 037, de 30 de novembre de 2010, aprovade pela Portaria n® 156, de 12 de
marca de 2014, e publicade no Didrio Oficial da Unifo em 13 de margo de 2014, tendo am vista o
Regimento Geral da Universidade Federal de Santa Maria, disposto na Resolugdo UFSM n® 006, de 28 de
abril de 2011, atualizado pela Resolugo UFSM n® 016, de 02 de julho de 2019, bem como 2 Resolugdo
UFSM n* 012, de 09 de junho de 2015, e o que consta no Processo n* 23081.083221/2023-52, resolve:

1 linha em branco

Art. 1°_Aprovar = institucionalizagio do Guia Académico da UFSM como publicagdo oficial de carster
narmative.

& 1* 0 guia mencionzdo no coput deste artigo ests previsto no art. 107 do Regimento Geral da
Universidade Federal de Santa Maria & na Resolug3o n® 008/1995.

£ 2° As mengBes 30 "Guiz do Estudante” nos regulamentos & normas da InstituigBo deverdo zer lidas
camo 30 “Guia Académico” 3 partir da entrada em vigor da presente Resolugiio Narmativa.

Art. 2* 0 Guia Académico da Universidade Federal de Santa Maria constitui-se como documento que
consalids © registro & & divulgac3o das normas vigentes da Instituicio, sendo constituido de 3 (trés)
partes fundamentais, quais sejam:

I = @ parte de instrugio procedimental, de carater normativo no Smbito da UFSM, contendo
informagdes, normativas e procedimentos gerais do sistemz académico, com direitos e
responsabilidades dosas) estudantes da UFSM, em conformidade com os atos normativos vigentes;

Il = 2 parte com infarmacBes gerais da UFSM para os(as) 2cadémicos(as), tais comao, lista dos cursos de

graduagio, coordenadores(as) & meios de contato, competéncias das Prp-Rgitarias dados sobre Apoio
Académico e Programas de Assisténcia Estudantil; e,

Il = & parte com referéncias ds legislag3o pertinente o sistema académico institucional.

Art. 3°_A versdo eletrdnica do Guia Académico de que trata esta ResolucBo serd disponibilizada no
enderego  eletrbnico  https://portal.ufsm.br/documentos/publicof/consulta.html, podendo  ser

lom

l——

Fonte: Elaborada pelos autores

EPIGRAFE:
Letrz MAIJSCULA z2m
negrito de forma
centralizada

EMEMNTA:
Justificado & Recuo de
Scm 3 esquerda

PREAMBULD:

D= atos normativas
ndo conterdo enunciados
iniciados pels expreisia
“considerands”, nem
explicagfes
destinadas a justificar a edigia
da ato, sendo estes inseridos
durante a abertura do processa
para a construgio do Ao
Hormative

Espacamento simples
entre linhas e de seis
pontos apds cads

paragrafo
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Exemplo Ilustrativo do espacamento entre Capitulos, Titulos e Secoes

1 linha em banco
CAPITULO |
DOS OBJETIVOS DO PROGRAMA

1 linha em banco

Art. 1° O Programa de Pés-Graduagdo em XXXXX (SIGLA DO PPG), stricto sensu, da modalidade
XXXXX[académica/profissional], presencial, tem por objetivo....

Art, XX_OQutras dreas de concentracdo e linhas de pesquisa poderdo ser criadas dentro do Programa,
desde que estejam alinhadas com o planejamento estratégico do Programa e com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI/UFSM).

1 linha em banco
CAPITULO Il
DA ORGANIZAGAO BASICA DO PROGRAMA

1 linha em banco
Art. XX. O Programa de Pés-Graduagdo em XXXX tem a seguinte organizagdo:

I - colegiado do Programa de Pés-Graduagdo em XXXX (SIGLA DO COLEGIADO);

Il = 1 (um/uma) coordenador(a) e 1 (um/uma) coordenador(a) substituto{a) com mandato
regulamentado pelo Programa na UFSM, podendo ser reconduzido (a) & fungdo de coordenador de
curso, a critério do Programai

Fonte: Elaborada pelos autores
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12. REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS
12.1. Clareza dos Atos

Segundo o Decreto n212.002 em seu artigo 11, para melhor precisao dos atos deve-

se:

a) empregar as palavras e as expressdoes em seu sentido comum (exceto quando a
norma versar sobre assunto técnico)

b) frases curtas e concisas;

c) oracoes na ordem direta;

d) evitar preciosismos, neologismos e adjetivacoes; e

e) buscar a uniformidade do tempo verbal e usar, preferencialmente, o presente ou o

futuro do presente do modo indicativo;

Sobre a clareza dos atos, o Manual da Presidéncia da Republica (2018, p.106)
reforca que “as normas sejam precisas e claras para que o destinatario das disposicoes possa
identificar a nova situagao juridica e as consequéncias que dela decorrem. As formulagdes

obscuras, imprecisas, confusas ou contraditérias devem ser evitadas.”

