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Aprova o Guia de Elaboracdo de Regimentos Internos das Unidades da Universidade Federal
do Piaui (UFPI) e da outras providéncias.

0] PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO PIAUI - UFPI, no uso de suas atribui¢des conferidas pelo Ato da Reitoria n® 1757, de 21
de novembro de 2024, e o que consta no Processo n® 23111.061821/2025-57, resolve:

Art. 1° Aprovar o Guia de Elaboragdo de Regimentos Internos no ambito da Universidade
Federal do Piaui (UFPI), na forma do Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2° O Guia aprovado por esta Portaria estabelece orientacdes, diretrizes, modelos de
minuta, fluxos de tramitacdo, defini¢des e boas praticas aplicaveis a elaboragdo, revisao e
atualizacdo dos regimentos internos das unidades da UFPIL.

Art. 3° As unidades académicas e administrativas deverdo observar integralmente as
orientagdes constantes no Guia para fins de elaboracdo ou atualizagdo de seus regimentos
internos, sem prejuizo das normas superiores vigentes.

Art. 4° Compete a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo da Informacao (CPLAGI) manter
o Guia atualizado, promover sua divulgagdo e orientar as unidades quanto a sua correta
aplicagdo.

Art. 5° Os casos omissos serdo dirimidos pela PROPLAN, em articulagdo com os setores
competentes, respeitada a legisla¢ao aplicavel.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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PRO-REITOR(A)
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APRESENTACAO

Este documento apresenta a segunda edicdo do Guia de Elaboracdo dos Regimentos
Internos das Unidades da Universidade Federal do Piaui (UFPI), baseado no Decreto
Presidencial n°® 12.002, de 22 de abril de 2024, que também revogou o Decreto Presidencial n°
10.139, de 28 de novembro de 2019, que fundamentou a primeira edi¢do deste Guia. Este guia
visa aprimorar a clareza, a precisdo e a ordem ldgica na elaboracéo de regimentos internos, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo referido Decreto.

O objetivo do presente documento, por meio de iniciativa da Diretoria de Governanca
— DGOV/PROPLAN/UFPI, é contribuir com orientacbes atualizadas para as unidades
administrativas e académicas na elaboracdo e atualizacdo de seus respectivos Regimentos
Internos, com o intuito de garantir uma padronizacdo destes documentos no ambito
institucional, sua adequacdo as normativas que discorrem a respeito e uma maior qualidade na
elaboracdo destes documentos.

De forma complementar, no presente guia constara fluxograma e orientacdes no que
diz respeito aos procedimentos e etapas a serem observadas no processo de elaboragéo de um
Regimento Interno das unidades administrativas e académicas da UFPI.

O Regimento Interno de um Orgdo/entidade/unidade é um conjunto de normas
estabelecidas para regulamentar a sua organizacdo e o seu funcionamento, que detalha os
diversos niveis hierarquicos, as respectivas competéncias das unidades/subunidades existentes
e 0s seus relacionamentos internos e externos e define as competéncias e atribuicdes de seus
titulares, bem como outros assuntos inerentes a sua organizacdo, como por exemplo disposicdes
gerais, transitérias e finais (BRASIL, 2019, p.103).

Além disso o Regimento Interno é o instrumento juridico que, tanto estabelece as
fronteiras da area de atuacdo das unidades administrativas, como vincula as atribuicdes dos
titulares as competéncias das respectivas unidades organizacionais, “dando transparéncia a
gestdo” e facilitando “a identificacdo dos responsaveis nas a¢oes de auditoria pelos 6rgéos de
controle interno e externo” (BRASIL, 2019, p.103).

Considerando que as instituicdes sdo organizacgdes que sofrem alteragcdes ao longo do
tempo, devido a necessidade de adequar sua estrutura e funcionamento as demandas inerentes
a sua funcdo puablica, as legislacdes pertinentes e ao contexto em que estdo inseridas, 0s

Regimentos Internos também requerem alteracdes, necessitando ser atualizados a medida em
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que estas adaptacdes ocorrem. Assim, detectada a necessidade de atualizacdo das estruturas
regimentais de uma unidade, deve ser perseguido o aprimoramento do desenho organizacional
para o alcance das metas estabelecidas e a melhoria institucional, com foco no cidadéo e entrega
do valor publico.

Nesse contexto, conclui-se pela necessidade de as unidades da UFPI elaborarem ou
reverem seus Regimentos Internos, atualizando-os de acordo com as demandas circunstanciais
e as alteracOes da legislacdo pertinente. Nesse processo de elaboracédo/atualizacdo é importante
garantir a conformidade em relagcdo as normativas da instituicdo e uma certa padronizacéo entre
0s regimentos das unidades, buscando reduzir as chances de erros que podem ocorrer durante a
elaboracdo desse tipo de documento e assegurar a sua qualidade.

Espera-se que este Guia represente uma fonte de consulta essencial, objetiva e pratica
das unidades da UFPI, no processo de revisdo e elaboracdo de suas propostas regimentais, tao
necessario para o aperfeicoamento das estruturas organizacionais da nossa instituic&o.

A construcdo do Guia de Elaboracdo dos Regimentos Internos da UFPI foi pautada em
Normativas Governamentais, conhecimentos e experiéncias adquiridas até o momento.
Exatamente por isso, tem-se consciéncia que € possivel a revisao/atualizacdo constantemente.
Sempre que houver necessidade, e em consonancia com a legislagdo vigente e as orientacoes
de 6rgdos de Organizacdo e Inovacgdo Institucional do Governo Federal, a Diretoria de
Governanga da UFPI estard disponibilizando nova versdo, de modo a orientar o
aperfeicoamento e o fortalecimento da integracdo sisttémica organizacional da UFPI e a

transparéncia da sua gestdo, de forma geral e setorial.

Prof. Dr. Alexandre José Medeiros do Nascimento
Diretor de Governanca (DGOV) - PROPLAN/UFPI
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1| ORIENTACOES GERAIS PARA A ELABORACAO E

ATUALIZACAO DE REGIMENTOS INTERNOS DAS
UNIDADES DA UFPI

a) As unidades administrativas e académicas da UFPI deverdo observar 0s seguintes
documentos normatizadores e norteadores, na elaboracéo de seu Regimento Interno:

I. Guia de Elaboracdo dos Regimentos Internos das Unidades da UFPI,

DGOV/PROPLAN/UFPI (2025);

Il. Decreto Presidencial n°® 12.002, de 22 de abril de 2024; @

I1l. As normativas internas da UFPI, principalmente seu Estatuto e Regimento Geral.

b) O Regimento Interno das unidades é de competéncia, indelegavel, da autoridade
méaxima das unidades. Em caso de a unidade possuir colegiado deliberativo (Conselho de
Centro, Campus ou Colégio), o Regimento Interno da unidade devera ser aprovado pelo
Colegiado desta.

c) Caso haja discordancia entre a proposta do Regimento Interno da unidade e o
Regimento Geral da UFPI e/ou seu Estatuto, a unidade devera propor alteracdo no Estatuto e/ou
Regimento da UFPI (se for o caso) e, ap6s aprovacao da alteracdo pelo Conselho Superior
competente, a unidade dard prosseguimento a elaboracdo/atualizacdo do seu Regimento
Interno.

d) O Regimento Interno da unidade devera estar em consonancia com a sua Estrutura
Organizacional/Hierarquica (Organograma), aprovada pelo Conselho Administrativo
(CAD/UFPI) e os setores que a compdem deverdo ter as mesmas denominag6es constantes na
respectiva estrutura da unidade.

