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Apresentacdo

Este documento apresenta a primeira edi¢do do  Manual de
elaboragdo de Regimento Interno da Universidade Federal de Rondonépolis
(UFR). Idealizado pela Reitoria da instituigdo, o manual tem como
objetivo orientar as unidades administrativas e académicas na tarefa de
elaboragdo de seus proéprios Regimentos Internos. Por meio desta
iniciativa, busca-se promover uma melhor organiza¢do dos contetdos,
maior objetividade e um estilo de apresentagdo comum aos documentos
desta natureza criados no 4mbito da instituicgio.

O presente manual estabelece as nog¢des bésicas quanto a estrutura
necessdria que os regimentos deverdo observar, apresentando critérios de
padronizagdo norteadores que possam garantir a coesdo, clareza e
integracdo entre os documentos normativos. As orientagdes a seguir
destinam-se ao conhecimento de todas as unidades da institui¢ido, uma vez
que relaciona as normativas necessdrias para o alinhamento das préaticas
de redagdo, formatacdo e estilo para a elaboragdo de Regimentos Internos
a nivel organizacional, obedecendo a legislacdo atualizada e propondo a
tormalizacdo dos documentos.

A tarefa de criagdo do Manual de elaboragdo de Regimento Interno foi
responsabilidade da comissdo estabelecida com este objetivo pela Portaria
Reitoria/UFR n® 249, de 28 de setembro de 2022. Seu contetido foi
produzido a partir do estudo, compilagido e tratamento das normativas

que regulamentam os padroes de elaboragdo e publicagio dos atos
normativos inferiores a decreto. Passado pelo crivo técnico da
Procuradoria Federal junto a Universidade Federal de Rondonépolis,
Parecer n° 29/2022/GAB/PFUFR/PGF/AGU do Excelentissimo Sr.



https://sei.ufr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=86764&id_orgao_publicacao=0
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https://sei.ufr.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=98003&id_documento=99324

Procurador Allan de Alcantara, relata apdés sugestdes, que este Manual
estd perfeitamente adequado ao fim proposto, servindo de importante
ponto de partida para a construg¢do dos Regimentos Internos desta e de
outras instituigdes. Por esta razio, conclui-se ainda que este manual é um
gula de referéncia na elaboragio de Regimentos Internos e documentos
de equivalente natureza, uma vez que segue os padrdes de redagido dados
pelas normativas vigentes. Os tramites internos e as unidades
responsaveis pela aprovagdo dos regimentos se referem a atual estrutura
administrativa da Universidade Federal de Rondonépolis, devendo ser
observada a estrutura equivalente, bem como os procedimentos
especificos que estejam estabelecidos nas normativas de cada instituiggo.
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Conceito

O Regimento Interno é o documento que normatiza e regulamenta o
funcionamento operacional de uma institui¢io ou das unidades que a
compdem. Nele deve constar a natureza e descrigio dos modos de
trabalho, os niveis hierdrquicos, competéncias e disposi¢des gerais das
unidades administrativas e académicas da institui¢io, visando o
cumprimento de sua fungio e eficiéncia nos fluxos de trabalho.

Por dispor de diretrizes regulatérias para os setores, o regimento
deve ser conhecido e respeitado por todos os servidores e integrantes da
comunidade universitdria a fim de garantir o bom funcionamento das
operagOes atribuidas a unidade e que estdo descritas no documento. A
observagdo de suas normas fortalece a instituigio enquanto fonte de
seguranca juridica, na medida em que protege os membros da comunidade
académica ao regulamentar os tfluxos processuais a serem cumpridos, bem
como a extensdo de cada um destes servigos, garantindo, assim, um
beneticio institucional ao tornar suas partes mais integradas, articuladas e
cientes de suas responsabilidades.

Na Universidade Federal de Rondonépolis (UFR), é atribuigdo do
Conselho Superior Universitario (CONSUNI) aprovar os Regimentos
Internos das unidades administrativas e académicas, os quais serdo
instituidos na forma de resolu¢do apés andlise do Conselho. O presente
manual constitui-se em uma orientagdo quanto aos procedimentos e
etapas que devem ser observadas no processo de elaboragio de um
Regimento Interno e sugere boas praticas para a padronizagdo deste
documento, de forma a garantir sua coeréncia, objetividade e forg¢a
institucional.