12.2. Precisao

De forma a complementar a clareza, deve-se atentar também para a precisao da

escrita, sobretudo a:

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

b) respeitar regras gramaticais e ortograficas da norma culta;

c) expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas palavras,

de modo a evitar o emprego de sinonimia;
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d) Nao usar palavra ou expressao:

1. que possa conferir ambiguidade ao texto;

2. Em lingua estrangeira quando houver termo equivalente em lingua portuguesa,
(ressalvadas as expressoes juridicas habituais do latim); ou

3. Nao reconhecida pelo Vocabuldrio Ortogrifico da Lingua Portuguesa ou pelos
principais diciondrios de lingua portuguesa quando houver termo reconhecido que possa

substitui-la;

e) Escolher termos que tenham o mesmo significado na maior parte do territorio

nacional;

Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 11, 1)

12.3. Escrita dos Atos

Durante a escrita da redagao no ato administrativo deve-se observar algumas regras,
tais ndo usar conceitos no corpo do texto (ressalvadas as excecoes) e utilizagao de outras

regras, conforme exposto pela nova regulamentagao.

a) Atos normativos nao conterao dispositivo com relacao de conceitos, exceto quando

usarem expressao ou palavra:

| — nova: que nao conste de dicionarios de lingua portuguesa, cujo significado nao possa
ser reconhecido imediatamente pelo intérprete, e que ndo possa ser substituida por outra
ja reconhecida; ou

Il - com miiltiplos significados: de modo que se torne necessério delimitar o significado

empregado no ato normativo.

b) O uso de conceitos serd justificado nos pareceres constantes do processo.
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c) O texto do primeiro artigo do ato normativo nao formara locugao com o verbo constante

na ordem de execucdo nem serd iniciado com verbo no infinitivo impessoal.

Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 11, § 12, § 29, § 39)

12.3.1. Nao utilizar na escrita

A escrita nao deve conter:

e texto sublinhado;

e texto tachado;

e cabecalho;

e rodapé;

e texto colorido;

e campos com atualizacdo automatica; e

e qualquer forma de caracteres ou simbolos ndao imprimiveis;

Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 12, XXIII)
12.4. Adequagao De Género

O Decreto n? 12.002/2024 no Art. 11, 1, § 92 trouxe a adequagao de género para
a redacao dos atos, especialmente no que se refere ao ocupante do cargo da autoridade
proponente:

A denominacao de cargo piblico ou funcao de confianca mencionada em ato
normativo podera ser flexionada conforme o género da pessoa que a ocupe
no momento da proposicao do ato normativo. Alternativamente as Ministras de
Estado e os Ministros de Estado poderao ser referidos como autoridade maxima

do érgao.

De forma a complementar essa orientacao, cabe ressaltar a adequacao trazida pela
Resolugao UFSM N. 064/2021 (Politica de Igualdade de Género da Universidade Federal
de Santa Maria (UFSM)) no Art. 24, VI:
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Incorporar na comunicagdo oficial da instituicdo (oficios, memorandos, editais,
portarias, resolugdes, etc.) e nas suas midias (TV, Radio, Web, etc.) a linguagem

inclusiva e nao sexista, levando em consideragdo o Manual da Linguagem Inclusiva

[...]

12.5. Siglas ou Acrobnimos

Na primeira mencao, grafar o nome por extenso, seguido de travessao e da sigla ou

do acronimo, na tabela a seguir tem-se as regras definidas pelo Decreto n? 12.002/2024,

Art. 11,11, f, 1):

Tab. Uso de Siglas e Acronicos

USAR NAO USAR
Para designar entidades da administragao Designar 6rgaos ou unidades da administragao
publica indireta apenas se previstos em lei publica direta
Para designar colegiado, politica publica, Para fazer referéncia a ato normativo

projeto, programa ou sistema apenas se
previstos em lei ou no ato normativo que os

instituiu
Apenas se consagrados pelo uso geral e ndo Estabelecer novos usos para siglas ou acronimos
apenas no ambito de setor da administragao preexistentes

publica ou de grupo social especifico

12.6. Uso do “e” -

Adaptado de (Brasil, 2024)

//OUU _ //e/oul/

Usar no pendltimo inciso, alinea, item ou subitem:

CONJUNCAO UsoO
E Se a sequéncia de dispositivos for cumulativa ou enumerativa
ou Se a sequéncia de dispositivos for alternativa

Adaptado de (Brasil, 2024, Art. 11,11, g, 1 e 2)
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Além do uso do “e” e “ou” outra orientacdo diz respeito ao uso do “e/ou”, segundo

o Decreto 12.002, Art. 11§ 42, a expressao “e/ou” nao sera usada em atos normativos.

