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Nota Técnica CoOPRAN n2 1

Atos Normativos e Atos Oficiais

No ambito da administracido da UFSCar sdo produzidas publicacdes oficiais
institucionais, manifestacdes escritas resultantes de atos de publicacdo no Boletim de
Servico Eletronico do SEI-UFSCar por autoridade ou colegiado competente. O objetivo
desta Nota Técnica é explicitar a tipologia, os objetivos e as caracteristicas de parte
dessas publicacbes, que, de maneira didatica, classificamos em: Atos Normativos e
Atos Oficiais.

Essa compreensdao conceitual é importante para sua produc¢do qualificada. Os dois
tipos sdao abordados numa mesma nota técnica, considerando que, em varios érgaos,
uma mesma pessoa é responsavel pela secretaria de apoio ao dirigente e ao Conselho.

O que s3ao Atos Normativos?
Sdo atos que estabelecem normas, regras, padrées ou obriga¢bes genéricas e
impessoais, sem destinatario nominalmente identificado. Disciplinam matérias de
competéncia da administracido de um 6rgao publico federal, de suas unidades
executivas (académicas e administrativas) e de seus colegiados. Sdo atos de aplicacao
institucional, que formam sua base normativa interna. No caso da UFSCar, sdo as
normas internas que amparam sua organizacao e funcionamento enquanto 6rgao
publico federal.
A UFSCar e todos os demais d6rgaos na esfera federal devem ter trés tipos ou espécies
de atos normativos:

1. Portaria

2. Instrugao Normativa e

3. Resolugao
Quando esses atos normativos sdo publicados por mais de uma autoridade ou por
mais de um Conselho, sdo chamados de:

1. Portaria Conjunta

2. Instrug¢ao Normativa Conjunta e

3. Resolugao Conjunta

Portarias

A Portaria, como Ato Normativo ou como uma norma infralegal, é publicada por uma
ou mais autoridades singulares, para determinar providéncias de carater
administrativo, visando estabelecer normas referentes a organizacgdo e ao
funcionamento dos servicos e para nortear o cumprimento de dispositivos legais e
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disciplinares. Na UFSCar, podiam ser publicadas apenas pelo Reitor(a), Pré-Reitores(as)
e Diretores(as) de Centro e, recentemente, sua publicacdo foi estendida aos dirigentes
das demais Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (URVs), respeitadas as
competéncias institucionais, expressas no Estatuto e Regimento Geral da UFSCar, bem
como nos Regimentos Gerais e Internos especificos.

Instrugcdes Normativas

As Instru¢des Normativas, também publicadas por uma ou mais autoridades
singulares, como explicitado acima, sdo atos normativos que tém a funcdo de
complementar ou orientar a aplicacdo de Leis, Decretos e outras regulamentacdes
superiores e nunca poderdo transpor, inovar ou modificar o texto da norma que
complementam.

Resolugdes

As Resolugdes sdao Atos Normativos genéricos publicados pelos Conselhos Superiores,
Conselhos de Centro e Conselhos das demais UVRs, resultantes da deliberacdo do
plendrio, que disciplinam matérias de sua competéncia.

Os Atos Normativos institucionais mais abrangentes e importantes sdo produzidos pela
Administracdo Superior da Universidade, especialmente pelo Reitor e pelos
Pré-Reitores, no caso de Portarias e Instrucdes Normativas e pelos Conselhos
Superiores, no caso de Resolug¢des (Conselho Universitario, Conselho de Administracao,
Conselho de Graduacdo, Conselho de Pds-Graduacdo, Conselho de Pesquisa, Conselho
de Extensdo, Conselho de Assuntos Comunitarios e Estudantis e Conselho de Gestdo de
Pessoas).

Todos os Atos Normativos vigentes na UFSCar podem ser acessados em pagina
especifica do Portal da UFSCar em link que consta de sua homepage no menu inferior,
com denominacdo de Atos Normativos da UFSCar. A pagina também pode ser
facilmente encontrada nos buscadores mais utilizados da internet pelos termos “atos
normativos UFSCar”.

O que sao Atos Oficiais?