e) Caso a unidade necessite alterar a sua Estrutura Organizacional/Hierarquica, e/ou
criar funcdes gratificadas (CD, FG, FCC), devera submeter a proposta ao CAD/UFPI e, ap6s
a aprovacao deste Conselho, elaborar ou atualizar (se for o caso) o seu Regimento Interno. Este
guia também possui orientacdes do fluxograma ¢ para a realizac&o desse processo no ambito
da Universidade Federal do Piaui (UFPI).

f) Os Modelos Atualizados de Resolucdo de Regimento Interno tanto para as

unidades administrativas quanto académicas encontram-se no apéndices deste Guia.
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g) As subunidades/secdes sem cargos ou funcdes gratificadas criadas pela unidade,
para atenderem demandas especificas, quando aprovadas pelo CAD/UFPI deverdo
obrigatoriamente constar no Regimento Interno da unidade.

h) As subunidades ou secbes sem cargos ou funcBes gratificadas, instituidas
exclusivamente no ambito interno da unidade administrativa ou académica, ndo precisam,
obrigatoriamente, constar em seu Regimento Interno. Suas competéncias e atribui¢des deverédo
ser regulamentadas por meio de portarias ou resolucdes do Conselho Departamental, ou de
orgao equivalente, devendo ser publicadas no Boletim de Servico da UFPI, observando as
normas internas e a legislacdo aplicavel.

1) As portarias ou resolu¢des constantes na alinea “h” deverdo ser emitidas pela
instincia méaxima a qual a unidade € vinculada (Centro, Campus, Pré-Reitoria,
Superintendéncia, etc.);

j) Os 6rgdos colegiados das unidades (Conselho de Centro, Campus ou Colégio,
Céamara de Extenséo, entre outros), deverdo constar no Regimento Interno da Unidade, com
suas competéncias, atribuic@es e funcionamento.

k) E facultado inserir, nos Regimento Internos das unidades da UFPI, normativas
regulamentadas por instancias superiores a unidade (Conselhos Superiores e Legislacdo
Federal) ou que sejam da competéncia da reitoria. Por exemplo, normativas referentes as
Eleicdes de Centro ou Campus ou Colégios Técnicos, Regramento de Jubilamento de
estudante, entre outras.

I) Para garantir o respeito as normativas e a padronizacdo dos Regimentos Internos no

ambito da UFPI, a elaboracdo do Regimento Interno da unidade devera seguir o modelo de

Minuta de Resolucdo de Regimento de Unidade Académica e de Unidade Administrativa ¢,

em apéndices @ neste Guia, que foi elaborado com base no Manual de Estruturas

Organizacionais do Poder Executivo Federal (2019) &, no Decreto n® 12.002 de 22 de abril

de 2024 @, e nas orientagdes pertinentes de algumas entidades da administracdo publica
indireta.
m)Em caso de atualizacdo do Regimento Interno da unidade, considerando um dos

objetivos do Decreto n° 12.002 de 22 de abril de 2024 &, que é simplificar o arcabouco legal

da institui¢do, consolidando, em Gnico documento, todos os documentos que tratam da mesma
materia, e considerando, ainda, as orientacGes constantes neste Guia, recomenda-se que ndo

seja elaborada uma minuta de alteracdo de resolucdo, mas uma nova minuta de resolucéo,
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incluindo todos os artigos vigentes e 0s que serdo acrescentados, e revogando a resolucao
anterior, conforme modelos nos apéndices & . No entanto, caso ainda opte pela alteragdo do

ato normativo, observar as regras constantes no exemplo &, e no art. 14 do Decreto n® 12.002,

de 22 de abril de 2024 .
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2 | ESTRUTURA BASICA DO REGIMENTO INTERNO

Esta IES, como entidade da administracdo publica indireta, deve aplicar aos seus atos
normativos, incluindo os regimentos internos, as disposi¢des constantes no Decreto n°
12.002/2024 &, no que se refere & elaboraco, redacéo, alteracdo e consolidagdo dos atos
normativos.

Desta forma, os atos normativos devem ser estruturados, basicamente, da seguinte
forma:

I. Parte Preliminar (com epigrafe, ementa e predmbulo);
Il. Parte Normativa (com as normas que regulam o objeto) e
I1l. Parte Final (se for o caso, com as medidas de implementacdo necessarias; as
disposicdes transitorias; clausula de revogacao, se tiver ato anterior a ser revogado; de
vigéncia e o fecho).

Ressalta-se que os regimentos internos das unidades administrativas e académicas

elaborados com base neste Guia, devem, sobretudo, estar em absoluta consonancia com o

Regimento Geral e o0 Estatuto da UFPI.

2.1 DISPOSIQ()ES GERAIS DO REGIMENTO
As Disposicdes Gerais correspondem aos capitulos dispostos entre os capitulos das

Disposic@es Preliminares e os capitulos das Disposi¢6es Finais.

2.1.1 Sobre a organizacéao

Durante a elaboracdo da proposta de estrutura regimental € importante observar os
seguintes aspectos gerais:

a) Nao deve haver unidade/subunidade/se¢do com denominagéo no plural;

b) Nao deve haver “Tesouraria”, “Suporte”, “Sistema”, “Agenda”, ‘“Processo”,
“Diretoria adjunta”, ‘“Diretoria sistémica”, “Vice-Presidéncia/coordenacdo” ou outras
denominagdes analogas, como unidades organizacionais;

c) O uso da denominagdo “Assessoria” para designar uma unidade deve restringir-se
aquela de assisténcia direta e imediata, pois a existéncia de assessores nao implica a constituicdo

de unidade administrativa “Assessoria’;
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d) N&o deve haver subunidades denominadas “Direc¢do”, “Chefia”, “Coordenagdo”
(exceto Coordenacdo de Curso), pois as denominagdes deverdo ser ‘“Diretoria”,
“Coordenadoria”, “Sec¢ao de... (colocar 0 nome da se¢ao) ”.

e) Nao deve constar 6rgdo denominado “Secretaria-Executiva”, a nao ser o previsto

no art. 55 da Medida Provisdria n® 870, de 1° de janeiro de 2019 (convertida na Lei n° 13.844
de 18 de junho de 2019 &@);

f) N&o constar no Regimento Interno, determinagdo relativa a:
e horério de trabalho da unidade e subunidades/secdes;

e delegacdo de competéncia (competéncia de outra unidade);
e constituicdo de Grupos de Trabalho;

e competéncia para autorizar viagens;

e designacdo de comissdo de inquéritos, licitacdes, e

e outras de natureza semelhante que necessite de legislacdo especifica.

2.1.2 Sobre as competéncias
Os Atos Normativos devem ser redigidos observando a clareza, precisdo e ordem

l6gica, de forma que facilite o entendimento pelos destinatéarios e garanta a eficicia da norma

(Art. 11 do Decreto n° 12.002/2024 @).

Na Parte Normativa do Regimento, no Capitulo que aborda as competéncias das

unidades e gestores responsaveis, de acordo com o Manual de Estruturas Organizacionais
(2019) @, NAO devem constar:

a) Atividades de rotina administrativa interna, atividades que s&o comuns ou que

podem ser realizadas por todas as unidades, nem atribuicGes indefinidas, tais como:
e preparar ou participar de reunides;
e coletar, sistematizar, consolidar, analisar dados e/ou informacoes;
e elaborar documentos;
e articular-se com outras unidades;
e acompanhar assuntos de sua competéncia;
o fornecer subsidios;
e propor, realizar ou promover estudos, projetos e/ou analises;
e subsidiar a elaboracdo da proposicdo or¢camentaria da unidade;

e manifestar-se sobre os assuntos de competéncia da unidade;
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e despachar com o diretor / Pro-Reitor;

e assistir o Pré-Reitor(a)/Diretor/Superintendente em assuntos de competéncia da

Unidade;

e representar a Pro-Reitor(a)/Superintendéncia/ Direcdo; e

e exercer outras atribui¢des determinadas pela chefia.