Importancia e consolidagdo

A elaboragdo de Regimentos Internos torna mais clara a
abrangéncia e os limites de atuagdo de cada unidade administrativa ou
académica, conferindo um panorama sistémico de seu processo
organizacional. Delimitar os procedimentos de operagdo de cada unidade
torna as rotinas administrativas mais coerentes e eficazes a nivel de
conjunto, promovendo um ambiente profissional organizado e produtivo,
o que impacta também diretamente no aumento da performance dos
servigos prestados ao publico e outras partes interessadas. Desta maneira,
a elaboragdo padronizada de Regimentos Internos constitul importante
instrumento na execugio administrativa da institui¢io, operando de modo
a regulamentar as responsabilidades e limites na atuagdo de cada unidade.
Enquanto os Estatutos e demais atos normativos de ordem superior
definem a estrutura administrativa e identificam regras fundamentais da
organizagdo, os Regimentos Internos de cada unidade oferecem um nivel
de detalhamento mais especifico, servindo como complemento dos atos
superiores ao descrever as caracteristicas, fluxos de trabalho e modos de
funcionamento de cada unidade.

Por esta razdo, os Regimentos Internos sido produzidos por pessoas
que participam ativamente das rotinas das respectivas unidades e
conhecem as especificidades do setor, a fim de que sua orientagdes
contemplem o modo adequado de funcionamento das operacdes de forma
a delegar competéncias e promover a boa convivéncia da equipe. Neste
sentido, o Regimento Interno ¢ importante instrumento para a
consolidagdo da autogestdo, de modo a regulamentar como efetivamente
se dard o funcionamento da unidade para, assim, cumprir sua fungio
publica regularmente instituida.

Etapas da elaboragdo do Regimento Interno

O Regimento Interno de cada unidade administrativa e/ou
académica serd, preferencialmente, elaborado por um coletivo, levando em



consideragdo as particularidades da natureza funcional, composi¢do da
equipe, competéncias, rotinas laborais e outras disposi¢gdes que se fizerem
necessdrias. Sua construcdo deve ser guiada por um principio de ampla
participagdo comunitaria, devendo ser incentivada a formagdo e
participagdo de um grupo heterogéneo composto por docentes, técnico-
administrativos e discentes da Universidade.

17 etapa

A primeira etapa na elaboragdo do Regimento Interno ¢ a

constituigdo de uma comissdo, designada por portaria, que  sera

responsavel pela condugdo dos trabalhos e terd como principal

competéncia, o recolhimento das informagdes necessarias e a redagdo do
texto base, devendo observar a estrutura regimental necessaria;

2° etapa

A partir da construgdo do texto base, uma minuta de regimento

devera ser disponibilizada durante trinta dias para consulta publica pela

comunidade académica, afim de que possam ser realizadas contribuigdes,
apontamentos e recomendacgdes capazes de aprimorar o texto;

3" etapa
A comissdo deverd revisar o texto e compilar a versdo final da
minuta de regimento, tendo a prerrogativa de acatar ou ndo as sugestoes
recebidas durante a etapa anterior;
4* etapa
A versdo final da minuta de regimento deve ser apresentada ao
Conselho Superior Universitario (CONSUNI) para apreciagdo. Caso seja
necessario, o Conselho poderd pedir a adequagdo de trechos do
documento;

5 etapa

Apés aprovado, a presidéncia do Conselho Superior Universitario
(CONSUNI) publicara a versdo definitiva da resolugdo no Sistema
Eletronico de Informagoes (SEI) da Universidade Federal de



Rondonépolis (UFR).

Estrutura

A minuta de resolu¢do com o regimento deverd seguir os mesmos
padrdes de elaboragdo de atos normativos estabelecidos pela Portaria
Reitoria/UFR n°® 157, de 1° de margo de 2023.