As Portarias e as Resolugdes também sdao muito utilizadas para publicacao de atos nao
normativos, situacdo que demandou o estabelecimento de uma distingdo entre uma
portaria normativa e uma portaria ndo normativa e entre uma resolucdo normativa e
uma resolugdo ndo normativa.

Assim, as portarias e resolu¢des nao normativas foram batizadas internamente de
Atos Oficiais, conjunto que também abarcou os Atos Administrativos. Essa distin¢do
trouxe como beneficio consideraveis facilidades de organizacdo e uso do SEI-UFSCar
para sua producao, divulgacdo e consulta publica.

Os Atos Oficiais versam, em geral, sobre a designacdo de uma pessoa para funcao,
representacdo, atividade, etc. ou para designacdo de um grupo de pessoas para
composicdo de comissdes, comissdes julgadoras, comités, grupos de trabalho, bancas
examinadoras, etc., em consonadncia com a legislacdo superior e as normas
institucionais.
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Também podem versar sobre outros assuntos especificos e concretos afetos a esfera de
competéncia da autoridade, como no caso das Portarias do Gabinete da Reitoria ou
Portarias GR, publicadas pelo(a) Reitor(a), que possuem um rol mais abrangente de
matérias, considerando a complexidade organizacional da Universidade e as
competéncias de seu dirigente executivo maximo.

O mesmo vale para as Resolugdes, considerando a abrangéncia do colegiado, como no
caso do Conselho Universitario (ConsUni), que abarca decisdes sobre: aprovacao,
alteracdo e/ou encaminhamento de propostas, calenddrio de reunides, plano de
providéncias, edital de elei¢cOes, termo de conciliagao, prorrogacdo de prazo, renovagao
de credenciamento, dentre outras matérias.

Atos Administrativos

Ja os Atos Administrativos podem ser emitidos por todas as unidades — UVRs e UnVRs

(Unidades Nao Vinculadas Diretamente a Reitoria) e também por todos os Conselhos —

Conselhos Superiores, Conselhos de Centro, Conselhos das demais UVRs e Conselhos

das UnVRs, tendo as seguintes finalidades:

e Para as UVRs, devem ser utilizados para situacdes regulares ou tipicas de
funcionamento dessas unidades, de alcance estritamente interno, como indicacao
para atividade, representacdo, composicdo de comissdes, lembrando que as UVRs
podem emitir Portarias préprias, na forma de ato normativo ou ato oficial, para
casos mais relevantes relativos a sua organizacdo e funcionamento, que
ultrapassem o limite interno;

e Para as UnVRs, os Atos Administrativos devem ser utilizados para o registro e
publicizacdo de todas as atividades relativas a sua administracdo, organizacao e
funcionamento, por ser o Unico Ato Oficial vigente na instituicdo para essa
finalidade;

e Para os Conselhos Superiores, Conselhos de Centro, Conselhos das demais UVRs e
das UnVRs, os atos administrativos também devem ser utilizados para situacdes
regulares ou tipicas de seu préprio funcionamento, de abrangéncia interna, como
nomeacdo de seus membros, indicacdo de representacdo em outros colegiados,
composicdo de camaras, comités, conselhos, comissGes, grupos de trabalho,
aprovacdao e alteracbes de calenddrio de reunides, aprovagdo de minutas,
manifestacao sobre matérias submetidas a apreciacao, lembrando que os mesmos,
com exce¢dao dos Conselhos das UnVRs, podem emitir Resolu¢des préprias, na
forma de Ato Normativo ou Ato Oficial, para registro e publicizacdo das matérias
submetidas a delibera¢do do plenario.

Os Atos Oficiais emitidos pelas UVRs e UnVRs e seus Conselhos estdo acessiveis aos
interessados no SEl, na secdo Publicacdes Oficiais, onde todos os Atos Oficiais
publicados no Boletim de Servico Eletrénico podem ser recuperados e consultados.

