INSTRUCAO NORMATIVA PR-6/UFRJ N2 XX, DE XX DE XXX DE 2021.

DispGe sobre a padroniza¢do dos procedimentos de
elaboragao dos instrumentos normativos criados
pela Pro-Reitoria de Gestdao e Governanga (PR-6),
bem como fixar seu padrao de controle.

O PRO-REITOR DE GESTAO E GOVERNANCA, no uso das atribuicdes que lhe confere a Portaria n?®
4,925, de 12 de Junho de 2017, publicada no BUFRJ n? 24, de 15 de Junho de 2017, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos a serem adotados quando houver a
necessidade de elaborar instrumentos normativos no ambito da Prd-Reitoria de Gestdo e Governanca
(PR-6), da Universidade Federal do Rio de Janeiro.

Paragrafo Unico. Essas normas servem de base para melhoria dos processos administrativos da proé-
reitoria.

Art. 29 Estainstrucdo normativa tem como finalidade contribuir para assegurar a integridade e o controle
dos riscos inerentes as atividades da UFRJ.

Art. 32 A responsabilidade pela elaboracdo e revisdo desta Instrucdo Normativa é da Superintendéncia-
Geral de Governanca da PR-6.

Art. 42 Compete ao Pro-reitor de Gestdo e Governanga a aprovacgao do instrumento normativo.
Art. 52 O instrumento normativo ndo deve conter matéria estranha ao objeto que visa regular.
Art. 62 Para os efeitos desta instru¢ao normativa, considera-se:

| - padronizagdo - conjunto de atividades sistematicas para estabelecer, utilizar e avaliar padrées quanto
ao seu cumprimento, a sua adequagdo e aos seus efeitos sobre os resultados;
Il - procedimento - sequéncia de agdes ou instrucdes a serem seguidas para resolver um problema ou
efetuar uma tarefa;

Il - portarias - instrumentos normativos editados por uma ou mais autoridades singulares;

IV - resolugdes - instrumentos normativos editados por colegiados;

V - instrugdes normativas - instrumentos normativos que, sem inovar, orientam a execu¢ao das normas
vigentes pelos agentes publicos.



CAPITULO Il
ELABORACAO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

Art. 72 O instrumento normativo deve respeitar o padrao visual e formato estabelecidos nesta instrucado
normativa, que tem como bases a Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, o Decreto n?
9.191, de 12 de novembro de 2017 e o Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019.

Art. 82 O conteudo do instrumento normativo deve ser o mais simples e objetivo possivel, visando o facil
e rapido entendimento pelo usuario.

Art. 92 A redacdo do instrumento normativo deve seguir a norma culta da Lingua Portuguesa, ndo
prescindindo de clareza, precisdo e objetividade.

Art. 102 Os instrumentos normativos serdo apresentados em formato de folha A4 e na posicao retrato.
Quando necessitarem de melhor clareza e entendimento, poderdo ser usados outros formatos.

Art. 11. Os instrumentos normativos terdo numeracao sequencial.

Art. 12. O instrumento normativo serd estruturado em trés partes basicas:

| - parte preliminar, com:

a) aementa; e

b) o predmbulo, com:

1. a autoria;

2. o fundamento de validade, especifico; e

3. quando couber, a ordem de execucdo, o enunciado do objeto e a indicacdo do ambito de aplicacdo da
norma;

Il - parte normativa, que contera as normas que regulam o objeto; e

Il - parte final, com:

a) as disposi¢des sobre medidas necessdrias a implementac¢do das normas constantes da parte normativa;
b) as disposi¢des transitdrias, quando couber;

¢) a cldusula de revogacao, quando couber; e

d) a cldusula de vigéncia.

Art. 13. A ementa explicitard, de modo conciso, o objeto do ato normativo.

§12 A expressao "e da outras providéncias" podera ser utilizada para substituir a mencado expressa a temas
do ato normativo apenas:

| - em atos normativos de excepcional extensdao e com multiplicidade de temas; e

Il - se a questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os demais temas explicitos
na ementa.

Art. 14. O primeiro artigo do texto do ato normativo indicara o seu objeto e o seu ambito de aplicagao.
Art. 15. O texto da proposta indicara, de forma expressa, a vigéncia do ato normativo.
Art. 16. Os instrumentos normativos estabelecerdo data certa para a sua entrada em vigor e para a sua

producado de efeitos:
| - de, no minimo, uma semana apds a data de sua publicacdo; e



Il - sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipdteses de urgéncia justificada no expediente
administrativo.

Art. 17. A cldusula de revogacdo relacionard, de forma expressa, todas as disposicdes que serdo
revogadas.

Pardgrafo Unico. A expressao "revogam-se as disposicdes em contrdrio" ndo serd utilizada.
Art. 18. Caso seja necessdrio incluir modelos de documentos, estes fardo parte do instrumento normativo
COMO anexos.

