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RESOLUCAO N 320-CONSAD, 25 de abril de 2024.

Regulamenta o Sistema Unico de Emiss&o
e Gestdo de Normas Institucionais e 0s
processos para elaboracdo, atualizagéo,
publicacdo, catalogacdo, divulgacdo e
consulta das normas institucionais no
ambito da Universidade Federal do
Maranhdo (UFMA).

O Reitor da Universidade Federal do Maranhdo, na qualidade de
PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes
estatutarias e regimentais;

Considerando a Lei Complementar n® 95/1998, que dispbe sobre a
elaboracdo, a redacdo, a alteracéo e a consolidacdo das leis, conforme determina o Paragrafo
Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidacdo dos atos
normativos que menciona;

Considerando o Decreto n° 9.191/2017, que estabelece as normas e as
diretrizes para elaboracéo, redacéo, alteracédo, consolidacéo e encaminhamento de propostas de
atos normativos ao Presidente da Republica pelos Ministros de Estado;

Considerando o Decreto n° 10.139/2019, que dispde sobre a revisao e a
consolidacdo dos atos normativos inferiores a decreto;

Considerando a Portaria IN/SG/PR n° 9/2021, que dispbe sobre
publicacdo de atos no Diario Oficial da Unido;

Considerando a necessidade de estabelecer regras e diretrizes gerais
para os processos de elaboracdo, atualizacdo, publicacdo, catalogacdo, divulgacdo e consulta
das normas internas da UFMA;

Considerando a necessidade de regulamentar, no ambito da UFMA, os
procedimentos para publicagdo de normas institucionais pelos sistemas oficiais internos;

Considerando a necessidade de facilitar o acesso a informacéo, pela
comunidade académica e sociedade civil, das normas publicadas pelos 6rgdos internos da
UFMA,;

Considerando o que consta do Processo n° 25470/2023-99 e o que
decidiu referido Conselho em sessdo de 10.04.2024;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o Sistema Unico de Emissdo e Gestdo de Normas
Institucionais e os processos para elaboracdo, atualizagéo, publicacéo,
catalogacéo, divulgacdo e consulta das normas institucionais no ambito da Universidade Federal do
Maranhdo (UFMA), conforme Anexo Unico, parte integrante e indissociavel desta Resolucao.
Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
S&o Luis, 25 de abril de 2024.

FERNANDO CARVALHO Sl LVA-I 480751 3320 Assinado de forma digital por FERNANDO CARVALHO SILVA:14807513320

Prof. Dr. FERNANDO CARVAL HO SILVA
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ANEXO UNICO DA RESOLUCAO N° 320-CONSAD, 25 de abril de 2024.
REGULAMENTO DO SISTEMA UNICO DE EMISSAO E GESTAO DE NORMAS
INSTITUCIONAIS E OS PROCESSOS PARA ELABORAGCAO, ATUALIZACAO,
PUBLICACAO, CATALOGACAO, DIVULGAGCAO E CONSULTA DAS NORMAS

INSTITUCIONAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secéo |
Do Objetivo

Art. 1° O Regulamento do Sistema Unico de Emissdo e Gestdo de Normas
Institucionais e os processos para elaboracdo, atualizacdo, publicacéo,
catalogacgéo, divulgacdo e consulta das normas institucionais no ambito da Universidade
Federal do Maranhdo (UFMA), destina-se a estabelecer regras e diretrizes gerais a orientar a
Administracdo na execucao desses processos, em observancia a legislagéo vigente.

Secéo Il
Da Abrangéncia

Art. 2° Este regulamento abrange todas as Unidades e Subunidades
Administrativas e Académicas da UFMA, inclusive as transitorias que
eventualmente venham a surgir.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica ao Hospital Universitario
(HU).

Secéao 111
Das Defini¢des Gerais

Art. 3° Para os efeitos desta Resolucdo, considera-se as seguintes definicoes:
l. Ab rogacdo: ocorre quando ha a revogacao total da norma ou
ato anterior;

. Ata: registro ou resenha de fatos ou ocorréncias verificadas e
decisbes tomadas em assembleia ou em reunides de corpo deliberativo,
consultivo ou especificas, no &mbito da UFMA, as quais devem ser
numeradas sequencialmente, organizadas por data, publicas, com
excecdo daquilo que estiver sob protecdo legal,

II. Autoridade delegada: autoridade subordinada que recebe da
autoridade delegante, total ou parcialmente, a delegacdo de
competéncia para praticar o ato nos limites da delegacéo estabelecida;
V. Autoridade delegante: autoridade que detém competéncia
legal, estatutaria ou regimental para praticar o ato originariamente;
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V. Aviso: ato escrito que reune a sintese de editais ou de

instrucdes da Administracdo sobre determinado certame, assunto ou
procedimento, remetendo ao repositorio onde maiores informagdes
sobre o tema tratado podem ser encontradas;

VI. Avocacdo de competéncia: ato excepcional, de carater
provisorio, mediante motivacdo devidamente justificada em que a
autoridade superior transfere para si, temporariamente, o exercicio da
competéncia atribuida a autoridade hierarquicamente inferior;

VII. Boletim de servicos: instrumento destinado a publicacdo de
atos administrativos, de carater interno, inclusive os relativos as
atividades funcionais dos servidores, que, nos termos da legislacdo em
vigor, ndo sdo publicados no Diério Oficial da Unido (DOU);

VIIl.  Competéncia: é a qualidade legitima de um érgdo ou cargo,
conferida a uma autoridade ou colegiado, cujas atribuicdes sejam
definidas em lei, estatuto ou regimento, ou norma especifica, ou ainda,
ao delegado, concedida por autoridade que a detenha originariamente,
quando a lei, estatuto ou regimento permitir a delegacdo de
competéncia,;

IX. Conselhos Superiores: estruturas colegiadas de deliberagéo
que na UFMA sdo o Conselho Diretor (CONDIR), o Conselho
Universitario (CONSUN), o Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo e
Inovacdo (CONSEPE) e Conselho de Administracio (CONSAD),
constituidos nos termos do Estatuto da UFMA,;

X. Delegacdo de competéncia: poder conferido pela lei, estatuto
ou regimento a uma autoridade, autoridade delegante, que possibilita a
uma outra autoridade, autoridade delegada, prover, de modo juridico e
eficaz, sobre uma matéria que é da competéncia originaria da autoridade

delegante;

XI. Derrogacdo: ocorre quando ha a revogacao parcial de norma
ou ato anterior;

XII. Despacho: manifestacdo realizada por servidor com

competéncia para aquele fim em um processo, podendo ser de ciéncia,
ordenatorio ou decisorio;