Esta Gltima, explica-se pelo fato de que as competéncias sdo estabelecidas pela
resolucdo que aprova a estrutura regimental da unidade, motivo pelo qual ndo cabe o uso da
expressao “exercer outras competéncias que lhe forem cometidas”. No entanto, caso o 6érgao ou
unidade julgue necessario atribuir tais atividades a unidades ou subunidades administrativas,
isso poderd ser feito no regimento interno.

b) Expressdes ou locucbes verbais, tais como:

e “tratar de assuntos relativos a”

e ‘“realizar coordenagdo de politicas” ou “realizar gestdes junto a...”

e “promover a articulagdo” (substituir por articular)

e ‘“‘manter registro” (substituir por registrar € armazenar); e

e “através”, “inclusive”, “e outros”, “os mesmos”, “a quem de direito”, “a quem

compete” e o excesso da expressdo “bem como”.

¢) Uso de verbos como “promover”, “assegurar” e “garantir” que usualmente sdo

utilizados para definir objetivos institucionais, mas ndo sdo adequados para competéncia das

unidades.

2.1.3 Das atribuicdes dos dirigentes

O Decreto n® 12.002/2024 & define “Atribui¢io” como o poder decorrente de

competéncia, cometido ao dirigente de 6rgdo, unidade ou entidade para o desempenho
especifico de suas competéncias. Desta forma, neste capitulo devera conter as atribuicdes de
cada dirigente da unidade e de suas subdivisdes, observando as seguintes orientacoes:

a) As atribuicdes deverao ser expressas de forma objetiva, sucinta e clara;

b) As atribui¢Bes do titular da unidade deverdo ser definidas primeiramente e, em
seguida, as de cada titular das subunidades/secdes a ela subordinadas;

c) A descricdo das atribuicdes devera ser feita com verbo no infinitivo. Esses verbos
devem estar correlacionados em nivel hierdrquico do cargo. Exemplo: “Ao Diretor do

Departamento [...] incumbe supervisionar...”;
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d) Atribuigdes indefinidas, como “realizar outras atribuigoes definidas pela chefia”,
néo deverdo constar no Regimento Interno;

e) E dispensavel relacionar as atribuicdes de dirigentes e colegiados ja definidas em
legislacdo especifica, inclusive no Estatuto e no Regimento Geral da UFPI;

f) As atribuicbes comuns que podem ser realizadas por mais de um titular, deveréo
ser descritas em um Unico artigo, no final deste capitulo.

Exemplo: Aos Diretores, Gerentes, Coordenadores e Chefes cabe orientar e

supervisionar o planejamento e o desenvolvimento das acdes de sua area de competéncia.

2.2 Das disposigoes finais do regimento

Este capitulo deveréa indicar os casos de alteragdes do regimento e nos casos 0missos,
a vigéncia do regimento e outras disposi¢Ges gerais necessarias, observando as orientacGes
seguintes:

a) Quando houver Regimento anterior, deverd haver clausula de revogacéo,
mencionando os dados da Resolucdo que sera revogada com a entrada em vigor do novo
Regimento;

b) Em se tratando de unidade a qual se vinculam subunidades com regimentos
préprios, podera haver um artigo concedendo prazo para que essas subunidades adequem seus
regimentos.

Exemplo: Prazo para o Regimento Interno do Restaurante Universitario (RU) se
adequar ao Regimento Interno da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarios-
PRAEC.

c) A entrada em vigor do Regimento Interno da unidade devera estar em conformidade

com o disposto no inciso IV, do artigo 18 do Decreto n° 12.002/2024 &), ou seja, na data de

publicacdo quando ndo houver previsdo de vacatio legis (periodo entre a data de publicacéo e

o inicio da vigéncia da norma juridica). Neste caso, ndo havera necessidade de justificativa.
Porém, havendo a necessidade de vacatio legis, a clausula de vigéncia da norma devera

estar em conformidade com as orientagdes constantes no artigo 17 e 18 (Incisos I, Il e 111) do

Decreto n® 12.002/2024 &.

Exemplo: Esta Resolucéo entrard em vigor no dia (data do dia) de (més) de 2025,

conforme disposto nos incisos no art. 17 e 18 do Decreto n° 12002/2024 &, da Presidéncia

da Republica.
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e) A unidade poderéa definir o prazo de validade (duragdo da vigéncia) do Regimento
Interno, caso julgue necessario determinar o periodo de revisdo do seu Regimento.

Exemplo: Este Regimento tera vigéncia por um periodo de 5 anos, a contar da sua
entrada em vigor.

Dos arts. 14 ao 18 do Decreto n° 12002/2024 &) constam as regras que devem ser
observadas no que se refere a alteracdo, revogacao e vigéncia dos atos normativos inferiores a
Decreto.

2.3 Anexos do Regimento

Os anexos do Regimento Interno das unidades da UFPI deverdo compreender o
Organograma das respectivas unidades, conforme aprovado pelo CAD e demais documentos
que se tornem necessarios.

O exemplo que consta na pagina seguinte destaca além da estrutura, as principais

regras e alteracdes advindas do Decreto n © 12.002/2024 &) . Destaca-se que parte dessas regras

integra o préprio conteudo da ilustracdo a seguir, distribuidas em artigos, paragrafos, incisos e
alineas, razdo pela qual é indispensavel a leitura completa da mesma.
Ressalta-se que as minutas para elaboracdo de Regimento Interno a serem utilizadas

pelas unidades como modelo constam nos Apéndices I e 11 deste Guia.
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ALTERACOES ILUSTRATIVAS DO DECRETO N° 12.002/2024

RESOLUCAO UFPI N2 XXX, DE (DIA) DE (I\/IES) DE (ANO) Epigrafe: Letra MAIUSCULA, sem
negrito, centralizada, sem ponto
no final.

Ementa: Justificado e Recuo ,
Sintese do tema fundamental da norma,

de 9 cm a esquerda. . o Al
trazendo as principais questdes juridicas
abordadas no texto.

1 linha em branco {

1 linha em branco {

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI — UFPI e PRESIDENTE DO CONSELHO
UNIVERSITARIO — CONSUN, no uso de suas atribuicdes conferidas pelo art.14 do Estatuto da
Universidade Federal do Piaui - UFPI, aprovado pelo Decreto n? 72.140 de 26 de abril de 1973,
e pelo art. 13 do Regimento Geral, aprovado pela Resolugdo CONSUN/UFPI n2 45 de 16 de
janeiro de 1999, e o que consta no Processo N2 XXXX.XXXXXX/XXXX-XX, resolve:

P 1linha em branco‘i\ j_’ Preambulo: N3o utilizar expressdo “considerando”, nem
A explicagdes destinadas a justificar a edicdo do ato, sendo estes
R inserido.s durante a abertura do processo para construgao do Ato
Normativa
T
E 2 espacos em branco entre o n® e o texto; SEM tracos ou outro sinal
Art. 12|Deve indicar, como regra geral, o seu objeto de aplicacdo.
P . Letras MAIUSCULAS, sem negrito,
R SAPITU Lo } centralizado, identificada por algargismo
E DISPOSICOES PRELIMINARES romano
L 1 linha em branco {
| Art. 22 O primeiro artigo do texto do ato normativo indicara, quando necessario o tipo de
M unidade, a vinculacdo imediata; o nimero e ano e 6rgdo editor do ato normativo de
| criacdo/reestruturacdo da unidade; endereco completo e as finalidades/objetivos da unidade
N organizacional.
A Pardgrafo Unico. O ato normativo terd sempre um uUnico objeto, ndo podendo conter matéria
R estranha ao objeto a que visa disciplinar ou a este nao vinculado por afinidade, pertinéncia ou

conexao.
CAPITULO Il
REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 32 Na formatagao do texto do ato normativo, utiliza-se:

| - fonte Calibri ou Carlito, corpo 12;
1 espaco antes e 1 espaco depois do hifen. Iniciar inciso com letra minuscula

Il - margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
lIl - margem lateral direita de um centimetro de largura; e

IV - espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo, com uma linha
em branco acrescida antes e depois de cada parte, livro, titulo, capitulo, secao ou subsecao.
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Art. 42 As disposicdes normativas devem ser redigidas com clareza, precisdo e ordem légica.