Sua estrutura compreende duas classificagdes de elaboragdo, a

primeira sobre a redagdo e a segunda quanto a formatagao.

Aspectos da redagdo

v Promover as discriminagdes e as enumeragdes por meio dos incisos,
das alineas e dos itens, nesta ordem de desdobramento, conforme o
exemplo a seguir:

Exemplo de desdobramentos
Art. 3° Serdo observados os seguintes padrdes de estrutura,

formatacio e articulacio:
[-..

V — epigrafe, separada do cabegalho por uma linha em branco, escrita
em letras maidsculas,

centralizada, contendo nesta ordem:

a) titulo designativo da espécie normativa;

b) siglas separadas com barra (/):

1. da unidade signataria e da Universidade Federal de Rondonépolis;
2. da unidade signatdria, seguida da unidade a que se vincula e da
Universidade Federal de Rondonépolis;

v" Usar frases curtas e concisas.

v" Construir as oragdes na ordem direta, ou seja, aquelas com o sujeito


https://sei.ufr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=150256&id_orgao_publicacao=0
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na frente do predicado.

Exemplo de ora¢éio em ordem direta
“A Pro6-Reitoria de Infraestrutura fornecerd estrutura predial para a
implantagio dessa politica.”

v Evitar preciosismo, neologismo e adjetivacdo.

Significados e Exemplos
Preciosismo significa requinte, sofisticagdo e/ou perfeccionismo
excessivos ao falar ou escrever. / Exemplo: “Considerar-se-d o disposto

0 »

no art. 4.

Neologismo ¢é criagdo de uma nova palavra a partir de uma ja
existente. / Exemplo: “A4 comissdo atuard no levantamento dos dados da
Covid-109.

Adjetivacdo é agdo ou resultado de adjetivar, de qualificar com
adjetivo(s). / Exemplo: A brilhante comissdo atuard na criagdo de um
Regimento Interno.

u uni 1 % usar,
v" Buscar a uniformidade do tempo verbal no texto da norma e usar
preferencialmente, o presente ou o futuro simples do presente do
modo indicativo.

v Articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a
compreensdo do objetivo, do contetdo e do alcance do ato
normativo.

v" Expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das
mesmas palavras, e evitar o emprego de sinonfmia.




v" Evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido
ao texto.

v" Escolher termos que tenham o mesmo significado na maior parte do
territério nacional, de modo a evitar o uso de expressdes locais ou
regionais;

v' Uso de sigla ou acrénimo
» Nio utilizar para designar 6rgidos da administragio publica
direta;
» Evitar o uso no corpo do ato normativo; e

» Se for necessario a primeira mengio, utilizar seguida do seu
significado separados por hifen.

Significados e Exemplos
Sigla é formada apenas pelas letras iniciais da frase. / Exemplo:
“UFR — Universidade Federal de Rondondpolis.”

Acrénimo ¢é formado por parte das palavras da frase. / Exemplo:
“PROPLAD — Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo.”

v' Ao citar um ato normativo, deve-se expressamente indicar qual a
epigrate ou dispositivos especificos da norma citada, atim de
garantir seguranga juridica.

Exemplo
“...conforme prevé o inciso 11, art. 35 da Lei 8.112, de 11 de dezembro de

1990.”

v' Grafar por extenso as referéncias a nimeros e percentuais,
exceto data, nimero de ato normativo e nos casos em que houver
prejuizo para a compreensdo do texto;




v' Grafar as datas das seguintes formas

Exemplo
“22 de junho de 20227; ou “1° de julho de 2022”

v" Grafar a remissdo aos atos normativos das seguintes formas:
» Na ementa, no preAmbulo e na primeira remissdo no corpo da
norma, cita-se da seguinte forma:

Exemplo
“Lein’8.112, de 11 de dezembro de 1990”

» Nos demais casos cita-se da seguinte forma:

Exemplo
“Let n°8.112, de 1990”

v' No preambulo a citagio de Leis e Decretos devera ser acompanhada
com a indicacio da esfera emitente.

