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1.

O disposto nesta cartilha aplica-
se aos atos administrativos normativos
(resolucbes, portarias e instrugdes
normativas ou outro ato com contetdo

normativo) criados pela instituicao.

Para Carvalho (2020, pag. 303)
“sdo considerados atos normativos
aqueles gerais e abstratos que geram
obrigagdes a uma guantidade
indeterminada de pessoas, dentro dos
limites da lei. O ato normativo possui
natureza infralegal, que tem como

objetivo regulamentar ou explicitar uma

norma”.

Assim, podemos considerar,
para todos os efeitos, ato normativo
como todo aquele com producdo de
efeitos gerais e abstratos criados para

garantir a correta aplicacdo da lei.

O principal objetivo desta
cartilha é orientar os 6rgdaos e seus
agentes responsaveis pela edicdo e
criacdo de atos normativos sobre a
correta aplicagdo de técnicas de
redacdo, bem como a adequacdo dos

atos as exigéncias normativas vigentes.

INTRODUGCAO

Para fins e atendimento as
disposicbes colocadas, esta cartilha
segue as determinagGes assentadas no
Decreto n? 10.139, de 28 de novembro
de 2019, o qual indica a necessidade de
se observar as regras da Lei
Complementar n2 95, de 26 de fevereiro
de 1998, que dispde sobre a elaboracao,
a redagao, a alteracdo e a consolidagao
das leis, bem como estabelece normas
para a consolidacdo de atos. A principal
regulamentacdo da mencionada lei é
realizada pelo Decreto n? 9.191, de 12

de novembro de 2017.

Adicionalmente, o Decreto n2
10.139, de 28 de novembro de 2019,
determina que se observe, quando da
elaboracdao das normas a que se refere,
a Lei Complementar n2 123, de 14 de
dezembro de 2006; a Lei n2 13.726, de 8
de outubro de 2018; a Lei n? 13.874, de
20 de setembro de 2019; bem como a
isonomia, a prospectividade, a

controlabilidade, a razoabilidade e a

proporcionalidade.



2. COMUNICAGAO OFICIAL

Com a nova edicdo do manual de redacdo oficial da Presidéncia da Republica o

padrdo oficio tornou-se o Unico expediente usado na comunicacao oficial.

2.1. PARTES DO DOCUMENTO NO PADRAO OFiCIO
2.1.1. CABECALHO

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado
na area determinada pela formatacao (ver subitem “2.2.2 Formatacgado e apresentacao”).

No cabecalho deverdo constar os seguintes elementos:

a) brasdo de Armas da Republica: no topo da pagina (medidas A-2,3xL-2,15cm). O
uso de marca da instituicdo deve ser evitado na correspondéncia oficial para ndo se
sobrepor ao Brasdo de Armas da Republica (ndo had necessidade de ser em cores), sendo
utilizada apenas nos documentos que justifiguem a sua utilizacado.

b) nome do érgdo principal;

c) nomes dos 6rgdos secundarios, quando necessdrios, da maior para a menor
hierarquia;

d) espagamento: entrelinhas simples (1,0); e

e) fonte: Calibri em negrito, tamanho 12.

Exemplo:
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal Rural do Semi-Arido
(Orgaos Colegiados, Reitoria, Pré-Reitorias,
Centros ou areas equivalentes)
{Setor emissor do documento}



Os dados da instituicao, tais como endereco, telefone e e-mail, devem ser informados

no rodapé do documento de forma centralizada e com fonte tamanho 10.

Exemplo: (Sede)

Av. Francisco Mota, 572, Bairro Pres. Costa e Silva. Mossord/RN | CEP: 59625-900 Fone: (84) 3317-
8224 | (84) 3317-8225 | E-mail: gabinete@ufersa.edu.br | www.ufersa.edu.br

2.1.2. IDENTIFICACAO

Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de documento por extenso, com todas as letras
maiusculas;

b) indicacdo de numeracao: abreviatura da palavra “niumero”, padronizada como N9;

c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do
setor que expede o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por
barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina; e

e) fonte: Calibri, em negrito, tamanho 12.

Exemplo:
OFICIO N2 15/2021/GR

2.1.3. LOCAL E DATA DO DOCUMENTO
Na grafia de datas em um documento, o contelddo deve constar da seguinte forma:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de
virgula. N3o se deve utilizar a sigla da unidade da federagao depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracgao
cardinal para os demais dias do més. Ndo se deve utilizar zero a esquerda do nimero
que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;



f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina; e

g) fonte: Calibri, tamanho 12.

Exemplos:

2.1.4 PRONOMES DE TRATAMENTO

Exemplos:

Atoridade

Presidente
Repdblica

da

Presidente
Congresso
MNacional

Presidente
Supremo
Tribunal Federal

do

Vice-Presidente
da Republica

Ministro de
Estado
Secretario-
Executivo de
Miinistério (=
demais
ocupantes

de cargos de

natureza especial

Embaixador

Oficial-General

das Forcas
Armadas

Dutros postos
militares
Senador da
Repdablica
Deputadao
Federal

Ministro do
Tribumal de

Contas da Unidao

Ministro
Tribunais
Superiores

dos

Fonte: Manual de Redagdo da Presidéncia da

Ernd erecanmento

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua
Senhor

Exceléncia

A Sua
Senhor

Exceléncia

A Sua
Senhor

Exceléncia

A Sua
Senhor

Exceléncia

A Sua
Senhor

Exceléncia

A Sua
Senhor

Exceléncia

A Sua
Senhor

Exceléncia

Ao Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

Vocativo

Excelentissimo
Senhor Presidente da
Repdblica,
Excelentissimo
Senhor Presidente do
Congresso Macional,