Art. 52 O artigo é a unidade basica de articulagao de um ato normativo. _ Artigo

Art. 62 Cada artigo deve abranger um Unico assunto ou principio e trazer exclusivamente a
norma geral e estar disposto em um Unico periodo. > | Pardgrafo

§ 12 As medidas complementares e as excecdes a regra estabelecida no caput do artigo devem
ser reservadas aos paragrafos.

§ 29 O paragrafo traz disposicao secundaria que explica, complementa ou restringe o artigo.
§ 32 A matéria tratada no paragrafo deve estar intimamente ligada a de que se ocupa o artigo.

Art. 72 As discriminagdes e as enumeragdes devem ser promovidas por meio dos incisos, das
alineas e dos itens:

| - os incisos sdo empregados como elemento enumerativo do artigo quando: jv

a) o assunto nele tratado ndo puder ser condensado no préprio caput; e Inciso
b) ndo se mostrar adequado a constituir um pardagrafo;

Il - os incisos também sdo empregados como elemento enumerativo do paragrafo;

[l - um artigo ou um pardgrafo ndo poderd desdobrar-se em um Unico inciso; e

IV - o inciso desdobra-se em alineas:

Q) as alineas sdo empregadas como elemento enumerativo do inciso; > Alinea

b) o texto de um inciso ndo podera desdobrar-se em uma Unica alinea; e

c) a alinea desdobra-se em itens:

1. os itens sdo empregados como elemento enumerativo da alinea; e —|_, Item

2. o texto de uma alinea ndao podera desdobrar-se em um Unico item.

Art. 82 O artigo é indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragao ordinal até o nono
e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo, separada do texto por dois espagos
em branco.

§ 12 Os paragrafos sao indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeragao ordinal até o nono
e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo, separada do texto por dois espacos
em branco.

§ 22 Quando existir apenas um paragrafo, deve ser usada a expressao “Paragrafo Unico” por
extenso, seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espacos em branco.

§ 32 No que tange aos demais desdobramentos do artigo:
| - os incisos sdo indicados por algarismos romanos;

Il - os algarismos sdo seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por um espaco em
branco; e
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lIl - no tocante as alineas:

a) as alineas sdo indicadas por letra minuscula na sequéncia do alfabeto;

b) a letra é acompanhada de paréntese, separado do texto por um espaco em branco;
c) com relagdo aos itens:

1. os itens sdo representados por algarismos arabicos; e

2. 0 algarismo é seguido de ponto, separado do texto por um espaco em branco.

Art. 92 O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em
gue se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

Pardgrafo Unico. O texto do paragrafo Unico e dos pardgrafos inicia-se com letra maiulscula e
termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos:

| - o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e
termina com:

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

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

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

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

a) ponto-e-virgula; ou

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

CAPITULO Il
AGRUPAMENTO DE ARTIGOS

Art. 10. Os artigos podem ser agrupados em capitulos, conforme a necessidade.

Pardgrafo Unico. O capitulo é formado por um agrupamento de artigos que versam sobre o
mesmo tema.

Art. 11. Deve-se reunir sob as categorias de agregacdo — livro, titulo, capitulo, secdo e
subsecdo|— apenas as disposi¢coes relacionadas com a matéria nelas especificada.

ACOMPANHADA DE PONTO, a partir do décimo artigo; 2 espagos em branco entre o n2 e o texto;
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~ SegOes e Subsegdes sdo indicadas por
Secao | ) -
_ ; algarismo romano, letra Minuscula e
Subdivisdes do Capitulo EM NEGRITO.

Art. 12. Os capitulos podem ser subdivididos em secdes, e as secdes podem ser subdivididas
em subsecoes.

Art. 13. As secOes e subsecbes sdao grafadas com iniciais maiusculas, realcadas em negrito,
identificadas por algarismos romanos e acompanhadas pelo nome do assunto disciplinado na
unidade.

Secao ll
Agrupamento dos Capitulos

Art. 14. Nas leis de grande extensdo, os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos
em livros, e os livros em partes.

Art. 15. Os capitulos, os titulos e os livros sdao grafados em letras maiusculas, sem qualquer
realce, e identificados por algarismos romanos, acompanhados pelo nome do assunto
disciplinado na unidade.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. A parte final compreende as disposicdes sobre as medidas necessdrias a
implementacdo das normas constantes da parte normativa, as disposi¢cdes transitérias, a
cldusula de revogacao, quando couber, e a cldusula de vigéncia.

Art. 17. A Resolugdo n2 XX, de (DIA) de (MES) de (ANO), passa a vigorar com as seguintes
alteragdes:

“Art. 22 O texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito entre aspas, com recuo
de 2,5cm, seguido da indicacao de nova redacao, representada pela expressao “(NR)”, grafada
em letras mailsculas entre parénteses, uma Unica vez ao final.” (NR)

§ 22 A utilizacdo de linha pontilhada sera obrigatdria para indicar a manutencao
de dispositivo em vigor, dispositivo revogado, vetado, inserido por medida
provisoria rejeitada ou que perdeu a eficicia, declarado inconstitucional pelo
Supremo Tribunal Federal ou cuja execucdo tenha sido suspensa pelo Senado
Federal, nos termos do disposto no art. 52, caput, inciso X, da Constituicdo e
observara o seguinte:
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| - no caso de manutencdo do texto do caput, a linha pontilhada empregada
serd precedida da indicacdo do artigo a que se refere;

Il - no caso de manutencdo do texto do caput e do dispositivo subsequente,
duas linhas pontilhadas serdo empregadas e a primeira linha sera precedida da
indicacdo do artigo a que se refere;

lll - no caso de alteracdo do texto de unidade inferior dentro de unidade
superior do artigo, a linha pontilhada empregada serd precedida da indicacao
do dispositivo a que se refere;

IV - se o artigo modificado nao encerrar no texto alterado, usa-se uma linha
pontilhada ao final do dispositivo;

Art. 18. Ficam revogados:

| - a Resolucdo n2 XX, de (DIA) de (MES) de (ANO); e
Il - da Resolucdo n2 YY, de (DIA) de (MES) de (ANO):
a) do art. 59, inciso I, a alinea “a”;

b)do art. 6,0 § 29%; e

c) os art. 8 a 10.

Art. 19. Esta Resolucdo entra em vigor em (DIA) de (MES) de (ANO).

(NOME POR EXTENSO EM MAIUSCULAS)

Diretor (a) Geral
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3 | INFORMAGOES ADICIONAIS

Os Regimentos Internos das unidades da UFPI deverdo ser submetidos a aprovacao do
Conselho Universitario (CONSUN/UFPI). No caso de as unidades possuirem Conselhos de
Unidade, os respectivos Regimentos deverdo ser primeiramente submetidos e aprovados pelos
respectivos Conselhos das Unidades para posterior submisséo e aprovacdo no CONSUN/UFPI.