Exemplos
"Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990

"Let Estadual n° 4.000, de 1° de maio de 1999”
“Let Municipal n° 400, de 12 de abril de 20157

v" Expressar valores monetdrios em algarismos arébicos, seguidos de

Exemplo
R$ 400,00 (Quatrocentos reais)

v" Reunir sob as categorias de agregagio, livro, titulo, capitulo, se¢io e
subse¢do, apenas as disposi¢des relacionadas com a matéria nelas
especificada, elas sdo escritas de forma centralizada no texto.



» Livro: Agrupamento de Tfitulos, observado o uso nos grandes
cédigos normativos, exemplo o Cédigo do Processo Civil.

» Titulo: Agrupamento de Capitulos
» Capitulo: Agrupamento de Artigos, escrito em letras maitsculas.

» Sec¢do: Divisdo do capitulo, escrito em letras mindsculas e em
negrito.

Observagdo. Também é possivel utilizar Especificagio Temadtica para

organizar os artigos. Eles sdo escritos em letras minusculas, alinhado a
direita do texto.

Exemplo
Atribuicdes
Art. 8° O Daretor(a) terd as seguintes atribuigoes:
I - convocar e presidir as reunides;
II - planejar, executar e avaliar as atrvidades de ensino, pesquisa, extensao e
movagdo.

v Restringir o contetdo de cada artigo a um Ginico assunto ou
principio;

v" Expressar, por meio dos pardgrafos, os aspectos complementares a
norma enunciada no caput do artigo e as excegdes a regra por esse
estabelecida; e

v' Usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto
quando a norma versar sobre assunto técnico;

Hspectos da formatacao

v" Fonte Calibri com tamanho 12.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm

v Tamanho das margens:
» Superior e Inferior com 2,5 cm;
» Esquerda com 2 cm; e

» Direita com 1 cm.

v' Espagamento simples entre linhas.
v Uma linha em branco antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo.

v' O cabecalho deveri ser escrito em letras maitsculas, centralizado e
conter distribuidos em linhas, nesta ordem:
1 Brasdo de Armas do Brasil, popularmente conhecido Brasio da

Republica;
2 O nome, Universidade Federal de Rondonépolis;

3 O nome da unidade signatédria ou o nome da unidade a qual se

vincula e o nome da unidade signatéria.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS
REITORIA
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO

Observagdo. Como os atos normativos da UFR sdo construidos pelo
SEI/UFR, esse modelo de cabegalho ja foi padronizado e o usuario néo

precisa se preocupar em sua construgao.

v' A epigrafe, separada do cabegalho por uma linha em branco, é
escrita em letras maitsculas, centralizada, contendo nesta ordem:

» Titulo designativo da espécie normativa;

> Siglas separadas com barra (/):



e Da unidade signataria e da UFR; ou

Exemplo
Reitoria/UFR

e Da unidade signatdria, seguida da unidade a que se
vincula e da Universidade Federal de Rondonépolis;

Exemplo
PROPGP/Reitoria/UFR

» Numeragio escrita em algarismos arabicos.

> Data de assinatura.

Exemplo de epigrafe
RESOLUCAO CONSUNI/UFR N° 49, DE 23 DE MAIO DE 2022

v' A ementa deverd ter nove centimetros de largura, posicionada a
direita, com texto justificado, abaixo da epigratfe, ela deve indicar de
modo conciso, o objeto do ato normativo.

A expressdo “e dd outras providéncias’: Utilizar quando houver
uma excepclonal extensdo e com multiplicidade de temas ou o tema
for pouco relevante e estiver relacionada com os demais temas

explicitos na ementa.

Exemplo de emenda
Dispoe sobre a elaboragdo e publicagdo dos atos normativos da Universidade

Federal de Rondondpolis e dd outras providéncias.

» O predmbulo, separado da ementa por uma linha em branco,
deverd ser constituido da autoridade signatdria, com o seu
fundamento de validade.

» Somente poderd considerar outros dispositivos legais ou



documentos e numeros de processos administrativos que
fundamentam a criacio do ato.