12.7. Escrita Numérica

Com excecao do nimero escrito no corpo do texto, os nimeros sao escritos de

acordo com a sua forma:

Nameros decimais: Nameros Fracionarios Percentuais

Ex: 1,25 Ex: 1/3 Ex: 55%

Adaptado de (Brasil, 2024)

12.8. Remissao de Atos Normativos (CITACAO)

A remissao refere-se a citacdo de uma lei ou ato normativo anteriormente

mencionada. Nos atos normativos Decreto n? 12.002/2024 traz as regras:

a) Grafar a remissao aos atos normativos das seguintes formas:

1) “Lei n? 10.406, de 10 de janeiro de 2002 — Cédigo Civil”, no caso de codigos; e

2) “Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990”, nos demais casos;

b) As remissdes devem indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissao, por
meio do emprego da abreviatura “art.”, seguida do ndimero correspondente, ordinal ou
cardinal;

c) Nao ha prerrogativa de “apelidos” na remissao (ex: Lei Maria da Penha), portanto as

remissoes sao sempre completas em todo o texto:
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Exemplo de citagdes completas e sem abreviagoes:

12 citacdo: Lei 8.112 de 11 de Dezembro de 1990.
22 Citagdo: Lei 8.112 de 11 de Dezembro de 1990.
32 Citacdo: Lei 8.112 de 11 de Dezembro de 1990.

(...

Fonte: (Adaptado de Brasil, 2024, Art. 11, 11, K)

12.8.1. Referéncia a outro dispositivo no ato

Grafar as remissdes aos dispositivos de outros artigos sempre do dispositivo mais

amplo para o mais especifico, da seguinte forma:

Exemplo de remissao:

Art. 1, Caput, Inciso I, Alinea “a”

Art. 1 - Caput = Inciso | = Alinea “a”

Fonte: (Brasil, 2024, Art. 11, 11, 1, 6)

12.8.2. Referéncia ao préprio artigo

Nao usar expressdes como “anterior”, “seguinte” ou equivalentes para fazer

remissoes a outros dispositivos; e

Referir-se a unidades administrativas de forma completa na primeira mengao, com
a denominacao das unidades administrativas superiores e do 6rgao ou da entidade a que

pertencam e grafar as remissdes ao préprio artigo da seguinte forma:
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“inciso |, alinea ‘a’, do caput”;
ou

“inciso |, alinea ‘@’, item 1, do § 19”;

Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 11, 1l, K)
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13. EXAME DE PROPOSTAS DE ATOS NORMATIVOS

13.1. Parecer de Mérito

O parecer de mérito a ser elaborado pela unidade responsavel por examinar os atos

normativos ira conter:

a) andlise do problema que o ato normativo visa solucionar;

b) objetivos que se pretende alcangar;

c) a identificagdo dos atingidos pelo ato normativo;

d) quando aplicavel, a estratégia e o prazo para implementagao;

e) ainformacdo orcamentario-financeira:

1. A informagao orcamentdrio-financeira explicitard se a proposta cria, expande ou
aperfeicoa agao governamental que acarrete aumento de despesas ou implique
reducdo ou rendncia de receitas.

2. Se a proposta criar, expandir ou aperfeigoar acao governamental que acarrete
aumento de despesas ou implique redugao ou rentncia de receitas, o parecer de
mérito demonstrard o atendimento ao disposto na legislagao fiscal, em especial, o

atendimento ou a ndo aplicacao do disposto:

| - nos art. 167 e art. 169 da Constituicao;

Il - no art. 113 do Ato das Disposi¢oes Constitucionais Transitérias;
[l - na Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000;

IV - na lei de diretrizes orcamentarias; e

V - na lei orgamentaria anual.

f) Quando aplicavel, a andlise do impacto da medida:

a) sobre o meio ambiente; e

b) sobre outras politicas pablicas, inclusive quanto a interagao ou a sobreposicao;

38



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ADMINSITRATIVO

Fonte: (Decreto n? 12.002/2024, Art. 48)
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