As subunidades académicas que optarem por elaborar seu regimento interno, este
devera ser submetido e aprovado apenas pelo Conselho da Unidade, ndo necessitando
submisséo e aprovacdo do Conselho Universitario (CONSUN/UFPI).

Os Regimentos Internos da UFPI deverdo ser estruturados em forma de Resolucgéo
(Texto Unico), conforme arquivos nos apéndices & .

A seguir, a CPLAGI elaborou o fluxograma do passo a passo para a criacdo e alteracao
das unidades e subunidades administrativas e académicas da Universidade Federal do Piaui com

0 objetivo de informar aos gestores todo o tramite e unidades participantes deste processo.
O Fluxo Descritivo encontra-se disponivel no link &, na pégina eletronica de

Governanca da Proplan e, neste documento, na pagina 22.
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Unidade Demandante
« Realizar a abertura de processo
administrativo via SIPAC;
« Elaborar a Minuta de

CPLAGI

+ Verificar se o processo estd em

conformidade com o Guia para
o de i da UFPL

Interno;
* Anexar a ata de aprovacdo do
Conselho Departamental ou

+ Se estiver conforme:

Enviar a
PROPLAN para encaminhamento a
Reitoria

Secretaria dos Conselhos
« Apreciar no Conselho Competente
_Se aprovado:
« Emitir resolugéo;
* Publicar a resolugio no Boletim de
Servigos;

+ Encaminhar o processo a CPLAGI para

cadastrar Unidade no SIG e SIORG

« Cadastrar a unidade no SIGEPE;

SRH

Unidade Demandante

equivalente (quando houver); + Se ndo estiver conforme: Devolver o = Dar ciéncia no da demanda e )
« Encaminhar o processo &  processo a Unidade Requisitante  S90d0aprovado: y + Devolver o processo com o codigo SIAPECAD  processo para arquivamento.
PROPLAN para ajustes necessarios. * Encaminhar o processo & Uniiade; a CPLAGI.
Requisitante para ajustes
@ i necessarios. A A
1 O &F &F &9 1 8 9 10 =
PROPLAN itori saes X
O - WU Reitoria CPLAGI CPLAGI Divisao de Protocolo, Arquivo e
c o Ve ; G noamA e proeeteo S Pea s Cadestar s kece e SRS « Incluir o codigo SIAPECAD nos sistemas SIG, o Microfilmagem/PRAD
Gestdo da Informacdo para andlise e " Enmr‘o processo para a SRH para . Er'{caminhar o processo a Unidade Requisitante para Areiivac o rocsao)
manifestagao técnica el pabony ciéncia da da demanda e
FLUXOGRAMA DESCRITIVO FLUXOGRAMA DESCRITIVO
v

¢ Minuta de Regimento Interno: Documento preliminar elaborado pela unidade requisitante, contendo a
estrutura organizacional, as competéncias, as atribuicdes e o funcionamento interno da unidade, conforme
orientagdes do Guia para Elaboragao de Regimentos Internos da Universidade Federal do Piaui (UFPI);

o Ata de Aprovacao: Registro formal da deliberagdo do Conselho Departamental ou 6rgdo equivalente, que
aprova a minuta do regimento antes do envio a Pré-Reitoria de Planejamento e Orgamento;

o Resolugdo: Ato administrativo normativo emitido pela instancia competente (Conselho Superior), que
aprova oficialmente o Regimento Interno da unidade;

» Boletim de Servicos: Publicagao institucional onde sédo divulgados os atos administrativos e normativos da
Universidade, garantindo a publicidade e validade da resolugao que aprova o regimento;

o SIG: Sistema Integrado de Gestdo da UFPI, utilizado para cadastro e gestdo das unidades e suas
estruturas internas;

+ SIORG: Sistema de Organizagado e Inovagéao Institucional do Governo Federal, destinado ao registro e
acompanhamento das estruturas organizacionais dos 6rgaos e entidades federais;

o SIGEPE: Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal. Sistema utilizado pela Administracdo Publica
Federal para gerenciar informacdes funcionais dos servidores e estruturas organizacionais;

o SIPAC: Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos. Plataforma eletrénica da UFPI
utilizada para abertura, tramitagdo e controle de processos administrativos, garantindo o registro formal e
o0 acompanhamento das etapas do fluxo. Unidade Requisitante: Setor responsavel por iniciar o processo de
elaboragdo do Regimento Interno, elaborar a minuta conforme o guia institucional, obter a aprovagao
interna em conselho e encaminhar o processo a Pré-Reitoria de Planejamento e Orgcamento (PROPLAN);

o PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento e Orgamento;

o CPLAGI: Coordenadoria de Planejamento e Gestao da Informagao;

« Secretaria dos Conselhos Superiores: Orgdo responsavel por conduzir a tramitagdo do processo no
colegiado competente, elaborar a resolugdo de aprovacgao, providenciar a publicagdo no Boletim de
Servigos e encaminhar o processo as areas técnicas subsequentes;

o SRH: Superintendéncia de Recursos Humanos.
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APENDICES

APENDICE | - MODELO DE RESOLUCAO DE REGIMENTO DE UNIDADE
ADMINISTRATIVA

Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Piaui
Gabinete do Reitor

RESOLUCAO UFPI/CONSUN N° (DIA) DE (MES) DE (ANO)

Aprova o regimento interno da unidade/subunidade
administrativa xxxxxx/UFPI (SIGLA).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI — UFPI e PRESIDENTE DO
CONSELHO UNIVERSITARIO — CONSUN, no uso de suas atribuicbes conferidas pelo
art.14 do Estatuto da Universidade Federal do Piaui - UFPI, aprovado pelo Decreto n°® 72.140
de 26 de abril de 1973, e pelo art. 13 do Regimento Geral, aprovado pela Resolucao
CONSUN/UFPI n°® 45 de 16 de janeiro de 1999, e o que consta no Processo n°
XXXX XXX XXXIXXXX-XX, resolve:

Art. 1° Deve indicar, como regra geral, o seu objeto de aplicacao.

Dividir o corpo do documento em capitulos, secGes, subsecdes, artigos, incisos (usado para
dividir o artigo), paragrafos (usados para complementar o disposto em artigos), e/ou alineas
(usadas para desdobrar incisos ou paragrafos), conforme necessario.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° O presente regimento estabelece a organizagéo e funcionamento da unidade/subunidade
xxxxxx (SIGLA), em conformidade com a Resolucdo UFPI N° xxx, de xx de xxxxx de 202x.
(mencionar a resolucéo que criou a unidade/subunidade)

Art. 3° O/A xxxxxxxx € uma subunidade administrativa, vinculada a xxxxxxx da Pro-Reitoria
de xxxxxx/ do Centro de xxxxx / do Campus de xxxxx / do Colégio xxxxx, conforme o Art. xx
da Resolugdo UFPI N° xxx, de xx de xxxxx de xxxX. (mencionar artigo da resolu¢éo que criou
a unidade/subunidade)

Ou

Art. 4° O(a) xxxxxxx (mencionar o nome da unidade de ensino ou Pro-Reitoria) é unidade (de
ensino) vinculado (a) a Universidade Federal do Piaui, conforme Estatuto da UFPI.

Art. 5° (..))
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CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

(Abordando: Da Estrutura Organizacional, Do Funcionamento, Da designacdo da
Denominacdo dos Titulares. Dependendo do tamanho da estrutura podera ser subdividida em
Secbes Especificas. Na secdo referente as atribui¢bes do titular, definir as atribuicdes na
sequéncia da vinculacdo hierarquica de cada titular de unidade organizacional. A descri¢éo
de atribuicao devera ser feita, sempre, com o verbo no infinitivo).