XIl.  Despacho ordinatério: também conhecido como despacho de
mero expediente, é ato realizado no bojo de um processo administrativo
em que ndo ha carga deciséria de mérito, apenas a regularizacdo do
tramite processual e o impulsionamento do processo, podendo ser
realizado de ordem, por delegacéo aos auxiliares e ndo tem potencial de
causar prejuizo as partes;

XIV.  Despacho decisorio: ato realizado no bojo de um processo
administrativo que contém decisdo das autoridades administrativas e
académicas sobre assunto de interesse individual ou coletivo submetido
a sua apreciagao;
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XV. Edital: instrumento escrito em que a institui¢do da publicidade
aos ditames e regras de processos seletivos, concursos publicos,
licitacBes, contratos, distratos, audiéncias publicas, citagdes,
chamamentos, convocagdes etc., afixado em local publico ou publicado
na imprensa oficial, jornal de grande circulacdo e no portal eletrénico
da UFMA na rede mundial de computadores, para amplo conhecimento
dos interessados, em conformidade a legislacdo pertinente;

XVI.  Estatuto: € a norma geral de organizacéo e funcionamento da
UFMA,;

XVIIL.  Instrucdo normativa: instrumento de organizacdo e
ordenamento administrativo interno destinado a estabelecer diretrizes,
normatizar métodos e procedimentos, bem como regulamentar matéria
especifica anteriormente disciplinada a fim de orientar os dirigentes e
servidores no desempenho de suas atribuicoes;

XVIII. Minuta: esboco textual base, sem forga cogente, que consolida
os ditames que irdo compor a norma ou documento oficial qualquer,
quando aprovada;

XIX.  Norma interna: instrumento normativo emitido na UFMA por
autoridade competente, no &mbito de suas atribuicdes;

XX. Nota técnica: instrumento sem carater normativo, que se refere
a mera interpretacdo da lei para fins internos & UFMA, que orienta
tecnicamente a adocdo de medidas no ambito da Universidade,
emanada para situacOes definidas e emitida por unidade superior com
competéncia técnica para se manifestar, em nome da Instituicdo e em
carater geral, sobre a matéria;

XXI. Ordem de servico: instrumento sem carater normativo, com
determinacOes especiais dirigidas aos responsaveis por obras ou
servigos publicos ou acBes especificas autorizando seu inicio, ou
contendo imposicdo de carater administrativo, ou especificagdes
técnicas sobre 0 modo e forma de sua realizacao;

XXII.  Parecer: instrumento onde é apresentada a andlise realizada
sobre um caso, situacéo, fato ou opinido técnica sobre um ato, matéria,
projeto, processo ou relatério;

XXIII. Portaria: instrumento que, em seu carater normativo, refere-se
a ato administrativo unipessoal de autoridade publica competente, que
contém instrucBes acerca da aplicacdo de leis ou regulamentos,
recomendacdes de carater geral, disciplinamento de matéria ndo
regulada em lei, normas de execucdo de servico; e, em seu carater
nominal, refere-se a atos de pessoal para nomeagdes, demissoes,
punicdes, ou quaisquer outros atos referentes a agentes publicos
nominalmente identificados;

XXIV. Regimento Geral: instrumento que contém as regras
estabelecidas como necessarias & organizacdo e funcionamento da
UFMA, onde estd determinado o modo de direcdo, funcionamento e
outras a¢des, no &mbito administrativo e académico;
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XXV. Regimento interno: instrumento que regulamenta a
organizacdo e funcionamento da unidades e subunidades da UFMA,
incluindo seus colegiados e os Conselhos Superiores onde esta
determinado o modo de direcdo, funcionamento e outras acdes, no
ambito administrativo e/ou académico, nos limites de suas
competéncias e atribui¢Ges resguardada a integracdo com 0s normativos
superiores;

XXVI. Resolucdo: instrumento que se constitui em norma juridica
destinada a disciplinar assuntos do interesse interno da UFMA,
proferido por presidente de um conselho, passivel de aprovacédo prévia
ou eventual andlise quando emitido ad referendum pelo conselho
respectivo, elaborada e finalizada no ambito dos Conselhos Superiores
no &mbito de suas competéncias;

XXVII. Revogacao: ato pelo qual se retira a eficiéncia, a validade de
norma ou ato anterior; e

XXVIII. Subdelegacdo de competéncia: € ato da autoridade delegada
em que transfere competéncia ou atribuicbes a outra autoridade
subordinada, denominada autoridade subdelegada, quando a lei,
estatuto ou regimento permitir expressamente.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

As normas de que trata este Capitulo serdo emitidas pelas autoridades
competentes nos limites de suas atribuigdes e fungoes.

S&o competentes para emitir Resolucéo:

I.  Conselho Diretor (CONDIR);

Il. Conselho Universitario (CONSUN);

I1l. Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacdo
(CONSEPE); e

IV. Conselho de Administracdo (CONSAD).

Outras unidades colegiadas que emitam norma, sera formalizada por
meio de Portaria, emitida pelo seu presidente.

S&o competentes para emitir Portaria:

I. Reitor;

Il. Pro-Reitores;

I1l. Superintendentes; e

IV. Diretores de Unidades Académicas.

Os presidentes de unidades colegiadas podem emitir Portaria, nos
termos do Paragrafo Unico do art. 5° desta norma.
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§2° Os atos de pessoal poderdo ser emitidos através de Portaria pelas
Subunidades que detenham delegacdo de competéncia da Pro-Reitoria
de Gestdo de Pessoas (PROGEP), ressalvados os casos de reserva legal.

3° Os atos de pessoal de que trata 0 8 2° acima sdo os atos referentes a
agentes publicos nominalmente identificados, conforme determina o
art. 2°, 8 2°, do Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019.

§ 40 Os dirigentes de unidades com status de Pro-Reitoria, Superintendéncia
e Unidade Académica poderdo, também, emitir Portaria.

Art. 7° S&o competentes para emitir Instrucdo Normativa:
I. Reitor;
Il. Pré-Reitores;
[11. Superintendentes;
IV. Diretores de Unidades Académicas; e
V. Diretores da Diretoria de Tecnologias na Educacdo (DTED) e
Diretoria Integrada de Bibliotecas (DIB).

Art. 8° S&o competentes para emitir Nota Técnica:
I. Reitor;
Il. Pro-Reitores;
[11. Superintendentes;
IV. Diretores de Unidades Académicas;
V. Diretores;
V1. Ouvidoria; e
VII. Auditoria Interna.