» A indicagdo da autoridade devera ser escrita com a primeira letra
maitscula, do cargo e da unidade para qual fol nomeado.

» Apo6s o fundamento de validade, deve-se utilizar virgula, para
indicar a continuagdo no préximo paragrafo.

» Os “CONSIDERANDOS” serio escritos em letras maitsculas e
finalizados com ponto e virgula em caso de mais de um, com o
aditivo “e” no pentltimo e o udltimo finalizado com virgula,
finalizando com a palavra RESOLVE, escrita em letras
maitsculas, em linha tdnica, seguida com dois pontos, conforme
mostra o exemplo abaixo.

Exemplo de preambulo

A Reitora da Universidade Federal de Rondonépolis, no uso das atribuigoes
que lhe conferem o §1°do Art. 11 da Lei n° 13.637, de 20 de margo de 2018
e a Portaria MEC n° 2.122, de 10 de dexembro de 2019,

CONSIDERANDO o Decreto n® 9.916, de 18 de julho de 2019, que dispoe
sobre os critérios gerais a serem observados para a ocupagdo de cargos em
comissdo e fungbes de confianga na administragdo piblica federal direta,

autdrquica e fundacional; e
CONSIDERANDO os autos do processo SEI 28853.0013832/2022-90,
RESOLVE:




v' Utilizar o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de
numeragdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a
partir do décimo, como a unidade bésica de articulagéo.

Exemplos
Art. 1°...

Art. 2°...
Art. 3°...

Observagdao: Na citagio de um artigo no meio da frase usa-se letra
minuscula.

Exemplo
Art. 2° Serd instituida a comissao conforme disposto no inciso I do art. 1°

v A numeragdo do artigo ¢ separada do texto por dois espagos em
branco, o texto do artigo inicia-se com letra maidscula e termina

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

Exemplo de desdobramento com incisos
Art. 8° A presidéncia da congregagdo é exercida pelo(a) diretor(a) sendo
suas atribuigoes:
I - convocar e presidir as reunioes;
II - organizar a pauta de cada reunido;

IIT - designar comissoes especiais;

v O pardgrafo Gnico ¢é indicado pela expressdo “Pardgrafo iinico’,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espagos
em branco.



Em caso de mais de um, sdo indicados pelo simbolo “§”, seguindo a
mesma forma de numeracéo dos artigos.

Exemplo
Art. 17. A congregagdo funcionard com a mazoria simples dos seus membros.

§ 1° Ndo havendo quérum, apés dex minutos da hora marcada para o inicio
da reunido, a presidéncia convocard outra reunido a realizar-se dentro de, no

mdximo, cinco dias tters.

§ 10. As auséncias deverdo ser comunicadas com antecedéncia, exceto em casos
excepcionais.

Observacdo: Usa-se pardgrafo para disposi¢des complentares ou para
referir-se as excessoes a regra descrita no artigo.

v" Os incisos sio indicados por algarismos romanos seguidos de hifen,
separado do algarismo e do texto por um espago em branco e inicia-
se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e
termina com ponto-e-virgula, exceto quando se desdobrar em
alineas, utilizando dois pontos neste caso.

Exemplo
§ 3° Os membros da congregagdo terdo os seguintes mandatos:

I - coincidente com o exercicio dos respectivos cargos e funges, para os
membros descritos nos incsos 1, 11, 111 e 1V, permitida uma vnica recondugdo;
II - dois anos para as representagoes referidas nos incisos V, VI e VII,
permitida uma iinica recondugdo; e

IIT - um ano para a representagdo discente, permitida uma iinica recondugdo.

v' As alineas sio indicadas com letra mintscula na sequéncia do
altabeto e acompanhada de paréntese, separado do texto por um
espago em branco e seu texto também se inicia-se com letra



minuscula, exceto quando se tratar de nome proéprio, e termina com
ponto-e-virgula, ou dois-pontos, quando se desdobrar em itens.