Excelentissimo
Senhor Presidente do
Supremno Tribunal
Federal,

Senhor
“Wice-Presidente
Repdblica,

da

Senhor Ministrao,

Senhor Secretario-

Executivo,

Senhor Embaixador,

Senhor + Posto,

Senhor + Posto,

Senhor Senador,

Senhor Deputado,

oo
Tribunal de Contas da
nido,

Senhor  MMinistno

Senhor Ministro,

Tratamento o
corpo do texto

WVossa
Excelé&ncia

WVossa
Exceléncia

WVossa
Excelé&ncia

Vossa
Excelé&ncia

WVossa
Exceléncia

“Wossa
Exceléncia

Wossa
Exceléncia

Wossa
Exceléncia

Wossa Senhoria

Wossa
Exceléncia

“ossa
Exceléncia

Wossa
Exceléncia

Wossa
Exceléncia

Republica — 32 edigdo (pag. 23).

Mossoro, 12 de julho de 2021.
. Mossoro, 10 de julho de 2021.

Abreviatura

MIo se usa

MIOD se usa

MIo se usa

W. Exa.

W. Exa.

W. Exa.

W. Exa.

W. Exa.



2.1.5. ENDERECAMENTO

O enderecamento é a parte do documento que informa quem receberad o oficio.
Nele deverao constar os seguintes elementos:

a) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem receberd o oficio.

Exemplos:

i. Chefes de Poder
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,

ii. Demais autoridades
Senhora Senadora,
Senhor Juiz,
Senhora Ministra,

iii. Destinatario for um particular
Senhora [Nome],
Prezado Senhor ou Prezada Senhora,

b) nome: nome do destinatario;

c) cargo: cargo do destinatario;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o oficio, dividido em duas linhas, sendo
na primeira linha, a informagédo de localidade/logradouro do destinatario ou, no caso de
oficio ao mesmo 6rgdo, informacdo do setor, e, na segunda linha, o CEP e
cidade/unidade da federagdo, separados por espaco simples. Na separagao entre cidade
e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo travessdao. No
caso de oficio ao mesmo drgdo, ndo é obrigatdria a informacdo do CEP, podendo ficar
apenas a informacdo da cidade/unidade da federagao;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina; e
f) fonte: Calibri, tamanho 12.

g) no enderegcamento.



2.1.6. ASSUNTO

O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta.
Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra “Assunto” deve anteceder a frase que define o conteldo do
documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o conteido do documento deve ser escrita
com inicial maidscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco
palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em
negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina;

f) fonte: Calibri, tamanho 12.

2.1.7. TEXTO DO DOCUMENTO

O texto do documento oficial deve respeitar a seguinte padronizacdo de estrutura:

I. Nos casos em que ndo seja usado para encaminhamento de documentos, o
documento deve conter a seguinte estrutura:

a) introducdo: é apresentado o objetivo da comunicagdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a
forma direta: Informo, Solicito, Comunico (primeira pessoa do singular);

b) desenvolvimento: o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior
clareza a exposicao; e

c) conclusdo: é afirmada a posicdo sobre o assunto.

Il. quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é
modificada:
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a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao documento que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com
a informacao do motivo da comunicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatdrio e assunto de
que se trata) e a razdo pela qual estd sendo encaminhado; e

b) desenvolvimento: se o autor da comunicacao desejar fazer algum comentario
a respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de
desenvolvimento. Caso contrdrio, ndo ha pardgrafos de desenvolvimento em
expediente usado para encaminhamento de documentos.

lll. tanto na estrutura | e na estrutura |l, o texto do documento deve ser formatado da
seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos:
i. espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;
ii. recuo de pardgrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

iii. numeracgao dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou
mais pardgrafos eles sdo numerados. Ndo se numeram o vocativo e o
fecho;

d) fonte: Calibri:
i. corpo do texto: tamanho 12 pontos;
ii. citagOes recuadas: tamanho 11 pontos;
iii. notas de rodapé: tamanho 10 pontos;

iv. simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se
utilizar as fontes Symbol e Wingdings;
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2.1.8. FECHOS PARA COMUNICAGOES

O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade o6bvia de
arrematar o texto, saudar o destinatdrio. O Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as

modalidades de comunicagao oficial:

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica: Respeitosamente.

Exemplos:

i. Comunicagcdo interna enviada ao (a) Reitor (a), o fecho da comunicagdo é
Respeitosamente.
ii. Os demais Atenciosamente.

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
Atenciosamente.

c) Ficam excluidas dessa formula as comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras,
que atendem a rito e tradi¢cdo préprios.

O fecho da comunicacao deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;

b) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

c) espacamento entre linhas: simples;

d) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;
e) ndo deve ser numerado;

f) fonte: Calibri, tamanho 12.

2.1.9. IDENTIFICAGAO DO SIGNATARIO

Todas as comunicagdes oficiais devem informar o signatario segundo o padrio:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maidsculas, sem negrito.
N3o se usa linha acima do nome do signatario;
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b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais
maiusculas. As preposi¢cdes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em
minusculas. Quando o signatario ndo for o titular, utilizar a expressao “em exercicio”;

c) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar
equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do expediente.
Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho; e

d) fonte: Calibri, tamanho 12.