Paragrafo Unico. A Nota Técnica ndo se reveste de ato com contetdo normativo,
conforme disp@e o art. 3°, inciso XX, deste Regulamento.

Art. 9° S&o competentes para emitir Ordem de Servico:
l. Reitor;
II. Pro-Reitores;
[1l.  Superintendentes;
IV. Diretores de Unidades Académicas;
V. Diretores;
V1. Ouvidoria;
VII. Auditoria Interna; e
VIII. Chefias Administrativas e Académicas.

Paragrafo Unico. A Ordem de Servico ndo se reveste de ato com contetdo normativo,
conforme dispde o art. 3°, inciso XXI, deste Regulamento.

Art. 10 S&o competentes para emitir Edital:
I. Reitor;
Il. Pré-Reitores;
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[11. Superintendentes;

IV. Diretores da Diretoria de Tecnologias na Educacdo (DTED) e
Diretoria Integrada de Bibliotecas (DIB);

V. Presidente da Comissdo Permanente de Licitacao; e

VI. Coordenadores de Programas de Pds-Graduagdo.

Art. 11 Sao competentes para emitir Parecer servidores, membros de unidades

colegiadas e consultores ad hoc que detenham expertise ou competéncia
legal para se manifestar sobre matéria, fato ou circunstancias no ambito da UFMA,
resguardados os limites legais.

Paragrafo Unico. A Procuradoria Federal junto a UFMA tem competéncia originaria para
emitir pareceres no exercicio regular de suas atividades.

Art. 12 S&0 competentes para emitir Ata as Unidades ou Subunidades

Administrativas ou Académicas quando convocarem reunifes
ordinarias ou extraordinarias, sendo registradas pelos seus respectivos secretarios e assinadas
pelos participantes nos limites legais.

Art. 13 Sdo competentes para emitir Despacho os servidores, nos limites de
suas atribuicGes e no interesse da consecucao processual, observados os
impedimentos legais.

Paragrafo Unico. Os despachos decisorios sdo exclusivos das chefias de Unidades e
Subunidades Administrativas e Académicas.

Art. 14 S30 competentes para emitir Aviso as chefias das Unidades e
Subunidades Administrativas e Académicas em geral, nos limites de
suas atribuicdes e da legislacdo vigente.

Secéo |
Das Situacdes Modificadoras da Competéncia

Art. 15 A competéncia € irrenunciavel e se exerce pelos 6rgdos e unidades a
que foi atribuida como propria, salvo os casos de delegacdo e avocacao
legalmente admitidos.

Art. 16 As Unidades e seus titulares, se ndo houver impedimento legal, poderéo

delegar parte da sua competéncia a subunidades hierarquicamente
subordinadas, quando for conveniente, em razdo de circunstancias de indole técnica, social,
econbmica, juridica ou territorial.

8§10 O disposto no caput deste artigo aplica-se também & delegacéo de
competéncia dos 6rgédos colegiados aos seus respectivos presidentes.
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§ 20 O Reitor, como autoridade maxima da Universidade Federal do

Maranhdo, é o detentor da competéncia origindria do orgéo,
cabendo-lhe a responsabilidade de realizacdo de todos os atos, nos limites da legislacéo, estatuto
e regimento geral, podendo delegar parte de sua competéncia, por meio de portaria especifica,
sem contudo se eximir da responsabilidade originaria.

Art. 17 N&o podem ser objeto de delegacéo:
I. A decisdo de recursos administrativos; e
I1. As matérias de competéncia exclusiva do 6rgdo ou autoridade.

Art. 18 O ato de delegagdo e sua revogacdo deverdo ser publicados, por
Portaria, em meio oficial.

§1° Os atos de delegacdo e sua revogagdo deverdo ser emitidos
individualizadamente, nos termos da Portaria IN/SG/PR n° 9, de 4 de
fevereiro de 2021, ou por outro ato que a substitua.

§2° A portaria de delegagéo especificard as matérias e poderes transferidos,
os limites da atuacdo do delegado, a duracao e os objetivos da delegacao
e 0 recurso cabivel, podendo conter ressalva de exercicio da atribuicdo delegada.

8 3° A portaria de delegacgéo é revogavel a qualquer tempo pela autoridade
delegante.
§ 4° No caso da portaria de delegacdo ndo estabelecer prazo de vigéncia, 0s

poderes delegados ao agente cessam com a Sua exoneracao ou
desligamento do cargo ou funcdo a época da delegacéo.

8§50 No caso da portaria de delegacdo ndo estabelecer prazo de vigéncia, 0s
poderes delegados ao agente também cessardo seus efeitos se a
autoridade delegante encerrar seu mandato, for exonerada ou desligada do cargo ou funcao.

§6° As decisdes adotadas por delegacdo devem mencionar explicitamente
esta qualidade e considerar-se-do editadas pelo delegatario.

870 Os atos praticados durante a vigéncia da delegacdo sdo de
responsabilidade do delegatario, ressalvada a responsabilidade
subjetiva da autoridade delegante.

88° A delegacédo, embora suspenda a competéncia da autoridade delegante
durante sua vigéncia, esta pode exercer sua competéncia originaria
prevalecendo em caso de conflito no exercicio cumulativo ou concorrente de competéncia.

g8 90 A subdelegacdo, por sua vez, depende necessariamente de
consentimento expresso da autoridade delegante na portaria de
delegacéo.
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Art. 19 Ser4 permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes

devidamente justificados nos autos do respectivo processo
administrativo, a avocacdo temporaria de competéncia atribuida a 6rgdo ou unidade ou
subunidade hierarquicamente inferior.

Paragrafo Unico. A avocacdo temporaria de competéncia a autoridade superior para

conhecimento, andlise e deliberacdo sobre sua conveniéncia e
manutencao.
Art. 20 Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo

deverd ser iniciado perante a autoridade de menor grau hierarquico para
decidir.

CAPITULO I
DA ELABORACAO DAS NORMAS INTERNAS

Art. 21 As normas internas deverdo ser elaboradas observando os dispositivos

da Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, do Decreto n°
9.191, de 1° de novembro de 2017, e do Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, bem
como os manuais oficiais de elaboracdo de normas instituidos ou adotados pela UFMA.

§1° Os documentos originados no ambito da UFMA que tiverem
caracteristicas comuns devem seguir, sempre que possivel, um padréo
unificado, tomando como referéncia, no que couber, as disposi¢des desta norma.