Para melhor clareza das diferencas entre Ato Normativo e Ato Oficial, o quadro a seguir
apresenta os principais elementos de diferenciacdo em relacdo a estrutura, formatacao
e redacdo dos documentos.
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Item

Objetivo

Cabegalho

Sigla da(s)
Unidade(s)

Numero e data

Ementa,
preambulo e
“considerandos

»

Estilos

Revogagao

Clausula de
vigéncia

Publicagao

Busca

Ato Oficial

Designacdo de pessoa ou grupo de
pessoas, assuntos especificos de
competéncia da(s) autoridade(s) ou
conselho(s).

Dindmico e ndo editavel, ndo permite
modificagGes.

Permanece inalterada em letras
mailsculas, mesmo que, oficialmente,
tenha letras minusculas. No caso de ser ato
conjunto, ndo é colocada a segunda sigla,
apenas a sigla da unidade ou colegiado de
origem. A outra unidade ¢é apenas
referenciada no texto do preambulo.

O numero do ato oficial é colocado
automaticamente pelo SEI-UFSCar, em
numeracdo sequencial da unidade ou
colegiado, seguido por barra e apenas pelo
ano de publicagdo. No caso de atos
conjuntos, a numerag¢do ¢é sequencial,
distinta por unidade ou colegiado de
origem.

Possui ementa,
“considerandos”

preambulo e

Praticamente, é usado somente o estilo
Artigo Nivel 1. Os demais ficam disponiveis.

Inclui cldusula de revogacao, se for o caso

No geral, a cldusula de vigéncia estabelece
a producgdo de efeitos a partir da data de
publicagdo no Boletim de Servico
Eletronico, ndo havendo vacatio legis
(periodo entre a data de publicagdo do ato
normativo e o inicio de sua vigéncia, de
modo que a data de publicagio e de
vigéncia ndo coincidem).

Publicado no Boletim de Servigo Eletrénico.

Tem nome diferenciado, com prefixo "Ato
Oficial: [tipo de ato]", ficando mais facil sua
identificacdo.

Ato Normativo

Publicacdo de normas, regras, padroes genéricos
e impessoais por autoridade(s) ou conselho(s).

Editavel, permite modificagdes.

O campo da sigla é editavel e deve ser colocada a
sigla oficial da unidade ou do colegiado, com o
uso de letras maiulsculas e minusculas. No caso
de ato conjunto, sdo colocadas as duas siglas
oficiais, separadas por barra, sendo a primeira a
da unidade de origem.

O numero do ato normativo é colocado
automaticamente pelo SEI-UFSCar, em
numeracao sequencial da unidade ou colegiado,
porém o campo é editavel, com colocagdo por
extenso da data de criagdo do documento ou de
aprovacdo pelo Conselho, que pode ser
modificada, em caso de necessidade. No caso de
atos normativos conjuntos, a numeragdo é
sequencial, distinta por unidade ou colegiado de
origem.

Possui ementa e preambulo. Por forca de
disposicdo do Decreto n? 12.002/2024 foram
excluidos os “considerandos” dos atos
normativos.

Usa mais estilos de numeragao (Artigo, Paragrafo,
Inciso, Alinea e Item), dependendo da
complexidade da normativa.

Inclui cldusula de revogacao, se for o caso.

A clausula de vigéncia estabelece a produgdo de
efeitos:

a) Se nao houver vacatio legis: a partir da data de
publicacdo no Boletim de Servico Eletronico;

b) Se houver vacatio legis:

- (n9. cardinal por extenso) dias apds a data de
publicacdo;

- no (n2 ordinal por extenso) dia do més
subsequente ao de sua publicagao;

- em (data por extenso);

- ou, ainda, pode ser estabelecida em dias uteis,
semanas ou meses, contados a partir da data de
publicacdo.

Publicado no Boletim de Servigo Eletrénico.

Tem um nome diferenciado, com prefixo "Ato
Normativo: [tipo de ato]", ficando mais facil sua
identificacdo.



Os modelos de atos oficiais possuem texto N&o é necessario especificar os textos no modelo,

padrdo e os campos tracejados por padrdo, pois cada ato normativo ¢é diferente,

com legenda ao passar o mouse. mantendo-se padronizado apenas os campos de
epigrafe e ementa.

Modelo