Exemplo
Art. 5° O ato normatrvo serd estruturado em trés partes bdsicas:
I - parte preliminar;

III - parte final, com:

a) as disposigoes sobre medidas necessdrias a implementagdo das normas
constantes da parte normativa;

b) as disposigoes transitorias;

c¢) a cldusula de revogagdo, quando couber; e

d) a cldusula de vigéncia.

v" Os itens sio indicados por algarismos arébicos, seguidos de ponto e
separados do texto por um espago em branco e inicia-se com letra
minuscula, exceto quando se tratar de nome proéprio, e termina com
ponto-e-virgula ou ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou

paragrafo.
v

Exemplo
Art. 5° O ato normativo serd estruturado em trés partes bdsicas:

I - parte preliminar, com:

a) a ementa; e

b) o predmbulo, com:

1. a autoria;

2. o fundamento de validade; e

3. quando couber, a ordem de execugdo, o enunciado do objeto e a indicagdo
do dmbito de aplica¢do da norma;

Observagdo: Deve-se utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no pentdltimo
inciso, alinea ou item, conforme a sequéncia de dispositivos seja,



respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

Conteddo

Com o objetivo de padronizar os diferentes Regimentos Internos da
institui¢do, os documentos desta natureza devem seguir uma organizagao
de contetido que contemple uma estrutura basica em comum, estabelecida
em forma de capitulos. Para que sua ordem légica seja mantida, ¢é
necessdrio agrupar sob a mesma categoria apenas as disposigdes
relacionadas com a matéria especificada. Estes capitulos poderdo ser
divididos em partes menores, com se¢do e subse¢do, a depender da
complexidade e extensido do documento.

Para evitar sobreposi¢do de informagdes, recomendamos a criagdo
dos seguintes regimentos:

v’ Reitoria;

v’ Secretaria de Relacdes Internacionais;

v" Secretaria de Inovagio e Empreendedorismo;

v’ Secretaria de Assuntos Comunitérios;

v’ Pré-Reitoria de Ensino de Graduagio;

v" Pr6-Reitoria de Ensino de Pés-Graduagio e Pesquisa;
v" Pré-Reitoria de Extensio e Assuntos Estudantis;

v" Pr6-Reitoria de Gestio de Pessoas;

v" Pré-Reitoria de Planejamento e Administragio;

v" Pr6-Reitoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio;
v Pré-Reitoria de Infraestrutura;

v" Faculdade de Ciéncias Aplicadas e Politicas;

v" Faculdade de Ciéncias da Saude;

v Instituto de Ciéncias Agrarias e Tecnoldgicas;

v’ Instituto de Ciéncias Exatas e Naturais; e

v' Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais.

A redagdo do contetido dos regimentos deve ser expressa de



maneira concisa e objetiva, de forma que as defini¢des referentes a cada
capitulo sejam explicitadas sem redundéncias na descri¢do dos itens ao
longo do texto. E recomendavel utilizar linguagem simples e direta,
evitando palavras rebuscadas, termos técnicos de dificil compreensio,
frases ambiguas que possam gerar dupla interpretagdo e descrigdes muito
longas. O contetdo deve ser o mais limpo possivel, eliminando expressoes
genéricas e palavras repetidas que apenas “inflam” o conteiddo do
documento.

Expressdes genéricas ndo devem ser utilizadas, uma vez que
fragilizam a seguranga juridica do documento. Sentengas como "[...”] sera
realizada na forma da lei" e "revogado disposi¢des em contrdrio" sdo
obscuras e confundem o leitor. Por esta razdo, sempre que for preciso
referir-se a um dispositivo normativo externo ao documento ou citado
anteriormente no corpo do texto, deve-se fazer mencgio explicita a norma
a que se refere, de forma que o leitor possa consultar a referéncia caso
assim julgar necessério.

CAPITULO I
NATUREZA E COMPOSICAO

CAPITULO 11
COMPETENCIAS

CAPITULO II1
FUNCIONAMENTO

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERALS

Afim de manter uma organizagdo objetiva, sugere-se que O0s
regimentos criados no ambito da Universidade Federal de Rondonépolis
(UFR) apresentem 4 capitulos, conforme o modelo abaixo. O documento
poderd ter outros capitulos, se¢des ou subsecdes, de acordo com a



necessidade, podendo variar em fung¢io da quantidade de informacgdes ou
do ntmero de subunidades vinculadas. Os exemplos a seguir foram
baseados na Resolucdo CONSUNI/UFR n°® 58, de 22 de setembro de
2022, que instituiu o Regimento do Conselho de Ensino, Pesquisa e

Extensdo (CONSEPE).