8§20 A unidade hierarquica superior de um conjunto de subunidades que tem

a geracdo de documentos com a mesma finalidade, mesmo com
denominacdes distintas, deve procedimentalizar e estabelecer a uniformizacédo dos documentos,
resguardada as peculiaridades de cada subunidade.

Art. 22 As normas internas da UFMA deverdo ser previamente preparadas em
minutas, registradas e assinadas no sistema institucional de tramitacéo

eletronica de documentos e processos pelo autor ou responsavel pela unidade ou subunidade

proponente da norma, devidamente autuada em seu respectivo processo administrativo.

8§10 O processo administrativo devera conter exposi¢do de motivos e toda
documentacdo fundamentadora necessaria a andlise da autoridade,
unidade ou subunidade competente para aprovar a norma em edicao.

8§20 Os documentos emitidos no ambito da UFMA s6 terdo validade quando

emitidos diretamente no sistema institucional de tramitacdo eletronica
de documentos e processos com numeracdo sequencial automatica e passivel de comprovacao
de sua publicagéo e veracidade.

8§3° A autoridade, unidade ou subunidade competente para aprovar a norma
em edicdo rejeitard o processo administrativo em descompasso com as
previsdes do caput e 8§ 1° deste artigo, devolvendo-o & origem para adequacao.
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Os proponentes e as autoridades, unidades ou subunidades competentes
para aprovar a norma poderdo solicitar apoio consultivo em matéria

técnica pertinente ao objeto da norma em edicéo.

Art. 24

Secéo |
Da Padronizacao de Redacéo e Formatacao

Para fins de definicdo de padrdo de redacdo e formatacdo, a UFMA
adota os seguintes critérios minimos para elaboragdo de normas:

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

. A numeracdo do artigo é separada do texto por um espaco em
branco, sem tracos ou outros sinais;

. O texto do artigo inicia-se com letra mailscula e termina com
ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

V. O artigo desdobra-se em pardgrafos ou em incisos e o
paragrafo, em incisos;
V. O paragrafo Unico € indicado pela expressdo “Paragrafo

unico”, seguida de ponto e separada do texto normativo por um espaco
em branco;

VI. Os paragrafos sdao indicados pelo simbolo “§”, seguido de
numeracao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a
partir do décimo;

VII. A numeracdo do paragrafo é separada do texto por um espaco
em branco, sem tragos ou outros sinais;
VIIl. O texto do paragrafo Unico e dos paréagrafos inicia-se com letra

mailscula e termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em
incisos, com dois-pontos;

IX. Os incisos séo indicados por algarismos romanos seguidos de
hifen, separado do algarismo e do texto por um espago em branco;

X. O texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando
se tratar de nome proprio, e termina com:

a) Ponto-e-virgula;

b) Dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

c) Ponto, caso seja o ultimo;

XI. O inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra

minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de paréntese,
separado do texto por um espacgo em branco;

XII. 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 Gltima e anteceda artigo ou paragrafo.

XIHI. A alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos

arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um espago em
branco;
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XIV. O texto do item inicia-se com letra minGscula, exceto quando
se tratar de nome proprio, e termina com:

a) Ponto-e-virgula; ou

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

XV. Os artigos podem ser agrupados em capitulos;

XVI.  Os capitulos podem ser subdivididos em secdes, e as se¢oes
em subsecoes;

XVII.  No caso de codigos, os capitulos podem ser agrupados em
titulos, os titulos em livros, e os livros em partes;

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

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

XX. As subsecbes e as secbes sdo indicadas por algarismos
romanos, grafadas em letras minusculas e em negrito;

XXI.  Os agrupamentos a que se refere o inciso XV podem ser
subdivididos em “Disposi¢des Preliminares”, “Disposi¢cdes Gerais”,
“Disposi¢des Finais” e “Disposi¢des Transitorias”;

XXII.  Na formatagéo do texto do ato normativo, utiliza-se:

a) fontes Calibri, Arial ou Times New Roman, corpo 12;

b) margem lateral esquerda de 3 cm (trés centimetros) de largura;
C) margem lateral direita de 2 cm (dois centimetros) de largura;
d) margem superior de 3 cm (trés centimetros) de altura;

e) margem inferior de 2 cm (dois centimetros) de altura; e

f) espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada

paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada parte,
livro, titulo ou capitulo.

XXIII.  Na formatacdo do texto do ato normativo nao se utiliza texto
em itélico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de caracteres ou
simbolos ndo imprimiveis;

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

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

XXVI. A epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela data de promulgacéo, é grafada em letras maiusculas,
sem negrito, de forma centralizada; e

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

As configuragbes arroladas nos incisos deste artigo deverdo ser
aplicadas em processadores de texto externos ao sistema institucional

de tramitacdo eletronica de documentos e processos.
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§2° Para redacdo de normas utilizando diretamente o processador de texto

do sistema institucional de tramitacdo eletronica de documentos e
processos, deverdo ser adotadas as configuracbes de estilo do proprio sistema e,
subsidiariamente, as defini¢bes deste artigo.

8§3° As planilhas, tabelas, imagens e outros documentos congéneres deverdo
compor 0 campo de anexos da norma.

§ 4° Podera ser adotada a especificagdo tematica do contetdo de grupo de
artigos ou de um artigo mediante denominacdo que preceda o0
dispositivo, grafada em letras minusculas em negrito, alinhada & esquerda, sem numeragao.

§5° A ementa de que trata o inciso XXVII do caput é elemento obrigatdrio
em toda norma exarada no ambito da UFMA.

Art. 25 As disposi¢fes normativas serdo redigidas com clareza, precisdo e
ordem logica, e observardo o seguinte:
l. Para obtencao da clareza:
a)  Usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto
guando a norma versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se pode
empregar a nomenclatura propria da area sobre a qual se esta legislando;
b)  Usar frases curtas e concisas;
c)  Construir as oracdes na ordem direta;
d)  Evitar preciosismo, neologismo e adjetivacéo; e
e)  Buscar a uniformidade do tempo verbal no texto da norma legal e
usar, preferencialmente, o presente ou o futuro simples do presente do
modo indicativo.
Il.  Para obtencdo da precisdo:
a)  Articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a
compreensdo do objetivo, do conteudo e do alcance do ato normativo;
b)  Expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio
das mesmas palavras, e evitar o emprego de sinonimia;
c) Evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo
sentido ao texto;
d)  Escolher termos que tenham o mesmo significado na maior parte
do territorio nacional, de modo a evitar 0 uso de expressdes locais ou
regionais;
e)  Quanto ao uso de sigla ou acrénimo:
1. Nao utilizar para designar 6rgaos da administracdo publica direta;
2.  Para entidades da administrac@o publica indireta, utilizar apenas
se previsto em lei;
3. Nao utilizar para designar ato normativo;
4.  Usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no ambito
de setor da administracao publica ou de grupo social especifico; e
5. Naprimeira mencéo, utilizar acompanhado da explicitacdo de seu
significado.
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f)  Indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remisséo, por
meio do emprego da abreviatura ‘“art.”, seguida do numero
correspondente, ordinal ou cardinal;
g)  Utilizar as conjung¢des “e” ou “ou” no penultimo inciso, alinea ou
item, conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente,
cumulativa ou disjuntiva;
h)  Grafar por extenso as referéncias a nUmeros e percentuais, exceto
data, nimero de ato normativo e nos casos em que houver prejuizo para
a compreensao do texto;
i)  Expressar valores monetarios em algarismos ardbicos, seguidos
de sua indicacdo por extenso entre parénteses;
j)  Grafar as datas das seguintes formas:

. “4 de margo de 1998”; ¢
2. “1°de maio de 1998”;
k)  Grafar a remissdo aos atos normativos das seguintes formas:
1.  “Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, na ementa, no
predmbulo e na primeira remisséo no corpo da norma; e
2. “Lein®8.112, de 1990, nos demais casos;
I)  Grafar aindicacdo do ano sem o ponto entre as casas do milhar e
da centena; e
I1l. Paraa obtencdo da ordem ldgica:
a)  Reunir sob as categorias de agregacdo — livro, titulo, capitulo,
secdo e subsecdo — apenas as disposic¢Ges relacionadas com a matéria
nelas especificada;
b)  Restringir o conteido de cada artigo a um Unico assunto ou
principio;
c)  Expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos complementares
a norma enunciada no caput do artigo e as excecdes a regra por este
estabelecida; e
d)  Promover as discriminacGes e as enumeracGes por meio dos
incisos, das alineas e dos itens.

O texto da minuta indicara, de forma expressa, a vigéncia do ato
normativo.

A vacatio legis ou a postergacao da producdo de efeitos sera prevista
nos atos normativos:

I.  De maior repercusséo;

Il. Que demandem tempo para esclarecimentos ou exijam medidas de
adaptacéo;

I1l. Que exijam medidas administrativas prévias para a aplicacdo de
modo ordenado; ou

IV. Em que ndo convenha a producéo de efeitos antes da edicdo de ato
normativo inferior ainda ndo publicado.
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Na hipotese de vacatio legis, a clausula de vigéncia terd a seguinte
redacéo:

I. “Esta [nome da norma] entra em vigor [nimero cardinal por
extenso] dias ap6s a data de sua publicacao”;

Il. “Esta [nome da norma] entra em vigor no [nimero ordinal por
extenso] dia do [numero ordinal por extenso] més apos a data de sua
publicagdo”; ou

I1l. “Este [nome da norma] entra em vigor em [data por extenso]”.

Para estabelecer a vacatio legis, serdo considerados:

I. O prazo necessario para amplo conhecimento pelos destinatarios;
II. O tempo necessario a adaptacdo da Administracdo e dos
particulares aos novos procedimentos, regras e exigéncias; e

I1l. O periodo do més, do ano ou da semana mais adequado para a
adaptacdo as novas regras.

Nas hipoteses previstas nos incisos Il e 11l do caput, o primeiro dia do
més sera utilizado, preferencialmente, como data de entrada em vigor

Para a data de entrada em vigor de atos normativos que tratem de
organizacdo administrativa, serdo priorizados os dias uteis.

A clausula de revogacdo relacionara, de forma expressa, todas as
disposicdes que serdo revogadas.

A expressdao “revogam-se as disposi¢des em contrario” ndo deve ser
utilizada.

No caso de normas anteriormente alteradas, a revogacdo expressa
incluird os dispositivos modificados e os dispositivos da norma

A clausula de revogacao sera subdividida em incisos quando se tratar:
I. De mais de um ato normativo; ou
I1. De dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo.

CAPITULO IV

DA ATUALIZACAO DAS NORMAS INTERNAS

A alteragdo de ato normativo sera realizada por meio:

I. De reprodugdo integral em um sO texto, quando se tratar de
alteracéo consideravel;

Il. De revogacéo parcial; ou

I11. De substitui¢do, supressdo ou acréscimo de dispositivo.
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Identificada a necessidade de atualizagdo ou qualquer outra alteracdo
em norma vigente, o proponente devera seguir o tramite descrito no art.

22 deste Regulamento, observada a disposicéo do art. 23, conforme o caso.

Art. 31

Paragrafo Unico.

Na alteragdo de ato normativo, as seguintes regras seréo observadas:

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

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

I1l. A renumeragdo de pardgrafo ou de unidades superiores a
paragrafo é vedada;

IV. A renumeragdo de incisos e de unidades inferiores a incisos é
permitida se for inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da
sequéncia;

V. O aproveitamento de nimero ou de letra de dispositivo revogado,
vetado, declarado inconstitucional ou cuja execucdo tenha sido
suspensa por ordem judicial, é vedado; e

VI. Nas hipoteses previstas no inciso 111 do caput do art. 30:

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

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

c) A utilizagdo de linha pontilhada sera obrigatéria para indicar a
manutencdo de dispositivo em vigor e observara o seguinte:

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 seré precedida da indicacéo 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 sera precedida
da indicacdo do dispositivo a que se refere; e

4. A inexisténcia de linha pontilhada ndo dispensara a revogacao
expressa de paragrafo.

Nas hipoteses dos incisos Il e 1V do caput, caso seja necessaria a
insercdo de novos dispositivos no ato normativo, sera utilizado,

separados por hifen, o nimero ou a letra do dispositivo imediatamente anterior acrescido de
letras maiusculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem necessarias para identificar os

acréscimos.
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CAPITULO V N
DA EMISSAO E PUBLICACAO

Art. 32 As publica¢bes das normas internas da UFMA, como requisito de
eficacia das mesmas, serdo materializadas no Diario Oficial da Unido
ou Boletim de Servigos, meios oficiais de publicidade desses atos.

Paragrafo Unico. As publicacbes referidas no caput deste artigo serdo processadas

unificadamente pela plataforma do sistema institucional de tramitagéo
eletronica de documentos e processos, devendo os demais sistemas institucionais de gestdo
serem integrados a esta plataforma, nos termos do disposto no Capitulo VI deste Regulamento.