Art. 6° (...)

CAPITULO IlI
DAS COMPETENCIAS

(Deve detalhar as competéncias de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
sem extrapolar o que foi definido na Resolugcdo que criou a estrutura. A definicdo de
competéncia de cada unidade organizacional deverd ser feita em artigos distintos. As
competéncias devem ser detalhadas e distribuidas de forma clara, evitando-se conflitos de
competéncia internos e/ou externos em relacéo a outros setores. A descri¢cdo das competéncias
devera seguir, rigorosamente, a mesma ordem da Estrutura Organizacional apresentada no
capitulo II.

A descricdo de competéncia far-se-& sempre, com verbo no infinitivo, a exemplo: “A divisio
[...] compete executar...”. E deve-se evitar 0 uso de gerundio, adjetivos na descricdo das
competéncias e o registro de competéncias redundantes).

Art. 6°
Art. 7°
Art. 8°
Art. 9°

(A partir do 9° artigo remover ° e seguir numeragao com ponto. E dois espacos entre o ponto
() e o inicio do texto)

Art. 10.
Art. 11.

_ CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 12. XXXXXXXX

Art. 13. Ficam revogados: (Quando houver Regimento anterior, devera haver clausula de
revogacao, mencionando os dados da Resolucéo que sera revogada.)

| - a Resolugdo n° XX, de (DIA) de (MES) de (ANO); e
I - da Resolugdo n° YY, de (DIA) de (MES) de (ANO):
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a) do art. 5°, inciso II, a alinea “a”;

b) XXX.

Art. 14. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura (ou definir uma data
especifica), de acordo com o que prevé o Decreto n° 12.002, de 22 de abril de 2024, art. 18. (se
houver vacatio legis - justificar motivo do periodo entre a data da assinatura e o inicio de sua
vigéncia, conforme Decreto n® 12.002, Art. 17, Paragrafo Unico).

INSTRUCOES GERAIS (REMOVER ESSE TEXTO DA MINUTA APOS
FINALIZACAO)

Excluir da formatacdo final da minuta as observacdes/orientacdes que estdo entre
parénteses e destacadas em vermelho ou azul e o texto abaixo:

Observar na formatacao do texto, conforme estabelece o0 Decreto n°. 12.002, de 22 de Abril
de 2024 @, as seguintes regras:

FORMATACAO DO TEXTO (ART. 12):
Na formatacdo do texto do ato normativo, usa-se (Art. 12, XXII):

a) fonte Calibri, corpo doze;

b) margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;

¢) margem lateral direita de um centimetro de largura;

d) recuo a esquerda de 2,5 cm (dois centimetros e cinco milimetros) nos textos que
correspondem a alteragdes no corpo de outros atos normativos;

e) espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo; e

f) acréscimo de uma linha em branco:

1. antes e ap6s a denominacdo de parte, livro, titulo, capitulo, secdo ou subsecéo; e

2. ap0s a epigrafe, a ementa, o preambulo e a ordem de execucéo;

- Arquivos eletrénicos dos atos normativos sdo configurados para o tamanho A4; (Art. 12,
XXIV);

- A epigrafe (formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de assinatura) é
grafada em letras MAIUSCULAS, sem negrito, de forma centralizada; (Art. 12, XXVI);

- A ementa tem alinhamento justificado, com recuo de nove centimetros a esquerda. (Art. 12,
XXVII);

- Podera ser adotada a especificacdo tematica do conteido de artigo ou de grupo de artigos,
mediante denominacdo grafada em letras minusculas e em negrito, alinhada a esquerda, sem
numeracéo, posicionada imediatamente antes do dispositivo ou do grupo de dispositivos (Art.
12, XXVII, Paragrafo unico).

No texto do ato normativo ndo se usa (Art. 12, XXIII):

a) texto sublinhado;

b) texto tachado;

c) cabecalho;

d) rodape;

e) texto colorido;
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f) campos com atualizacdo automatica; e

g) qualquer forma de caracteres ou simbolos ndo imprimiveis.

- As palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas em italico; (Art.
12, XXV);

ARTICULACAO DO TEXTO (Art.12):

ARTIGO (Art.)

- ordinal até o nono artigo (Art. 9°) e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo artigo
(Art. 10.);

- 0 texto do artigo inicia-se com letra maidscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos

Art. 9°..
Art. 10.--

PARAGRAFOS (8)

- Indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeragao

- ordinal até o nono paragrafo (§ 9°); e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo
paragrafo (8 10. );

- a numeracdo do paragrafo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou
outros sinais

§ 90..
§10.--

INCISOS (1, 11, 111, ..)

- indicados por algarismos romanos seguidos de hifen;

- separado do algarismo e do texto por um espacgo em branco;

- texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e
termina com ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou ponto, caso seja
0 Ultimo;

ALINEAS (a), b), ¢), d), ...)

- texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, seguida
de parénteses, e termina com ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
ponto, caso seja o Ultimo;

- alinea desdobra-se em itens, que se desdobram em subitens, indicados por algarismos arabicos

a)
b)

c)

REDAGAO DOS ATOS (ART. 11)
PARA OBTENCAO DA CLAREZA (Art.11, I):
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a) empregar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto quando a norma versar
sobre assunto técnico, hipdtese em que se poderd empregar a nomenclatura propria da area
sobre a qual dispde o0 ato normativo;

b) usar frases curtas e concisas;

c) usar oracOes na ordem direta;

PARA OBTENCAO DA PRECISAO (Art.11, I1):

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

- respeitar as regras gramaticais e ortograficas da norma culta;

- evitar o emprego de sinonimia;

- ndo usar palavra ou expressao que possa conferir ambiguidade, em lingua estrangeira quando
houver termo equivalente em lingua portuguesa e ndo reconhecida pelo Vocabulario
Ortografico da Lingua Portuguesa

SIGLAS (Art.. 11, 11, f):
Quando usar:

- usar para designar entidades da administracao publica indireta apenas se previstos em lei;
- usar para designar colegiado, politica publica, projeto, programa ou sistema apenas se
previstos em lei ou no ato normativo que os instituiu;

Quando nao usar:

- ndo usar para designar érgdos ou unidades da administracdo publica direta;

- ndo usar para fazer referéncia a ato normativo;

- Néo estabelecer novos usos para siglas ou acronimos preexistentes

- Na primeira mencdo, grafar o0 nome por extenso, seguido de travesséo e da sigla ou do
acrénimo

UTILIZACAO DO “E” E “OU” NO FINAL DA FRASE (Art.11, 11, g):

- usar no penultimo inciso, alinea, item ou subitem:
- a conjungdo “e”, se a sequéncia de dispositivos for cumulativa ou enumerativa; ou
- a conjungdo “ou”, se a sequéncia de dispositivos for alternativa;

REMISSAO DE ATOS NORMATIVOS (ART. 11,11,1):
Como fazer:

- referir-se a unidades administrativas de forma completa na primeira mengéo;

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

- com excecdao dos cddigos, ndo usar nomes proprios ou apelidos para se referir a atos
normativos;

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

- A citacdo de artigos deve ser sempre do geral para o especifico
Ex: Art. 1, Caput, Inciso I, Alinea “a”

O que nao fazer:

- ndo usar expressoes como “anterior’”, “seguinte” ou equivalentes para fazer remissdes a outros
dispositivos;

- ndo fazer remissdes desnecessarias a outros atos normativos;

- ndo fazer remissdes encadeadas;

- ndo fazer remiss@es a atos normativos hierarquicamente inferiores

ADEQUACAO DE GENERO (Art.11, § 99)

- A denominacdo de cargo publico ou funcdo de confiangca mencionada em ato normativo
podera ser flexionada conforme o género da pessoa que a ocupe no momento da proposi¢do do
ato normativo.

