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1. INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo padronizar a redacao e a estrutura das normas
internas da Universidade Estadual de Campinas - Unicamp, promovendo

clareza, uniformidade e seguranca juridica.

O tipo de norma a ser elaborada depende da competéncia do 6rgdo ou
autoridade que ira aprova-la e da matéria de que a norma trata. Neste ponto, é
importante sempre consultar os Estatutos da Universidade, que preveem as
competéncias do Conselho Universitario - CONSU (art. 48), da Camara de
Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE (art .49), Camara de Administracéo - CAD

(art. 50) e Reitor (art. 62), sem prejuizo de outras normas especificas.

Necessario também consultar a Resolucdo GR n.° 51/2023, que estabelece
normas para a elaboracéo de atos administrativos e dispde sobre a competéncia

para a sua expedi¢cao no ambito da Unicamp.

2. PROCESSO ADMINISTRATIVO

Toda norma da Universidade deve ser tratada no ambito de um processo
administrativo especifico, ndo sendo possivel sua inclusdo em dossiés e

processos de outra natureza.

Além disso, normas que alteram outras ja vigentes devem ser propostas no

mesmo processo administrativo da norma originaria.

2.1. Instrucao do processo administrativo

Todo processo administrativo que trata da aprovacdo de uma norma da

Universidade deve ser instruido com, no minimo, 0s seguintes documentos:

| — Processo novo (caso de normativa nova):
a) Relatorio do grupo de trabalho, se houver, ou apresentacéo e justificativa

do servidor proponente da minuta de norma;
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b)

d)

Minuta da norma (versao consolidada);

Encaminhamento a autoridade/colegiado competente para sua
apreciacdo e aprovacao;

Decisdo da autoridade/colegiado competente aprovando a norma
proposta, inclusive com as alteracdes eventualmente discutidas e
propostas no decorrer da sessao do colegiado, quando houver;
Comprovagédo da publicagdo da norma aprovada no Diario Oficial do

Estado ou no site do oficial da Unidade ou Org&o, conforme o caso;

Il — Processo existente (caso de alteracdo ou revogacdo de norma ja

existente):

a)

b)

c)

d)

Localizar o processo existente (fisico ou digital), que tratou da aprovacao
da norma que se pretende alterar ou revogatr,

Relatorio do grupo de trabalho, se houver, ou apresentacao e justificativa
do servidor proponente da minuta de norma;

Minuta da norma (versao consolidada e quadro comparativo, indicando as
alteracdes que estédo sendo feitas na norma vigente);

Encaminhamento a autoridade/colegiado competente para sua
apreciacdo e aprovacao;

Decisdo da autoridade/colegiado competente aprovando a norma
proposta, inclusive com as alteracdes eventualmente discutidas e
propostas no decorrer da sessao do colegiado, quando houver;
Comprovacdo da publicacdo da norma aprovada no Diario Oficial do

Estado ou no site do oficial da Unidade ou Orgéo, conforme o caso;

Em ambos os casos, verificar se o tipo normativo exige parecer prévio de

instancias colegiadas, de recursos orcamentarios para a implantacéo das acoes

ali previstas, ou de parecer da Procuradoria Geral.

Importante lembrar também que todos os documentos juntados no processo

devem contar com o logo da Unicamp e da Unidade/Orgéo interessado, data,

nome e fungéo do servidor que elaborou o documento e assinatura.
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3. ELABORACAO DE NORMAS

No que diz respeito a elaboracdo da norma propriamente dita, deve ser
observada as regras previstas na Lei Complementar Federal n.° 95, de 26 de
fevereiro de 1998, que dispbe sobre a elaboracao, a redacéo, a alteracdo 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.
No ambito Federal essa lei esta regulada pelo Decreto Federal n.° 12.002, de

22 de abril de 2024, que também pode ser fonte de consulta para a elaboracao

de normas pela Universidade.

3.1. Linquagem

A linguagem do texto normativo deve ser clara, objetiva e impessoal, pois visa
estabelecer regras, deveres, direitos e procedimentos que devem ser seguidos
por individuos ou instituicdes. Por isso, 0 texto deve evitar ambiguidades,

subjetividades e interpretacdes equivocadas.

Além disso, o texto deve seguir uma organizacdo l6gica, com estruturacao
coerente das ideias. Disposi¢cdes gerais costumam vir no inicio, seguidas de

regras especificas e, por fim, disposicdes finais ou complementares.

u Dicas préaticas:

e Frases excessivamente longas, jargdes técnicos desnecessarios, girias,
expressdes coloquiais ou termos vagos comprometem a interpretacao
correta da norma. A ideia deve ser transmitida da maneira mais direta e
técnica possivel.

e O texto normativo n&o deve conter informacdes irrelevantes ou opiniées
pessoais. Ele deve focar no que esta sendo regulamentado, devendo ser

evitada a introducao de justificativas no texto.
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e Cada palavra deve ser escolhida com cuidado, evitando ambiguidades ou
multiplas interpretagcdes. Expressdes como “devera”, “é obrigatério” ou “é
proibido” ajudam a indicar com clareza o carater mandatorio ou restritivo

da norma.