Art. 33 Deveré&o ser publicados, a partir da plataforma do sistema institucional
de tramitacdo eletrdnica de documentos e processos, 0s seguintes atos:
l. Resolucoes;
Il.  Portarias;
I11.  Instrugdes Normativas;
IV. Notas Técnicas;
V. Ordens de Servigo;

VI. Editais; e
VII. Atas.
§1° Os atos preparatorios da publicacdo dos atos elencados nos incisos do

caput deste artigo devem ser realizados utilizando os recursos de
elaboragdo, formatacdo e tramitacdo do sistema institucional de tramitacdo eletronica de
documentos e processos, observando o disposto no Capitulo 111 deste Regulamento.

8§20 Os atos preparatorios referidos no § 1° deste artigo que sejam
eventualmente realizados em outros sistemas institucionais de gestéo da

UFMA devem ser integrados a plataforma do sistema institucional de tramitacdo eletronica de

documentos e processos, em observancia ao disposto no art. 22 deste Regulamento.

8§3° O rol taxativo do caput representa a hierarquia normativa no ambito da
UFMA, observada a legislacdo superior.

Secéo |
Da Publicacéo no Diério Oficial da Unido

Art. 34 Serdo publicados na Sec¢do 1 do Diério Oficial da Uni&o os atos com
conteddo normativo da UFMA, exceto os atos de aplicacdo
exclusivamente interna que nédo afetem interesses de terceiros.

8§10 Os anexos aos atos com contetdo normativo serdo publicados
integralmente no Diério Oficial da Uni&o.
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§2° O Reitor é a autoridade publicadora originaria, podendo por portaria

especifica, delegar a competéncia de que trata o0 caput deste artigo ao
Gestor da Unidade ou Subunidade.

Art. 35 Serdo publicados, na Sec¢do 2 do Diario Oficial da Unido, os atos
relativos a pessoal da UFMA, cuja publicacdo decorra de disposi¢édo

legal.

Paragrafo Unico. O Reitor é a autoridade publicadora originaria, podendo por portaria

especifica, delegar a competéncia de que trata o0 caput deste artigo ao
Gestor da Unidade ou Subunidade.

Art. 36 Serdo publicados, na Se¢éo 3 do Diéario Oficial da Unido, os extratos de

instrumentos contratuais e congéneres, de convénios, de dispensa e de
inexigibilidade de licitacdo, de distrato, de registro de precos, de rescisdo; os editais de citacao,
de intimacao, de notificacdo e de concursos publicos; e os comunicados, 0s avisos de licitagéo,
de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo, de registro de precos, de anulacéo, de revogacgéo
e os resultados de julgamentos, entre outros atos da administracdo publica, cuja publicacédo seja
exigida por determinacéo legal ou decorrente de norma infralegal.

Paragrafo Unico. O Reitor é a autoridade publicadora originaria, podendo delegar, por
portaria especifica, a competéncia de que trata o caput deste artigo ao
Gestor da Unidade ou Subunidade.

Art. 37 Serdo publicados em extrato no Diério Oficial da Unido:
I. Editais, exceto de concurso publico;
Il.  Avisos e comunicados;
I1l. Acordos, ajustes, autorizacbes de compra, cartas-contrato,
contratos, convénios, dispensas e inexigibilidades de licitag&o,
distratos, notas de empenho, ordens de execucdo de servicos,
protocolos, registros de precos, rescisdes contratuais, termos aditivos e
outros instrumentos contratuais; e
IV. Atos oficiais que autorizem a exploracdo de servigos por terceiros.

g 1° O extrato incluird os elementos essenciais a identificacdo, vigéncia e
eficicia do ato, bem como 0 nome e o cargo do signatario nos casos de
editais, avisos e comunicados.

8§20 Excetuam-se do disposto neste artigo os atos cuja publicacdo na integra
decorra de determinacdo legal ou normativa.

§3° O Reitor é a autoridade publicadora originaria, podendo por portaria
especifica, delegar a competéncia de que trata o caput deste artigo ao
Gestor da Unidade ou Subunidade.
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E vedada a publicagfo no Diario Oficial da Unido de:

I.  Atos de carater interno ou que nao sejam de interesse geral;

[l.  Atos concernentes a vida funcional dos servidores da UFMA,
que nao se enquadrem nos termos do art. 34 deste Regulamento,
incluindo-se:

a)  Apostilas de correcdo a inexatiddes materiais que nao afetem a
substancia dos atos singulares de carater pessoal;

b)  Concessdo de medalhas, condecoracdes, comendas e titulos
honorificos, com excecdo daqueles cuja publicacdo seja exigida por
determinacéo legal ou normativa;

c) Elogios, homenagens, agradecimentos, concessdo de vantagens,
direitos, indenizacdes ou gratificacdes;

d) Concessdo de férias, exceto aquelas autorizadas por despacho
presidencial;

e) Lista de antiguidade e avaliagdo de desempenho;

f)  Substituicdo para funcdo de confianca, exceto para funcdes com
nivel equivalente a cargos em Comissdo do Grupo Direcdo e
Assessoramento Superiores;

g) Designacdo para viagem dentro do Pais;

h)  Atos de movimentacédo interna e progressao horizontal e vertical;
i)  Designacdo de grupos de trabalho, salvo se composto por
membros sem vinculo com a Administracdo Publica;

j)  Designacdo de comissdes de constituicdo ou atuacao interna;

K)  Aprovacao em estagio probatorio; e

)  Atos que contenham mera reproducdo de expedientes emitidos e
recebidos ou de norma ja publicada em 6rgdo oficial, inclusive boletins
de servigo e pessoal.

I1l.  Atos de carater judicial;

IV. Atos de posse e de entrada em exercicio;

V. Endereco e horério de funcionamento de érgaos;

VI. indices e sumérios de atos;

VII. Gabarito de provas de concurso publico;

VIII. Logotipos, brasdes, emblemas, simbolos, imagens ou fotografias;
IX. Modelos de documento, de formulario ou de requerimento;

X. Partituras e letras musicais;

XI. Organogramas e fluxogramas;

XI1. Discursos, elogios, homenagens, agradecimentos e explanagdes; e
XIIl. Atos de particulares com linguagem ou formato que possam
induzir o entendimento de se tratar de ato de autoridade publica.

As vedacgodes previstas nos incisos VIII, IX, X e Xl do caput ndo se
aplicam na hipotese de se tratar de parte integrante de ato normativo.
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Secéo Il
Da Publicacéo no Boletim de Servigos

Art. 39 Fica definido o Boletim de Servico Eletrénico da UFMA (BSE) como
veiculo oficial de atos que tenham sua validade vinculada a publicacéo
como exigéncia legal.