Natureza e Composigdo

O primeiro capitulo inicia-se a relacdo numérica ordinal dos artigos
que devem apresentar contagem continua ao longo de todo o Regimento
Interno, independente da divisdo em capitulos, se¢des e subsegdes.

Neste capitulo deve apresentar a definigio da unidade e sua
composi¢do administrativa ou académica, contendo, no minimo, um artigo
reservado para sua definigdo; e um artigo contendo a estrutura
organizacional da unidade, em consonancia com a resolugdo que aprova a
estrutura organizacional da instituigdo.

No ambito da Universidade Federal de Rondonépolis (UFR), serdo
consideradas as disposi¢des constantes na Resolu¢dio CONSUNI/UFR n°

49, de 23 de fevereiro de 2022, que institui a estrutura organizacional.

Exemplo
CAPITULO I

NATUREZA E COMPOSICAO

Art. 1° O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo é organismo de
supervisdo, com atribuigoes deliberativas, normatrvas e consultivas sobre
atividades relacionadas ao ensino, pesquisa, extensdo e inovagio da
Universidade Federal de Rondondpolis.

Art. 2° Este Conselho estd estruturado nas seguintes instdncias:

I - Plendrio;

Il - Camaras; e

LI - Comités Setoriais.



https://sei.ufr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=84460&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=84460&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2178&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2178&id_orgao_publicacao=0

Competéncias

O segundo capitulo versa a respeito das competéncias da unidade
administrativa ou académica. Para evitar ambiguidades e repeti¢des
desnecessarias, atendendo os critérios de economicidade redacional,
orienta-se que, no ambito da Universidade Federal de Rondonépolis
(UFR) utilize-se o termo “competéncias” para descrever tanto os
fundamentos legals necessdrios para que as unidades possam
desempenhar suas atividades, quanto as fun¢des a serem desempenhadas
por elas.

Ao enumerar as competéncias de cada unidade, recomenda-se dar
preferéncia a construgdes simples e diretas, utilizando-se o nome da
unidade uma tnica vez, no caput do artigo, seguido de suas respectivas
competéncias. A definicdo de competéncias de unidades ou subunidades
diferentes deve ser feita em artigos distintos, seguindo a ordem
hierdrquica em que aparecem na estrutura organizacional da instituigéo.
Entre as competéncias, ndo devem constar atribui¢des comuns ou que
podem ser realizadas por todas as unidades, tais como conceder
informagdes, manifestar-se sobre os assuntos de competéncia da unidade,
zelar pela qualidade do servigo; tampouco se deve empregar atribuigdes
indefinidas (por exemplo: “realizar outras atribui¢cdes definidas pela
chefia”), uma vez que este tipo de redagdo ndo descreve nenhum tipo
especifico de competéncia.

CAPITULO 11
COMPETENCIAS

Secao Il
Presidéncia

Art. 5° Sdo atribuigoes da presidéncia do Conselho:
I — convocar por escrito as reunides ordindrias e extraordindrias do

Continua...



Conselho;

I - instalar as reunides, observando a assiduidade e hordrio de
comparecimento dos conselhetros;

III - dirigir os trabalhos e manter a ordem das discussées e votagoes em
plendrio;

IV - deliberar ad-referendum emitindo por meio de Portaria sua decisdo,
mcluindo um  dispositivo condicionando a sua validade até a préxima
reuntdo do pleno;

V - dar posse aos novos conselheiros;

VII - designar os Comités Setoriais, indicados pelo plendrio;

Funcionamento

Neste capitulo devem ser descritos todos os aspectos que envolvem
as atividades desempenhadas pela unidade administrativa ou académica,
as rotinas de trabalho, operacionalizagdo de tarefas, conjuntos de regras,
fluxos processuais, frequéncia de reunides, canais de atendimento,
instancias de recursos ou outras informagdes pertinentes referente aos

trabalhos realizados na unidade.