Exemplo:
ANTONIO JOAQUIM DA SILVA CAVALCANTE
Reitor

2.1.10. NUMERAGAO DAS PAGINAS

A numeracdo das paginas € obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da
comunicacao. Ela deve ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

a) posi¢do: no rodapé do documento, dentro da area de 2 cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri, tamanho 12.

2.1.11. USO DE SIGLAS E ACRONIMOS

Sigla é a representacdo de um nome por meio de suas letras iniciais (IPVA, CEP,
INSS). Apesar de obedecer as mesmas regras dispostas para as siglas, os acronimos sao
distintos em sua formacao, ou seja, sdo palavras constituidas pelas primeiras letras ou

silabas de outras palavras (Telebras, Petrobras, Transpetro).

Conforme o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, ndo se deve fazer
uso indiscriminado de siglas e acrénimos. Seu uso deverd restringir-se as formas ja
existentes e consagradas. No caso de atos normativos, recomenda-se desprezar as

formas popularizadas que ndo estejam previstas em algum dispositivo legal.

As siglas e os acronimos devem ser escritos no mesmo corpo do texto, sem o uso

de pontos intermedidrios ou finais.
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Na primeira citacdo, a expressao designada deve vir escrita por extenso, de
forma completa e correta, sempre antes de sua sigla ou acronimo respectivo, separados

por travessao.

REGRAS:

a) siglas compostas por até trés letras devem ser escritas em letras

maiusculas;

b) siglas compostas por mais de trés letras pronunciadas separadamente

devem ser escritas em letras maiusculas;

c) siglas compostas por mais de trés letras pronunciadas formando uma

palavra devem ser escritas apenas com a inicial maiuscula;

d) siglas em que haja leitura mista (parte é pronunciada pela letra e parte

como palavra) podem ser grafadas com todas as letras maiusculas;

e) uso de siglas e acronimos de érgaos estrangeiros:
Devem-se empregar as siglas e os acronimos dos 6rgaos estrangeiros
na sua versdo em portugués, que corresponde a expressdo original
traduzida. Entretanto, adota-se a forma abreviada original quando o
seu uso for disseminado internacionalmente.

f) plural de siglas:
Com sigla empregada no plural, admite-se o uso de s (minusculo) de
plural, sem apéstrofo (Esta regra ndo se aplica a siglas terminada com

a letra s, caso em que o plural é definido pelo artigo.)

2.1.12. FORMATACAO E APRESENTACAO

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte formatacdo:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21,0 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;
c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;
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f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressao: na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces
do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas
paginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se,
se necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes. O uso de papel colorido,
reciclado ou timbrado nao é permitido.

i) destaques: deve-se utilizar, sem abuso, o negrito e evitar o uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de
formatacdo que afete a sobriedade e a padronizagao do documento;

j) palavras estrangeiras: devem ser grafadas em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para
casos analogos;

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagcdo, o nome do arquivo deve ser formado da
seguinte maneira: tipo do documento + nimero do documento + ano do documento
(com 4 digitos) + palavras-chaves do conteudo.
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3. ATOS NORMATIVOS

As disposicOes normativas devem ser redigidas com clareza, precisdo e ordem
légica, adotando uma linguagem concisa, simples, objetiva e uniforme para evitar

ambiguidade e conflitos de interpretacao.

CLAREZA b) evitar o emprego de expressao ou

alavra que confira duplo sentido
Para obter clareza, recomenda-se: P 9 P

a) usar as palavras e as expressoes

a) articular a linguagem, técnica ou

comum, de modo a ensejar
perfeita compreensdo do objetivo
da norma e a permitir que seu
texto evidencie com clareza o
conteddo e o alcance que o
legislador pretende dar a norma;

ao texto;

c) escolher termos que tenham o
em seu sentido comum, salvo mesmo sentido e significado na
quando a norma versar sobre maior parte do territério nacional,
assunto técnico, hipdtese em evitando o uso de expressdes
que S€ empregara a locais ou regionais;
nomenclatura prdpria da drea
em que se esteja legislando; d) usar apenas siglas consagradas

_ pelo uso, observado o principio de
b) usar frases curtas e concisas; que a primeira referéncia no texto
seja acompanhada de explicitacao
c) construir as oragdes na ordem de seu significado;
direta, evitando preciosismos,
neologismos e adjetivacdes e) grafar por extenso quaisquer
dispensaveis; referéncias a  numeros e
percentuais, exceto data, nimero
d) buscar a uniformidade do tempo de lei e nos casos em que houver
verbal em todo o texto das prejuizo para a compreensdo do
normas legais, dando texto;
preferéncia ao tempo presente
ou ao futuro simples do f) indicar expressamente 0
presente; dispositivo objeto de remissdao, em
_ vez de wusar as expressoes
PRECISAO ‘anterior’, ‘seguinte’ ou
equivalentes; e
Para obter precisao, recomenda-se:
g) utilizar as conjungdes ‘e’ ou ‘ou’ no

penultimo inciso, alinea ou item,
conforme a sequéncia de
dispositivos seja, respectivamente,
cumulativa ou disjuntiva.