§1° A utilizacdo do BSE se dara na forma e de acordo com as regras
e orientagbes estabelecidas neste Regulamento, podendo ser
regulamentada por portaria da Reitoria.

8§20 Os atos incluidos no BSE, pela autoridade prolatora, terdo publicacdo
automatica.
§3° Os atos publicados das 00h00 as 23h59 de um dia, constituirdo o BSE

do referido dia, para os efeitos de publicacéo e vigéncia.

8 4° Nos casos em que n&o seja de publicacdo obrigatoria no Diario Oficial

da Unido, constantes dos artigos do 34 a 37 deste Regulamento, a
autoridade prolatora do ato também sera a autoridade publicadora, respondendo nos limites da
lei, pelos atos exarados e publicados.

Art. 40 A publicacéo do ato no BSE ndo exclui a obrigatoriedade de publicacdo
no Diéario Oficial da Unido, quando previsto em legislacgéo.

Art. 41 Serdo publicadas as ementas dos atos a seguir listados, 0s quais terdo as
informacfes completas veiculadas no BSE e, caso necessario, com a
devida referéncia no Diario Oficial da Uni&o:
l. Resolucoes;
Il.  Portarias;
[11.  Instrugdes Normativas;
IV. Portarias de atos de pessoal, tais como nomeacao, exoneracao,
contratacdo, dispensa e licencas de servidor, substituicdo de titular de
cargo de direcdo ou funcao gratificada, entre outros;
V. Editais em geral, tais como, concursos, bolsas, licitagdo, entre
outros;
VI. Contratos administrativos, contratos de gestdo, termos de
parceria, termos de colaboracdo, termos de fomento, acordos de
cooperacao e conveénios, e respectivos aditamentos; e
VII. Outros para os quais a lei ndo exija publicacdo na integra como
condicdo de validade.

8§10 Os atos elencados nos incisos do caput terdo numeragao Unica para a
UFMA, sequencial e por ano.
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§2° Os atos elencados nos incisos | a 1V do caput terdo sua numeracgao
geradas automaticamente pelo sistema institucional de tramitacdo
eletronica de documentos e processos.

§3° Os atos s6 terdo validade se forem publicados apds assinatura eletrénica
das autoridades com competéncia para tal.

8 4° Os atos elencados no caput devem, quando de suas expedigdes, devem
observar o disposto no art. 18 desta Resolugéo.

N CAPITULO VI
DA CATALOGAGAO, DIVULGAGCAO E CONSULTA DE NORMAS

Art. 42 As normas internas cujas publicacdes sdo regulamentadas por este

Regulamento serdo sistematicamente catalogadas, divulgadas e
disponibilizadas para consulta no portal eletrdnico Gov.br como instrumento de transparéncia
e ferramenta de buscas pela comunidade académica e sociedade civil.

Secéo |
Da Catalogacao

Art. 43 A catalogacao, que consiste no registro de um conjunto de informacdes
sobre as normas publicadas no dmbito do UFMA, seré realizada de
forma automatizada, durante o processo de publicacdo da norma, utilizando recursos de
software da plataforma do sistema institucional de tramitacdo eletronica de documentos e
processos, com capacidade de integracdo com os demais sistemas de informacdo oficiais.

Paragrafo Unico. As informacdes das normas catalogadas servirdo de base de dados para
os diversos tipos de transacdo de dados entre 0s sistemas institucionais
da UFMA e o portal eletrénico Gov.br.

Art. 44 As informac6es das normas a serem catalogadas:
I.  Orgéo ou unidade emissora;
I1.  Ndmero identificador;
I11. Data de publicacéo;
V. Ementa;
V. Inteiro teor do texto normativo;
VI. Arquivo original da norma aprovada, em formato pdf; e
V1. Registro de alteragdes e revogacoes.

8§10 Além das informacfes elencadas nos incisos deste artigo, outras
poderdo ser catalogadas por razGes de ordem técnica, econdmica e de
relevancia social.
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§2° Os registros das alteracdes e revogacoes, a que se refere o inciso VII

deste artigo, serdo realizados de forma simplificada, remetendo as
buscas as normas alteradoras ou revogadoras individualizadamente, observado o disposto no
art. 31, 8 1°, inciso 11l deste Regulamento.

8§ 3° Nos atos em que conste pessoa fisica ou juridica interessada, a ementa
devera constar o objeto, 0 nome do interessado e outras informacgdes
relevantes para identificacdo do ato.

Secéo Il
Da Divulgacéo

Art. 45 A UFMA divulgaré todos os seus atos normativos no portal eletrénico
Gov.br, sendo o Unico meio de divulgacdo desses atos.

§1° Os atos normativos serdo divulgados:
I.  Com registro no corpo do ato das alteragdes realizadas por normas
esparsas, das revogacOes de dispositivos e das suspensdes ou das
invalidacGes por determinacéo judicial com efeito erga omnes;
Il. Em padrdo linguagem de marcacdo de hipertexto;
[1l. Em endereco de acesso permanente e Unico por ato; e
IV. Em sitio eletrénico que abranja todos os atos da UFMA.

§2° O prazo para divulgacdo, na forma prevista neste artigo, de registro no
corpo do ato das alteracdes de que trata o inciso | do § 1° sera objeto de
regulamentacédo posterior a que se refere o art. 39, § 1°.

8§30 A UFMA divulgaré diariamente ementario com as normas publicadas
no Diario Oficial da Unido e no Boletim de Servico Eletrénico.

8§40 A divulgacdo a que se refere o 8§ 3° poderd ser implementada e
disponibilizada na forma do ambiente de consulta referido na Secéo Il1
deste Capitulo.

8§50 A UFMA monitorard a emissdo de normas complementares pela

Subchefia para Assuntos Juridicos da Secretaria-Geral da Presidéncia
da Republica a qual tem competéncia para dispor sobre as normas complementares para a
divulgacdo de que trata este artigo de modo uniforme e centralizado pelos érgdos e pelas
entidades da administracdo publica federal.

86° As Unidades e Subunidades ndo poderao divulgar norma institucional
que ndo por meio do link constante do portal de que trata o caput deste

artigo.

Art. 46 Qualquer pessoa podera requerer a:
I. Divulgagdo de atos normativos internos no sitio eletronico da
UFMA;
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Il. Divulgagéo de atos normativos internos no portal eletronico gov.br
pela UFMA,;

I11. Inclusdo de ato normativo em consolida¢do normativa; e

IV. Adaptacdo de ato normativo que esteja em desacordo com as
normas previstas no Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019.