EXPRESSAO “E/OU” (Art.11, § 4°)
- A expressao “e/ou” nao sera usada em atos normativos.

NAO CONTER TEXTOS EXPLICATIVOS (Art.11, § 8°)

- Ressalvadas as normas de Direito Financeiro, os atos normativos ndo conterdo textos
explicativos, dissertativos ou que tenham como objetivo explicar iniciativas ou politicas
publicas.

Obs: respeitar a adequacdo de género na redacdo do documento para incorporar na comunicacao
oficial da instituicdo (oficios, memorandos, editais, portarias, resolucées, etc) linguagem
inclusiva e ndo sexista (Conforme Disciplina a Politica de Igualdade de Género da Universidade
Federal de UFPI).
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APENDICE Il - MODELO DE RESOLUCAO DE REGIMENTO DE UNIDADE
ACADEMICA
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Ministério da Educacao
Universidade Federal do Piaui
Gabinete do Reitor

RESOLUCAO UFPI/CONSUN N° (DIA) DE (MES) DE (ANO)

Aprova o regimento interno da unidade/subunidade
académica xxxxxx/UFPI (SIGLA).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI — UFPI e PRESIDENTE DO
CONSELHO UNIVERSITARIO — CONSUN, no uso de suas atribuicbes conferidas pelo
art.14 do Estatuto da Universidade Federal do Piaui - UFPI, aprovado pelo Decreto n°® 72.140
de 26 de abril de 1973, e pelo art. 13 do Regimento Geral, aprovado pela Resolucao
CONSUN/UFPI n°® 45 de 16 de janeiro de 1999, e o que consta no Processo n°
XXXX XXX XXXIXXXX-XX, resolve:

Art. 1° Deve indicar, como regra geral, o seu objeto de aplicacao.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° O presente regimento estabelece a organizagéo e funcionamento da unidade/subunidade
XxXxxxx (SIGLA), em conformidade com a Resolucdo UFPI n° xxx, de xx de Xxxxx de 202x.
(mencionar a resolucéo que criou a unidade/subunidade)

Art. 3° O (a) xxxxxxx (mencionar o nome da unidade de ensino) é unidade (de ensino)
vinculado (a) & Universidade Federal do Piaui, campus sede / nome do campus conforme
Estatuto da UFPI.

Art. 4° (aqui podem ser abordados objetivos da unidade de ensino, alinhados a finalidade da
UFPI)

Art. 5° (aqui podem ser abordados principios da unidade de ensino, alinhados ao Estatuto e
Regimento da UFPI)

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. XX° A estrutura do Nome da unidade de ensino (SIGLA) consiste nos seguintes
elementos: (copiar da Resolucdo que consolida a estrutura da unidade, o artigo que define a
estrutura da unidade com as respectivas vinculagoes)
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Art. XX° A Administragao do “sigla da unidade de ensino” ¢ exercida, nos termos do Regimento
Geral da UFPI, pelo (a): (artigo obrigatorio)

| - Orgdos Deliberativos:

a) Conselho Departamental do(a) “nome da unidade de ensino” (Sigla do Conselho), como
orgdo colegiado de natureza consultiva e deliberativa;

b) Assembleia Departamental e /ou colegiado da Chefia de Curso, como érgdo colegiado
de natureza consultiva e deliberativa das Subunidades Administrativas definidas no
inciso xxx do art. xx (mencionar o inciso correspondente aos departamentos didaticos
no artigo que traz a estrutura do Centro), desta resolucao; e,

c) Colegiado de Curso......

Il - Orgéos Executivos:

d) Direcdo e Vice-Diregéo da “sigla da unidade de ensino”, como autoridade de natureza
singular;

e) Departamento de Curso, como autoridade de natureza singular das subunidades
administrativas definidas no inciso xxx do art. xx. (mencionar 0s incisos correspondente
aos departamentos no artigo que traz a estrutura do Centro);

f) Coordenacdo de Cursos/ chefia de Cursos (graduacédo e Pos-graduacéo stricto)

Paragrafo Unico. A Direcdo da Unidade de Ensino supervisiona e coordena todas as atividades
da sigla da unidade de ensino, exercendo, para isso, seu mandato em regime de tempo integral
e, facultativamente, em dedicacdo exclusiva.

(Comissbes, Unidades de Apoio, Nucleo de pesquisa/estudo/ extensdo, assessorias sem
gratificacdo e demais unidades sem gratificagdes, que precisam existir para melhor organizar
as atividades do centro e da UFPI, ndo devem constar no regimento. Porém podem ter sua
descricdo, competéncia e finalidade dispostas em uma Portaria do Centro de Ensino. (A
sugestdo deve-se a maior flexibilidade para o centro em se organizar, sem precisar de
aprovagdo em Conselhos Universitarios e conformidade com as exigéncias Federais de
consolidacgéo e padronizacao dos atos normativos).

~ Secéo |
Dos Orgéos Deliberativos

(aqui sdo apresentadas regras gerais de funcionamento dos érgdos colegiados da unidade
académica da UFPI, os artigos abaixo devem ser apresentados de acordo com o que consta no
Regimento e no Estatuto da UFPI)

Subsecao |
Do Conselho do Departamento
(abordar composicéo, competéncias e demais regramentos)

Subsecéo Il
Do Colegiado Departamental e/ou de Chefia de Curso
(abordar composicéo, competéncias e demais regramentos)

Subsecéo 111
Dos Colegiados dos Cursos de graduacédo
(abordar composicéo, competéncias e demais regramentos)
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Subsecéo IV
Dos Colegiados dos Cursos/Programas de pés-graduacéo
(abordar composicéo, competéncias e demais regramentos)

Art. XX. Demais orgdos singulares, integrantes da estrutura organizacional da unidade de
ensino, serdo dispostos no Capitulo I11.

Secéo 11
Dos Orgdos Executivos
(aqui sdo apresentadas regras gerais de funcionamento dos 6rgdos executivos da unidade
académica da UFPI)

Subsecéo |
Da Direcéo

(..)

Subsecéo Il
Do Departamento de Curso

(..)

Subsecéo 111
Da Coordenacéo de Curso

(..)

_ CAPITULO IV ]
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. XX. As alteracdes deste Regimento Interno deverdo ser aprovadas pelo Conselho do
Centro por maioria qualificado e validado pelo CONSUN (sugestdo de redacdo, pode ser
alterada. Objetivo: prever forma que se daréo possiveis alteracdes do regimento da unidade)

Art. XX. Os casos omissos no Regimento Interno e ndo contemplados no Estatuto e Regimento
Geral da UFPI seréo dirimidos pelo Conselho da Unidade de Ensino, em primeira instancia, e
pelos Conselhos Superiores em segunda instancia. (sugestdo de redacdo, pode ser alterada)
(Artigo obrigatdrio)

Art. 13. Ficam revogados: (Quando houver Regimento anterior, devera haver clausula de
revogacao, mencionando os dados da Resolucéo que sera revogada.)

| - a Resolucdo n° XX, de (DIA) de (MES) de (ANO); e
I - da Resolugéo n° YY, de (DIA) de (MES) de (ANO):
a) do art. 5°, inciso II, a alinea “a”;

D) XXXXXXXXXXXXX.