ORDEM LOGICA

Para

manter a ordem ldgica,

recomenda-se:

a)

b)

reunir sob as categorias de
agregacao (subseg¢do, secao,
capitulo, titulo e livro) as
disposi¢Oes relacionadas com o
objeto da norma;

restringir o conteddo de cada
artigo a um Unico assunto ou
principio;

|. PALAVRAS

II. FRASES

IIl. PERIODOS

c)

d)
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expressar por meio dos
paragrafos 0s aspectos
complementares a norma

enunciada no caput do artigo e
as excecbes a regra por este
estabelecida; e

promover as discriminacdes e
enumeragcbes por meio dos
incisos, alineas e itens.

Usar palavras ou expressoes em seu significado comum.

Usar frases curtas e concisas. Texto sucinto e claro, objetivo e resumido.

Estruturar o periodo com oragdes na ordem direta, sem preciosismos,

neologismos e adjetivagoes dispensaveis.

IV. VERBOS

Empregar tempo verbal uniforme em todo o texto, preferenciaimente,

presente ou futuro do presente do indicativo.
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3.1. ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS

Preliminarmente, com a vigéncia do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de
2019, os atos normativos inferiores a decreto serao editados sob a forma de portarias,

resolugdes e instrugcdes normativas.

Saliente-se que estas orientacGes ndo se aplicam aos atos cujos destinatarios,
pessoa natural ou juridica, esteja nominalmente identificado, bem como orientacdes e
diretrizes cujo ndo atendimento implique aos destinatarios consequéncias juridicas,

efetivas ou potenciais.

Estes atos administrativos normativos devem ser estruturados em trés partes:

preliminar, normativa e final.

v Parte preliminar: com a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o enunciado do
objeto e a indicacdo do ambito de aplicagdo das disposicdes normativas.

v' A parte normativa, com as normas que regulam o objeto definido na
parte preliminar.

v' A parte final, com as disposi¢des sobre medidas necessarias a
implementacdo das normas constantes da parte normativa, as
disposicOes transitorias, se for o caso, a cladusula de vigéncia e a cldusula

de revogacdo, quando couber.

Composta pela ementa e o predmbulo, este com a autoria do ato, seu fundamento de
|. PARTE PRELIMINAR validade e, quando couber, a ordem de execucao, o enunciado do objeto e a indicagao
do ambito de aplicagao da norma.

Composta pelas normas que regulam o objeto definido na parte preliminar.

Compostas pelas disposi¢des sobre medidas necessarias a implementacao das
normas constantes da parte normativa, as disposicées transitorias, se for o caso, a
clausula de revogacao, quando couber, e a clausula de vigéncia.
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3.1.1 PARTE PRELIMINAR

A parte preliminar compreende a epigrafe, a ementa, o preambulo, o enunciado

do objeto e a indicagdo do ambito de aplicagao das disposi¢des normativas.

EPiIGRAFE

Epigrafe é a identificacdo do ato
Elementos da Epigrafe

+ Titulo designativo da espécie normativa;
+ Sigla
o do 6rgdo ou da entidade; ou
o da unidade da autoridade signatdria, seguida da sigla do 6rgdo ou da
entidade a que se vincula; ou
o daunidade imediata da autoridade signataria, seguida da sigla da unidade
superior daquela autoridade, e da sigla do 6rgdo ou da entidade a que se
vinculam;
As siglas empregadas serdo aquelas utilizadas no Sistema de Informacoes
Organizacionais do Governo Federal — SIORG.
Numeragdo sequencial em continuidade as séries em curso;
Data de assinatura;
Deve ser grafadas em maitsculas e sem ponto final;
Disposto de forma centralizada na pagina; e
Os atos de pessoal terdo numeragdo distinta e reiniciara a cada ano.

FEEEE F

Exemplo:

a) Epigrafe em ato normativo:

GABINETE DA REITORIA UHIVERSIDADE
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N2 395, DE 14 DE JULHO DE 2021 PORTARIA N2 339, DE 3 DE JANEIRO DE 2022

PORTARIA N 500, DE 3 DE JANEIRO DE 2023

Estabelecer as dirs

rizes para ¢
Estabelecer os procedimentos ;i

3 retomo gradual e seguro a0
fin o 'Eaba‘hm e, evkan; e trabalho presencial e orienta 2 Dispde sobre implementagdo do
consolidagdo de atos n?rmatlvas wofina dos  servigos e o e el g
inferiores a decreto no ambito da e e ik PR
Universidade Federal Rural do Universidade Federsl . Rural. do . ﬂd:Ufr
Semi-Arido - Ufersa. SemicArido- Ufersa, emi-Arido - Utersa.

Observe que a numeragao nao é reiniciada com o transcorrer dos anos




b) Modelo de epigrafe em atos de pessoal

MINISTERIG DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDD
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N® 435, DE 29 DE JULHO DE 2021

A Reitora da Universidade Federal Rural do Semi-Arido, no uso de suas atribuides
conferidas pelo Decreto de 21 de agosta de 2020, publicado na edido extra no Didrio Oficial da Unido
de 21 de agosto de 2020, e tendo em vista o que estabelece o artigo 44, incisos Vi e XIX do Estatuto da
universidade; a Portaria Ufersa/Gab-n® 437/2020, de 12 de setembro de 2020; o Memorando
Eletrdnico n® 3/2021 - AR, de 25 de junho de 2021, resolve:

Art. 10 Desigrar o servidor bécni R AT
matricula Slape ne [ ocupante do cargo de Secretério Executivo, para substituir o Chefe da
Assessoria de Relacdes internacionais, em seus impedimentos fegais.