CAPITULO II1
FUNCIONAMENTO

Seciao I
Sessoes do plendrio e pauta das reunioes

Art. 10. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo reunir-se-d
ordinariamente uma vex por més e, extraordinariamente, sempre que
convocado pela presidéncia ou por requerimento da maioria absoluta de seus

Continua...



membros.

§ 1° O recesso das sessoes do conselho se dard no periodo de férias
académicas.

§ 2° As sessoes serdo piiblicas e com transmissdo on-line via canal
instituctonal publicado no site da Universidade Federal de Rondondpolis.

§ 3° A plendria somente poderd ser aberta com a presenga da maioria simples
dos membros do conselho.

§ 4° A ordem do dia inicia-se com a aprovagdo da ata da sessdo anterior,
passando-se a leitura e aprovagdo da pauta, seguindo com abertura para
comunicagoes.

§ 8% Apés a leitura do relator, a Presidéncia abrird para manifestagio dos
presentes, organizando a ordem de fala por inscrigdo.

§ 6° As reunides extraordindrias poderdo ser convocadas com antecedéncia

minima de setenta e duas horas.

Disposicdes Gerais

O altimo capitulo do Regimento Interno abordard os aspectos

complementares e finalisticos que, eventualmente, ndo se enquadraram

nos capitulos anteriores. Nesta parte do texto podem ser relacionados

detalhes sobre as possibilidades de reformulagdo ou revisdo da norma,

indicag¢do da competéncia de decisdes sobre casos omissos, revogacdo de

outros dispositivos e artigo final com a cldusula de vigéncia.



CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. As Cdmaras e os Comités poderdo instalar foruns especiais para a
discussdo de temas especificos.

Art. 29. Nenhuma matéria serd objeto de deliberagdo sem que previamente tenha
stdo objeto de registro no Sistema Eletronico de Informagoes da Universidade
Federal de Rondondpolis, contendo o requerimento e documentos
comprobatorios.

Art. 30. O presente Regimento somente poderd ser modificado por iniciativa da
mazioria simples de seus membros, compreendido por cinquenta por cento mazis
um.

§ 1° A elaboragdo da proposta de alteragdo do regimento deverd considerar as
contribuigoes da comunidade.

§ 2° A proposta de alteragio do regimento deverd ser apreciada em reunido
especificamente convocada para este fim.

Art. 31. As reunioes do pleno terdo a duragdo mdzxima de trés horas, podendo ser
prorrogadas por igual periodo desde que aprovado pela maioria dos membros.

Pardgrafo iinico. As reunibes ndo finalizadas no tempo estabelecido, poderdo ser
retomadas no préximo dia itil por igual periodo, sucessivamente até a
finalizagdo da matéria.

Vigéncia, alteracdes e revogacdo

As alteragdes ocorridas no ambito institucional, sejam elas
influenciadas por fatores externos ou internos, podem afetar a estrutura e
funcionamento das unidades. O Regimento Interno ¢ um documento que
acompanha estas alteracdes e devera ser modificado a fim de refletir as



mudangas. Nesses casos, poderdo ser atualizadas apenas as partes da
norma que estiverem em defasagem, ou, em situagdes mais drdsticas,
exigir-se que o documento seja reescrito em sua totalidade. Tanto para
alteracdo parcial quanto para reelaboagdo na totalidade requer que a nova
resolugdo seja apreciada no Conselho Superior Universitario.

O Regimento Interno vigora enquanto o 6rgédo existir e sé podera
ser revogado em ato de aprovacdo de nova norma, substituindo o
regimento anterior ou em casos em que ocorrer a extingio, alteracdo ou
substitui¢io de uma unidade institucional ou exaurimento de fung¢io. Os
procedimentos de revisdo e alteragdo dos regimentos seguem os mesmos
passos e tramites de criagdo citados no capitulo 3 desde manual.
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