O requerimento de que trata o caput seré realizado, preferencialmente,
por meio de formuldrio de sugestdo disponivel no Sistema de

Ouvidorias do Poder Executivo Federal — e-Ouv.

Art. 47

§1°

§2°

§3°

Secéao 111
Da Consulta

O ambiente de consulta de normas internas serd implementado na
mesma interface de divulgacao referida no art. 42.

A interface de consulta do ambiente referido no caput conterd os
seguintes parametros de busca:

l. Campo de busca textual livre, com suporte a operadores de
aprimoramento de pesquisa;

Il.  Campo para busca pelo nimero identificador do ato;

I1l.  Campo para busca pela data de publicacdo, com recurso de
selecdo de data inicial e final da pesquisa;

IV. Campo para busca pelo ano de publicacdo da norma;

V. Campo de selecdo para busca pelo tipo de ato normativo, com
recurso de selecdo de mais de um tipo de ato;

VI. Campo de sele¢do para busca pelo 6rgéo ou unidade emissora do
ato normativo, com recurso de selecdo de mais de um O6rgdo ou
unidade; e

VII. Caixa de verificacdo para filtrar apenas os atos vigentes da busca;

A interface de consulta do ambiente referido no caput conter, ainda,
0s seguintes elementos:

I. Botdo para execucdo de busca, em destaque;

Il. Botdo para limpar todos os critérios de busca informados pelo
usuario; e

I1l. Guia para refinamento dos resultados da pesquisa.

O resultado da busca serd constituido em tabela de linhas, que
retornardo os dados individualizados de cada ato, e colunas, que

organizardo os dados retornados com 0s seguintes parametros:

I.  Coluna elencando os tipos de ato;

Il.  Coluna elencando os nimeros identificadores dos atos;

I11. Coluna elencando os 6rgéos ou unidades emissoras dos atos;

IV. Coluna elencando as datas de publicagdo dos atos, no formato
“DD/MM/AAAA”;

V. Coluna elencando a integra das ementas dos atos; e
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V1. Coluna contendo o status do ato.

§ 4° As colunas referidas no § 3° serdo dotadas de recurso de ordenagéo dos
resultados por ordem crescente e decrescente, numérica ou alfabética
conforme o caso.

§5° Cada linha dos resultados da pesquisa devera remeter ao respectivo ato
normativo localizado no endereco referido no art. 45, § 1°, inciso |11 desta norma.
8 6° Para cumprimento do disposto no art. 45, § 4° desta Resolugéo e do art.

16, 8 3° do Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, podera ser
adotado, por padrdo, o ementario elencando todas as ementas de normas publicadas na data
corrente de acesso ao ambiente da consulta pelo usuério.

§7° A qguia de refinamento da pesquisa devera conter recurso de
manipulacdo dos resultados agrupados por:
I.  Tipos de ato normativo;
II.  Orgdo ou unidade emissora do ato normativo; e
I11. Ano de publicacdo do ato normativo.

§8° A guia de refinamento dos resultados da pesquisa somente estara visivel
ao usudrio quando alguma pesquisa de fato for realizada.

§9° A guia de refinamento dos resultados ndo estara visivel ao usuério
quando nenhum ato normativo for encontrado, considerando 0s
parametros informados nos critérios da pesquisa.

N CAPITULO VII
DA INTEGRAGAO DOS SISTEMAS INSTITUCIONAIS INTERNOS

Art. 48 Para atendimento do disposto neste Regulamento, o0s sistemas
institucionais de gestdo deverdo ser integrados a plataforma do sistema
institucional de tramitacao eletronica de documentos e processos.

Art. 49 Os atos normativos atualmente gerados em outros sistemas
institucionais de gestdo da UFMA deverdo ser integrados para o sistema
institucional de tramitacao eletronica de documentos e processos.

Art. 50 O sistema institucional de tramitacdo eletrdnica de documentos e

processos deve ser integrado a outros sistemas institucionais, em
especial, o sistema institucional de gestdo de pessoas, com a finalidade de contemplar os atos
de gestdo de pessoal, inclusive aqueles relativos a designacéo para desempenho de atividades
individuais ou em comissGes e comités.

8§10 O sistema institucional de gestdo de pessoas deve permitir a emisséo de
relatorios e declaragdes dos vinculos e atividades institucionais
desenvolvidas pelo servidor.
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8§20 Os relatorios e declaragcdes que tratam o § 1°, devem conter o nimero

do processo, nimero do ato, nome e matricula do servidor interessado,
0 inicio e o término da vinculacéo estabelecida.

§3° As acdes estabelecidas no caput deste artigo e os paragrafos que o

compdem tem por finalidade manter a consolidacdo dos atos no
assentamento funcional dos servidores, garantindo a integridade, recuperabilidade e
publicidade das informacdes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 51 A Pré-Reitoria de Planejamento, Gestdo e Transparéncia (PPGT)
podera publicar portaria orientando e regulando os atos operacionais
vinculados a boa execucao desta Resolucao.

Art. 52 O Reitor publicard portaria estabelecendo o sistema de publicacéo
oficial que sera adotado pela UFMA.

Art. 53 Os Gestores de Unidades e Subunidades da UFMA devem monitorar a
vigéncia e atualidade das normas internas que regulam suas
competéncias, atividades e atuacfes no ambito da UFMA.

Paragrafo Unico. Identificada a necessidade de alterar, atualizar, revogar ou emitir

normativo interno, deve o Gestor da Unidade ou Subunidade
interessada formular minuta de alteracdo, atualizacdo, revogacdo ou emissdo de norma e
submeté-las a apreciacdo das instancias superiores competentes para analise e aprovacdo da
mesma, nos termos desta Resolucéo.

Art. 54 A Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo (STI) realizara as
gestdes necessarias ao inteiro cumprimento desta Resolucdo, no que
concerne as suas competéncias.

Paragrafo Unico. A STI, conjuntamente com a PPGT, poderdo propor alteracdo das
disposices desta Resolucdo, sempre que justificada por razdes de
ordem legal, técnica, logistica, econémica, financeira e de relevancia social.

Art. 55 O servidor que realizar ato diverso do previsto nesta Resolugéo
respondera administrativamente, civel e penalmente, nos limites da
legislagéo vigente.

Art. 56 Os casos omissos serdo resolvidos pela PPGT, podendo solicitar
manifestacdo de outras Unidades para subsidiar a decisao.

Art. 57 A UFMA tera um prazo que serd definido posteriormente para se
adequar integralmente aos ditames deste Regulamento.
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