Observe que a numeragdo reinicia a cada ano, bem como estes atos nao

possuem ementa.

Isso ocorre em virtude de disposi¢cdo expressa do Decreto n? 10.139, de 28 de
novembro de 2019, que determina uma numeragao sequencial distinta, reiniciada a

MINISTERIO DA EDUCAGAD
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
‘GABINETE DA RETORIA

PORTARIA N2 1, DE 3 DE JANEIRO DE 2022

Ahmdammm&mlﬁwwm,mmdewas
atribuicdes conferidas peio Decreto de 21 de agosto de 2020, publicado na edigio
extra no Diario Oficial da Unido de 21 de agosto de 2020, e tendo em vista o que
estabelece o artigo 44, incisos VI e XIX do Estatuto da universidade, resolve:

Art. 12 Designar o servidor docente
matricula Siape ne[ ], ocupante do cargo de Professor de Magistério
Superior, para exercer a fungdo de Pro-Reitor de Assuntos Estudantis da
Universidade Federal Rural do Semi-Arido, cédigo CD-02.

cada ano, sem ementa, para os atos de pessoal.




20

EMENTA

A ementa é a parte do ato que resume o contetido do ato normativo para permitir,
de modo objetivo e claro, o conhecimento da matéria legislada.

A sintese contida na ementa deve resumir o tema central ou a finalidade principal
do ato normativo

Deve-se evitar, portanto, mencionar apenas um topico genérico da lei
acompanhado da expressao “e da outras providéncias”, que somente em atos
normativos de excepcional extensdo, com multiplicidade de temas e, paralelamente,
se a questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os demais
temas explicitos na ementa.

Por fim, conforme o Decreto n? 10.139/2019, as portarias de pessoal ndo conterdo
ementa.

Posicionada na parte superior da primeira pagina do ato;

Alinhada a direita;

Com recuo deslocado de 9 cm da margem esquerda;

Deverd ter uma frase iniciada por um verbo na terceira pessoa do singular,
no presente do indicativo.

Lol ol ol o

Exemplo:

a) Modelo de ementa em Portaria Normativa

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
GABINETE DA REITORIA

JMINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
GABINETE DA REITORIA

g
PORTARIA N 395, DE 14 DE JULHO DE 2021 PORTARIA N 399, DE 3 DE JANEIRO DE 2022

Os atos de pessoal ndo conterdao ementa.

Estabelecer os procedimentos
para os trabalhos de revisio e
consolidagdo de atos normativos
inferiores a decreto no dmbito da
Universidade Federal Rural do
Semi-Arido - Ufersa.

Estabelecer as diretrizes para o
retorno gradual e seguro ao
trabalho presencial e orienta a
rotina dos Servigos e
procedimentos  internos  da
Universidade Federal Rural do
Semi-Arido - Ufersa.
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PREAMBULO

O preambulo contém a declara¢do do nome da autoridade, do cargo em que se
encontrainvestida e da atribuigdo constitucional em que se fundamenta, quando for
0 caso, para promulgar o ato normativo e a ordem de execu¢ao ou mandado de
cumprimento, a qual prescreve a forga coativa do ato normativo.

Autoria (o nome da autoridade em letras maiusculas e negrito);
Fundamento de validade;

Fundamentos normativos; e

Ordem de execucgdo

Lol oN o o

Exemplo:

a) Portaria normativa

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N2 395 DE 14 DE JULHO DE 2021

Estabelecer os procedimentos para os trabalhos de
revisio e consolidagdo de atos normativos
inferiores a decreto no dmbito na Universidade
Federal Rural do Semi-Arido — Ufersa.

A Reitora da Universidade Federal Rural do Semi-Arido, no uso de suas atribuicdes,
conferidas pelo Decreto de 21 de agosto de 2020, publicado na edigdo extra no Diario Oficial da Unido
de 21 de agosto de 2020, e tendo em vista o que estabelece o artigo 44, incisos XVII e XIX, do Estatuto
da universidade; o art. 58, incisos VI, XVIl e XIX, do Regimento da Ufersa; o Decreto n? 10.139, de 28
de novembro de 2019, alterado pelos Decreto n2 10.310, de 2 de abril de 2020, que conferiu novos
prazos para a realizagdo dos trabalhos de revisdo e consolidagdo dos atos normativos e Decreto n2
10.437, de 22 de julho de 2020, resolve:

b) Portaria de pessoal

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N2 1, DE 3 DE JANEIRO DE 2022

A Reitora da Universidade Federal Rural Do Semi-Arido, no uso de suas
atribuicdes conferidas pelo Decreto de 21 de agosto de 2020, publicado na edigdo
extra no Diario Oficial da Unido de 21 de agosto de 2020, e tendo em vista o que
estabelece o artigo 44, incisos VI e XIX do Estatuto da universidade, resolve:
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3.1.2 PARTE NORMATIVA

A parte normativa do ato contém
as disposicoes sobre o objeto definido
na parte preliminar. S3o os dispositivos
gue, compondo o ato, estabelecem as
normas que sdo seu objeto. As
disposi¢bes normativas constam dos
artigos, paragrafos, incisos, alineas e
itens, que devem ser redigidos de
acordo com as regras estabelecidas pelo

artigo 15 do Decreto n2 9.191, de 2017.