Art. XX. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura (ou definir uma data
especifica), de acordo com o que prevé o Decreto n° 12.002, de 22 de abril de 2024, art. 18. (se
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houver vacatio legis - justificar motivo do periodo entre a data da assinatura e o inicio de sua
vigéncia, conforme Decreto n® 12.002, Art. 17, Paragrafo Unico).

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

Dividir o corpo do documento em capitulos, secOes, subsecdes, artigos, incisos (usado para
dividir o artigo), paragrafos (usados para complementar o disposto em artigos), e/ou alineas
(usadas para desdobrar incisos ou paragrafos), conforme necessario.

INSTRUCOES GERAIS (REMOVER ESSE TEXTO DA MINUTA APOS
FINALIZACAO)

Excluir da formatacdo final da minuta as observacdes/orientacdes que estdo entre
parénteses e destacadas em vermelho ou azul e o texto abaixo:

Observar na formatacéao do texto, conforme estabelece o Decreto n° 12.002, de 22 de Abril
de 2024 @, as seguintes regras:

FORMATAGCAO DO TEXTO (Art.12):

Na formatagéo do texto do ato normativo, usa-se (Art. 12, XXII):

a) fonte Calibri, corpo doze;

b) margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;

¢) margem lateral direita de um centimetro de largura;

d) recuo a esquerda de 2,5 cm (dois centimetros e cinco milimetros) nos textos que
correspondem a alteragcdes no corpo de outros atos normativos;

e) espacamento simples entre linhas e de seis pontos ap6s cada paragrafo; e

f) acréscimo de uma linha em branco:

1. antes e ap0s a denominacao de parte, livro, titulo, capitulo, secdo ou subsecéo; e

2. apos a epigrafe, a ementa, o predmbulo e a ordem de execucao;

- Arquivos eletrénicos dos atos normativos sdo configurados para o tamanho A4; (Art. 12,
XXIV):;

- A epigrafe (formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de assinatura) é
grafada em letras MAIUSCULAS, sem negrito, de forma centralizada; (Art. 12, XXVI);

- A ementa tem alinhamento justificado, com recuo de nove centimetros a esquerda. (Art. 12,
XXVI);

- Podera ser adotada a especificacdo tematica do contetido de artigo ou de grupo de artigos,
mediante denominacéo grafada em letras minUsculas e em negrito, alinhada a esquerda, sem
numeracdo, posicionada imediatamente antes do dispositivo ou do grupo de dispositivos (Art.
12, XXVII, Paragrafo Gnico)

No texto do ato normativo ndo se usa (Art. 12, XXIII):
a) texto sublinhado;

b) texto tachado;

c) cabecalho;

d) rodape;

e) texto colorido;
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f) campos com atualizacdo automatica; e

g) qualquer forma de caracteres ou simbolos ndo imprimiveis;

- As palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas em italico; (Art.
12, XXV).

ARTICULACAO DO TEXTO (Art.12):

ARTIGO (Art.)

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

- ordinal até o nono artigo (Art. 9°) e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do decimo artigo
(Art. 10);

- 0 texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos

Art. 9°..

Art. 10.--

PARAGRAFOS (8)

- Indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeracao

- ordinal até o nono paragrafo (8§ 9°) ; e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo
paragrafo (8 10. );

- a numeracdo do paréagrafo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou
outros sinais

§ Qo..

8 10.--

INCISOS (1, 11, 111, ..)

- indicados por algarismos romanos seguidos de hifen;

- separado do algarismo e do texto por um espacgo em branco;

- texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e
termina com ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou ponto, caso seja
0 Ultimo;

| —

-

ALINEAS (a), b), ¢), d), ...)

- texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e
termina com ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou ponto, caso seja
0 Ultimo;

- alinea desdobra-se em itens, que se desdobram em subitens, indicados por algarismos arabicos

a)
b)

c)

REDACAO DOS ATOS (ART. 11)

PARA OBTENCAO DA CLAREZA (Art.11, I):

a) empregar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto quando a norma versar
sobre assunto técnico, hipdtese em que se poderd empregar a nomenclatura propria da area
sobre a qual dispde o ato normativo;

b) usar frases curtas e concisas;

c) usar oracOes na ordem direta;
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PARA OBTENCAO DA PRECISAO (Art.11, I1):

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

- respeitar as regras gramaticais e ortograficas da norma culta;

- evitar o emprego de sinonimia;

- ndo usar palavra ou expressdo que possa conferir ambiguidade, em lingua estrangeira quando
houver termo equivalente em lingua portuguesa e nao reconhecida pelo Vocabulario
Ortogréfico da Lingua Portuguesa

SIGLAS (Art. 11, 11, f):

Quando usar:

- usar para designar entidades da administracdo publica indireta apenas se previstos em lei;-
- usar para designar colegiado, politica publica, projeto, programa ou sistema apenas se
previstos em lei ou no ato normativo que os instituiu;

Quando nao usar:

- ndo usar para designar érgdos ou unidades da administracdo publica direta;

- ndo usar para fazer referéncia a ato normativo;

- Néo estabelecer novos usos para siglas ou acrébnimos preexistentes

- Na primeira mencdo, grafar o nome por extenso, seguido de travesséo e da sigla ou do
acrénimo

UTILIZACAO DO “E” E “OU” NO FINAL DA FRASE (Art. 11, 11, g):

- usar no penultimo inciso, alinea, item ou subitem:
- a conjungao “e”, se a sequéncia de dispositivos for cumulativa ou enumerativa; ou
- a conjungdo “ou”, se a sequéncia de dispositivos for alternativa;

REMISSAO DE ATOS NORMATIVOS (Art.21, 11, 1):
Como fazer:

- referir-se a unidades administrativas de forma completa na primeira mencéo;

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

- com excecdo dos codigos, ndo usar nomes proprios ou apelidos para se referir a atos
normativos;

Ex:

12 citacdo: Lei 8.112 de 11 de Dezembro de 1990.

22 Citacdo: Lei 8.112 de 11 de Dezembro de 1990.

32 Citagéo: Lei 8.112 de 11 de Dezembro de 1990.

- A citacdo de artigos deve ser sempre do geral para o especifico

Ex: Art. 1, Caput, Inciso I, Alinea “a”

Pagina | 35




| GUIA DE ELABORAGAO DOS REGIMENTOS INTERNOS DAS UNIDADES DA UFPI | « 2 Verséo e

Art. 1 11 Caput [ Inciso | [J Alinea “a”

O que ndo fazer:

- ndo usar expressoes como “anterior”, “seguinte” ou equivalentes para fazer remissoes a outros
dispositivos;

- ndo fazer remissdes desnecessarias a outros atos normativos;

- ndo fazer remissdes encadeadas;

- ndo fazer remissoes a atos normativos hierarquicamente inferiores

ADEQUACAO DE GENERO (Art. 11, § 99)

- A denominacdo de cargo publico ou funcdo de confianca mencionada em ato normativo
podera ser flexionada conforme o género da pessoa que a ocupe no momento da proposi¢do do
ato normativo.

EXPRESSAO “E/OU” (Art. 11, § 4°)
- A expressdo “e/ou” nao serd usada em atos normativos.

NAO CONTER TEXTOS EXPLICATIVOS (Art. 11, § 8°)

- Ressalvadas as normas de Direito Financeiro, os atos normativos ndo conterdo textos
explicativos, dissertativos ou que tenham como objetivo explicar iniciativas ou politicas
publicas.

Obs.: respeitar a adequacdo de género na redacdo do documento para incorporar na
comunicacdo oficial da instituicdo (oficios, memorandos, editais, portarias, resolucdes, etc)
linguagem inclusiva e ndo sexista (Conforme Disciplina a Politica de Igualdade de Género da
Universidade Federal do Piaui - UFPI).
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