CAPITULO Il

CONSULTA PUBLICA

Art. 19. A consulta publica objetiva alcangar maior contribuicdo de toda a comunidade académica e da
sociedade no aprimoramento dos processos exercidos no ambito desta proé-reitoria.

Art. 20. Os documentos ficardo disponiveis para consulta pubica no sitio eletronico da PR-6 por 15
(quinze) dias corridos.

Art. 21. As contribuicGes deverdo ser encaminhadas para o endereco eletronico governanca@pr6.ufrj.br
e serdo respondidas em até 5 (cinco) dias Uteis apds o término do prazo da consulta publica.

CAPITULO IV
PUBLICACAO E DIVULGACAO

Art. 22. Apds a aprovagdo dos instrumentos normativos, a Divisdo de Governanc¢a/PR-6
procederd a sua inclusdo no sitio eletrénico da pré-reitoria e solicitard a sua publicagdo no Boletim da
UFRJ.

Art. 23. Os instrumentos normativos revogados ou alterados deverao ficar disponiveis no sitio eletrénico
para a livre consulta da sociedade, respeitando as eventuais excec¢des identificadas quanto a divulgacao
e consulta.

CAPITULO V
REVISAO

Art. 24. Em caso de necessidade de revisdao, o setor requisitante devera fazer o pedido por meio do
mesmo processo eletrénico que deu origem ao instrumento normativo.
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CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 21. Ao identificar a necessidade, o setor requisitante devera iniciar um processo no Sistema
Eletronico de Informacgdes - UFRJ, com o tipo processual “Administracdao geral: atos normativos (portaria,
resolucdo ou instrucdo normativa)”, observando o disposto na respectiva base de conhecimento e nesta
instrucao normativa.

§ 19. O setor requisitante deve ser o responsavel pela gestdo da matéria a que o instrumento normativo
se referir.

§ 22. O responsavel pela elaboragao da minuta do instrumento normativo, no ambito da PR-6, a que se
refere a base de conhecimento é o setor requisitante.

§ 32. A autoridade competente a que se refere a base de conhecimento, no ambito da PR-6, é o Pro-
Reitor de Gestdo e Governanca.

§42, O processo deverda ser autuado como publico, devendo ser classificados os documentos
individualmente como restritos caso possuam informacdes pessoais, protegidas por direitos autorais ou
outra hipotese legal de restricdo de acesso.

Art. 22. O processo eletronico devera ser enviado a Divisdo de Governanca da PR-6, para analise.

Art. 23. Ap0s analise, a Divisdo de Governanca da PR-6 colocara o instrumento normativo em consulta
publica e ficard responsavel pelo recebimento e encaminhamento das sugestdes recebidas durante o
prazo de consulta.

§ 12. Aresponsabilidade pela andlise das sugestdes recebidas é do setor requisitante.

§ 29. A responsabilidade pelo envio das respostas formuladas pelo setor requisitante a quem enviou a
sugestdo é da Divisdo de Governanga da PR-6.

Art. 24. Apds o exame das sugestdes, o setor requisitante fara a versao final da minuta do instrumento
normativo e enviara para a Divisao de Governanca da PR-6.

Art. 25. A Divisdo de Governancga da PR-6 encaminhara a minuta com a versao final ao Pré-Reitor de
Gestdo e Governanga para apreciacao e aprovag¢ao do instrumento normativo.

§ 12. Se necessdrio modificar a minuta, o Pré-Reitor de Gestdo e Governanga devolverd o processo para
a Divisdo de Governanga da PR-6 com as propostas de ajustes e modifica¢des.

§ 22, Se aprovado o texto, o Pré-Reitor de Gestdao e Governanga enviard o processo com a aprovagao para
a Divisdao de Governancga da PR-6, para solicitacdo de publicagdao no Boletim UFRJ.

§ 3. Se recusada a proposta do ato, o Pré-Reitor de Gestao e Governancga devolverd o processo para a
Divisdo de Governanca da PR-6, com justificativa, para ciéncia do setor requisitante e posterior
arquivamento (Unidade/ArquivoSEl).



Art. 26. Apds recebimento do processo com a aprovacao do Pré-Reitor de Gestdao e Governanca, a Divisdo
de Governanca da PR-6 encaminhard o documento assinado via e-mail, a partir do SEl, utilizando a
funcionalidade interna de “envio de e-mail” para publicacoes@siarq.ufrj.br, com cépia para o endereco
de e-mail do remetente, com objetivo de receber a confirmagdo da publicagao.
Pardgrafo Unico. Nao é necessario enviar via fisica do instrumento normativo ao Siarq.
Art. 27. Apds publicacdo no Boletim da UFRJ, a Divisdo de Governanca da PR-6 providenciard a publicacado
no sitio eletronico da PR-6.
CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Fica revogada a Norma NG 4102-02.00, de junho de 2019.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em X de XXXXX de 2022.
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