Cada artigo deve tratar de um
Unico assunto. Se o conteldo do artigo
exigir detalhamento da norma ou da

regra por ele estabelecida, deve ser

Capitulo
Inciso
Alinea

Item

feito por meio de paragrafos (medidas
complementares ou excegdes relativas
ao caput do artigo), de incisos
(elementos de discriminagao relativos a
matéria enunciada no caput) ou de

ambos.

Os paragrafos desdobram-se em
incisos, que se desdobram em alineas e,
se necessario, elas podem desdobrar-se
em itens. Os incisos, as alineas e os itens
sdo separados por ponto e virgula até o
penultimo elemento, em que deve ser
indicado com a conjuncao “e” ou “ou” se
a sequéncia de dispositivos é cumulativa

ou disjuntiva.

Capitulo
Paragrafo
Inciso

Alinea

Item
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3.1.3 PARTE FINAL

A parte final do ato conterd o seguinte, conforme o inciso lll, do art. 52, do Decreto n29.191,

de 12 de novembro de 2017:

v Disposicbes sobre medidas necessdrias a implementacdo das normas

constantes da parte normativa;

v’ As disposicdes transitorias;

v' A cldusula de revogacdo, quando couber; e

v" A clausula de vigéncia.

Segundo o Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica a ementa, a

autoria, a parte normativa e a clausula de vigéncia sdao elementos essenciais para a

adequada redacdo de todo o ato normativo. Os demais elementos podem ou ndo

constar no ato, conforme a natureza e o objeto do ato normativo.

Clausula de Revogacao

Atualmente, admite-se somente
a clausula de revogacdo especifica.
Dessa maneira, atualmente é vedado o
uso de clausula revogatdria assim
expressa: “Revogam-se as disposicoes

em contrario.”

A revogacdo é especifica quando
precisa o ato normativo ou o0s
dispositivos dele que ficam revogados.

O padrao atual determina que clausula

de revogacdo seja subdividida em
incisos e, eventualmente, em alineas,
guando se tratar de revogacdao de mais
de um ato normativo ou, até mesmo,
guando se tratar de dispositivos nao
sucessivos de um mesmo ato
normativo. A providéncia é relevante
para facilitar a rdpida e precisa
identificagao dos dispositivos

revogados.



Clausula de Vigéncia

No ambito do Poder Executivo
Federal, a tendéncia atual é reduzir as
hipdéteses de entrada em vigor imediata
de atos normativos; portanto, a clausula
padrdo “Esta Lei entra em vigor na data
de sua publicacdo” ndo deve ser posta,
de modo acritico e automatico, ao final

de todas as normas.

O Decreto n? 10.139, de 2019,
aplicavel a atos normativos inferiores a
decreto, também estabelece vacatio
legis  obrigatéria  (art. 49), a
anterioridade semanal e vigéncia que
recai no primeiro dia ou primeiro dia
util do més, a nao ser que conste na
exposicdio de motivos do ato a
justificativa de urgéncia.

E natural que os interessados na

matéria queiram a rapida producdo de

Assinatura

Todos os atos normativos devem ser
assinados por autoridade competente.
As informacgdes do signatario devem ser
redigidas segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as
expede, grafado em letras maiusculas,

sem negrito. Ndo se usa linha acima do

24

efeitos, mas sempre convém analisar se
a aplicacdo imediata e incondicionada
de ato normativo recém-publicado ndo
causard danos para a organizacdo da
administracdo publica e para as
atividades dos particulares maiores do
gue as pretensas vantagens dos efeitos
imediatos. Além de se estudar o prazo
necessario, convém atentar para o
periodo do ano, do més ou da semana
no qual a norma entrara em vigor. Outa
recomendacao relevante é evitar utilizar
datas para inicio da vigéncia ou da
producdo de efeitos sem andlise da
conveniéncia de os particulares e a
administragdo terem de tomar
providéncia em dia que é feriado ou que

coincida com troca de gestao.

nome do signatdrio. Quando o
signatario nao for o titular, utilizar a

expressao “em exercicio”;

b) cargo: cargo da autoridade que
expede o documento, redigido apenas
com as iniciais maiusculas. As

preposi¢cdes que liguem as palavras do
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cargo devem ser grafadas em pagina. Para  evitar equivocos,
minusculas; e recomenda-se ndo deixar a assinatura

, . . em pagina isolada do documento.
c) alinhamento: a identificacio do
. - ) Transfira para essa pagina ao menos a
signatdrio deve ser centralizada na

ultima frase anterior ao fecho.

Disponivel: https://www.docusign.com.br/blog/como-fazer-uma-assinatura-eletronica
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4. ARTICULACAO NORMATIVA

ARTIGO

+ Artigo é a unidade bdasica para apresentacdo, divisdo ou agrupamento de
assuntos em um texto normativo.

+ No tocante a numerac3o, até o artigo nono, adota-se a numeracdo ordinal (Art.
99),

# A partir do nimero 10, emprega-se o algarismo arabico correspondente, seguido
de ponto final (Art. 10.).

+ Os artigos serdo designados pela abreviatura "Art." sem traco antes do inicio do
texto.

+ Os textos dos artigos serdo iniciados com letra mailscula e encerrados com
ponto final ( . ), exceto quando tiverem incisos, caso em que serdao encerrados

por dois pontos ( : ).

Na elaboragao dos artigos devem ser observadas algumas regras bdsicas:

+ O primeiro artigo do ato normativo indicard o seu objeto e o seu &mbito de
aplicacdo, de forma especifica, em conformidade com o conhecimento técnico
ou cientifico da area;

+ Cada artigo deve tratar de um Unico assunto;

+ O artigo conterd, exclusivamente, a norma geral, o principio. As medidas
complementares e as exce¢des deverao ser expressas em paragrafos;

+ Quando o assunto requerer discriminagdes, o enunciado compora o caput do
artigo, e os elementos de discriminacdao serdo apresentados sob a forma de
incisos;

+ As frases devem ser concisas; e

+ O inicio do texto fica a 2,5 cm da margem esquerda.

Os artigos podem desdobrar-se, por sua vez, em pardgrafos e incisos; e estes, em

alineas.
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PARAGRAFOS

*

Os paragrafos constituem a imediata divisdao de um artigo, sendo disposicao

secundaria de um artigo em que se explica ou modifica a disposicdo principal.

+ O paragrafo é representado pelo sinal grafico §.

+ Também em relacdo ao pardgrafo, consagra-se a pratica da numerac3o ordinal
até o nono (§ 90) e cardinal a partir do paragrafo dez (§ 10).

+ No caso de haver apenas um paragrafo, adota-se a grafia “Paragrafo Unico”.

+ O texto dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e encerra-se com ponto, a
nado ser que se desdobre em alineas. Nesse caso, sera finalizado com dois-pontos.

+ Os textos dos paragrafos serdo iniciados com letra maitscula e encerrados com
ponto final (. ).

% O inicio do texto fica a 2,5 cm da margem esquerda.

INCISOS

Os incisos sdo utilizados como elementos discriminativos de artigo se o assunto

nele tratado ndo puder ser condensado no proprio artigo ou ndo se mostrar adequado

a constituir paragrafo. Os incisos sdo indicados por algarismos romanos.

E identificado com algarismos romanos sucedido de hifen;

O texto é iniciado com letras mindsculas, salvo no caso de a primeira palavra ser
nome proprio; e

A 2,5 cm da margem esquerda;

E pontuado com ponto e virgula, sendo que o ultimo é encerrado com ponto,
exceto no caso de ser desdobrado em alineas, quando, entdo, é seguido por dois-

pontos.
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ALINEAS

As alineas ou letras constituem desdobramentos dos incisos e dos paragrafos,

normalmente utilizada para discriminar ou enumerar hipéteses.
# As letras das alineas s30 minusculas, seguidas de paréntese: a); b); c); etc.;

+ O texto é iniciado também com letras minusculas e termina com ponto e virgula,

a ndo ser que se desdobre em item. Nesse caso, sera finalizado com dois-pontos.

+ O inicio do texto fica a 2,5 cm da margem esquerda.

ITENS:

+ E representado por nimeros arabicos na forma cardinal, seguido de ponto.

+ O texto é iniciado com letras minusculas e termina com ponto e virgula com

excecdo do ultimo item que termina com ponto.

+ O inicio do texto fica a 2,5 cm da margem esquerda.
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MODELOS
— i

= :
Sém y JHAE

FatlM S TERI O Os EDUCACED
LINIVER BIDADE FEDERAL RURAL DO 3EMI-ARIDD
CINSELHD UWWVERSITER

SOATARIA ME 454, DE B DE .!.EEIETD DE 3071

i\ Reitoa da Universidade Federal Rurad do Semi-Arido, no uso de suses atribuigies

#— confencas pelo Decreto de 21 oo agosto de 303, pubdicoa na ediflo extm na Do Ceicial da Unida

Jem de 21 de agasha de 2030, < fendo em vista o que estabelece os inclsos ¥Wle XIX, oo art. 44, 0o Estatuta

da Uersa; o § BF, oo art. 129, o Regiments da vriversidade; a Portaria n® 322, de 10 de junho de

1021, que dispensa serdidor, 3 pedido; a Postania n? 339, de 16 de junho de 2021, aherada pela

“arfaria n? 415, o 20 de julha de 2001, que designa serddor docenie para @xeroer funcdo de vice

Chefe; o e-mall envlado pela Prd-Seitoria de Gestio de Pessoas - Progepe, de 3 de agosto de 3021,
salcitanda publimida de ato no DO, resolve:

Art. 19 Designar o serdcor docenbe Rodnge Sérglo Fermeira de Maura, matricula Sape

ri? 1585735, para csercer 3 fungdo de Yice-Chefe do Departamenio de Cléncas Sociaks Aplicadas, da
Centra de Cléndas Sochis, Aplicadas e Hurmanas - DCSAH, do Camipus Mossand, para complementacsa
de mandata, em curmprimento a0 & 57, do art. 185, do Regimenta da ersa.

Art. 71 Fcam revogadas:
|- a Portaria i® 339, de 16 de junho e 2021; 2
Il = 2 Porfaria n? £15, de 30 de julha de 2021,

Art. 3 Esta Portarla enfra em wigor na data de sua publicagio & sous efeitos
retroagem 3 10 di wnha de 3021

LLICHMILLA CARVALHD SERAFHM DE QOLYEIRA

085 1: Todas a Portarias que dentfigue ura cu mak pessaas & uma Portara de pesscal, perbants
Fidd tem ementa @ o bexto bem um espagamenka entre linhas & pontos - simples.
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—

-‘i e ...-'

falllM] S TERR] O O EDUCACHD
LINIVER BIDADE FEDERAL FURAL DO 35584 RIDD
ONSELHD UINWVERSITAR

-

RESOILUCAD N2 35, DE 3 DE AGDETD OE E‘I]Il:

- p Aproua emisslo de ato pela Reitaria, desgranda
comiss®n que tem como objeive embsko de
El parecer sobre a  proposta do Plno  de
Deserwobimento  Instiucianal (POl para &
pericda de B021-3035 da Wersa. conforme

riarmaticesda,

§ L]

H——F O Vice-Presidents do Conselho Undeersitirio - Consunl da Universidade Federal Rural

4— do Semi-Arido, no uso de suas atribulpbes kegals, & tenda em vista o gue estabelece o incka X1V do art.
15 da Regimento da Ufersa; a deliberagio deste Orgdo Coleglado em sua 5% Reunido Ordindria de
2021, en sessBes realizadas nos dias 20 de julha € 2 de agosto de 2021, resolve

Art. 18 Aprovar emissdo de ato pela Reitoria, designando comissdo que tem Loma
chjetive embsda e parecer sohre 3 propasta do Phno de Deserwclvimento institudonal {FOU) para o
pericda de 20213025 da Wersa

Apt, 27 A pomlssdo serd comipasta par:
I« 1 |} representante etulare 1um) suplente de cada Centra;

I+ 1 {Umi| representante titular @ 1 {um| suplente da Prd-Beitor de Gestdo de Pessoas -
Progepe;

= 1 {Urn) representante ttular e 1 jum) suplente ca Pri-Reitora de Planejamento -
araplan.

& 12 4 Redtoria ird solicitar aps Centros oue indiquem seus representanbes.
Art. 3% A Reftorla fica sutonizada a acrescentar representante () de autra |s) setor (res).

Art. £1 Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

ROBERTO VIEIRA PORDELUS

085 1145 ResolugBes e afastamentos, indicagBes, comissies, grupos de trabalhos, aprovagBes de
calendince entre outras na bem ementa.
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5. ALTERACAO NORMATIVA

5.1 ALTERACAO

O artigo de alteragcdo da norma deve fazer menc¢do expressa ao ato normativo
gue estd sendo alterado, sendo vedado dispor sobre altera¢cdes de mais de uma norma
no mesmo artigo ou dividir alteragdes do mesmo ato normativo em diversos artigos da
norma alteradora. Também ndo deve ser feita distincgdo na norma alteradora entre

dispositivos alterados e dispositivos acrescidos.

O texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito entre aspas, com a

indicacdo de nova redacao, representada pela expressao “(NR)”.

Sendo o caso de alteragdo parcial de artigo, os dispositivos que ndo terdo o seu
texto alterado serdao substituidos por linha pontilhada, cujo uso é obrigatério para

indicar a manutencdo e a ndo alteracdo do trecho do artigo.

O Decreto n29.191, de 2017, estabelece as seguintes regras para o uso de linha
pontilhada:

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

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

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

4. a inexisténcia de linha pontilhada n3o dispensara a revogac¢ao expressa
de paragrafo.
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Exemplo:

Alteragao promovida pelo Presidente da Republica no Decreto n2 10.139, de 28 de novembro

de 2019

2N Presidéncia da Republica
& Secretaria-Geral
NG Subchefia para Assuntos Juridicos

DECRETO N° 10.437, DE 22 DE JULHO DE 2020

Altera o Decreto n® 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispde sobre a revisio e a consolidacdo dos atos
Vigéncia normativos inferiores a decreto, e o Decreto n® 9.215, de 29 de novembro de 2017, que dispde sobre a publicacéo
do Diario Oficial da Unido
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que |he confere o art. 84 caput, incises IV e VI, alinea ‘a”, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto na Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998
DECRETA

Att 12 O Decreto n° 10139, de 28 de novembro de 2019, passa a vigorar com as sequintes alteragdes

‘Art 2°

§.17 O disposto no caput 3o afasta a possibilidade de

I - uso excepeional de outras denominagBes de atos normativas por forca de exigéncia legal
11 - edic&o de portarias, resolucBes ou instrucBes normativas conjuntas; ou

1Il - edigdo de portarias de pessoal

§2° As portarias de pessoal s&0 0s atos referentes a agentes publicos nominalmente identificados.” (NR)

5.2 RETIFICACAO E REPUBLICAGAO

O termo “republicacdo” agora é utilizado para designar apenas a hipétese de o

texto publicado ndo corresponder ao original assinado pela autoridade.

A retificacdo se refere aos casos em que texto publicado corresponde ao texto
subscrito pela autoridade, mas que continha lapso manifesto. Esta requer nova
assinatura pelas autoridades envolvidas e, em muitos casos, € menos conveniente do
gue a mera alteragdo da norma.

O termo “republicacdo” agora é utilizado para designar apenas a hipétese de o
texto publicado ndo corresponder ao original assinado pela autoridade. Ndo se pode
cogitar essa hipdtese por motivo de erro ja constante do documento subscrito pela

autoridade ou, muito menos, por motivo de alteragdo na opinido da autoridade.
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6. PUBLICACAO

Os atos normativos precisam ser publicados e divulgados para que produzam

efeitos.

Os atos normativos devem especialmente, respeitar o prazo minimo de uma
semana apos a sua data de publicacdo e sempre no primeiro dia do més ou em seu
primeiro dia util, para entrada em vigor e producao de seus efeitos, exceto nos casos
de urgéncia devidamente justificada no expediente administrativo. Portanto, cabe ao
orgao criador do ato normativo respeitar esses prazos estabelecidos, delimitando-os na

cldusula de vigéncia do documento.
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