3.2. Epigrafe

A epigrafe é o titulo da norma, isto é, a identificacdo do tipo da norma
(Deliberacéo, Resolucado. Portaria, Instrucdo Normativa), seu nimero e a data

de sua aprovacao. Além disso, indica a autoridade ou o colegiado que a aprovou.
Exemplo de epigrafe:
Resolugdo GR n.° XXX/2025

Portaria GR n.° XXX/2025
Deliberagdo CONSU-A-XXX/2025

3.3. Ementa

Toda norma deve conter uma ementa, que € um resumo objetivo do conteddo
ou da finalidade da norma. A ementa deve ser redigida de forma clara, direta e

preferencialmente em uma Unica frase.

Exemplo de ementa:
“Estabelece normas gerais a serem observadas nos concursos publicos para

provimento do cargo de Professor Doutor da Carreira do Magistério Superior.”

‘Dispbe sobre o Regimento Interno da Procuradoria Geral da Universidade

Estadual de Campinas”.

3.4. Preambulo

7

O preambulo é a parte introdutdria da norma que identifica a autoridade
competente para sua edicdo e o fundamento legal ou estatutario do ato

normativo. Ele antecede o corpo do texto e tem funcéo juridica e formal.
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Objetivos do preambulo:

e Indicar a legitimidade da autoridade que edita a norma;
« Dar base normativa ao exercicio dessa competéncia;
o Estabelecer a conexdo com os atos normativos superiores (Estatuto,

Regimento Geral, legislacédo externa).

Exemplos de preambulo:

“O Reitor da Universidade Estadual de Campinas, na qualidade de Presidente
do Conselho Universitario, tendo em vista o decidido em sua XX2 Sessao
Ordinaria, realizada em XX.XX.XXXX, baixa a seguinte Deliberagéo:”

“O Reitor da Universidade Estadual de Campinas, na qualidade de Presidente
da Céamara de Administracdo, tendo em vista o decidido em sua XX? Sesséo

Ordinaria, realizada em XX.XX.XXXX, baixa a seguinte Deliberagéo:”

“O Reitor da Universidade Estadual de Campinas, tendo em vista o disposto no
artigo 62 dos Estatutos, baixa a seguinte PORTARIA GR:”

3.5. Considerandos

Os “considerandos” séo trechos introdutorios opcionais que contextualizam a
norma.

Sé&o usados com moderacao, fora do corpo normativo, junto com o preambulo
e sempre antes do artigo 1°. Iniciam-se com a palavra "Considerando", seguida

da justificativa.
Objetivos dos “considerandos”:
e Fundamentar a edicdo da norma com base em fatos ou normas

anteriores;

e Indicar decisGes administrativas ou colegiadas que motivaram a norma;
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o Servir de referéncia para a interpretacao futura da norma.

u Dicas préaticas:

o Usar apenas quando estritamente necessario;

« Evitar repeticdes ou argumentos subjetivos;

« Redigir com objetividade e concisao;

« Limitar a quantidade de considerandos (2 ou 3, em geral, sdo suficientes).

Exemplos de ‘considerandos’:
“Considerando o disposto no artigo 51 do Estatuto da Universidade Estadual de

Campinas;”

“Considerando a Deliberacdo CONSU-A-37/2019, que aprova a Politica

Institucional de Inovacéo da Universidade Estadual de Campinas — UNICAMP.”

“Considerando a necessidade de regulamentar o processo de eleicdo para

chefias departamentais;”

3.6. Texto Normativo

O texto normativo pode ser organizado da seguinte forma:

- Livro: quando a norma e muito extensa, como no Codigo Civil ou Codigo Penal;

- Titulo: para agrupamento de capitulos que tratam de temas amplos dentro do

livro;

- Capitulo: que subdivide o titulo em temas mais especificos. Usado em normas

de tamanho mediano;

- Secao: subdivide o capitulo, agrupando artigos sobre pontos mais especificos;
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- Subsecdo: quando necessario, divide uma secdo em grupos ainda mais

especificos;

- Artigos: que constituem a unidade basica de articulagédo do texto normativo.

3.6.1. Artigo

Artigos sao representados pela abreviatura "Art.", seguida de numeragao
ordinal até o nono (Art. 1° a Art. 9°) e cardinal a partir do décimo (Art. 10, Art.
11, ..).

Os artigos podem se desdobrar em:

« Paragrafos, indicados por "8§", com numeragdo ordinal até o nono e
cardinal a partir do décimo. Quando houver apenas um paragrafo, usa-se
"Paragrafo unico".
ou

e Incisos, indicados por algarismos romanos (I, II, 1l1...).
Os incisos, por sua vez, podem se desdobrar em:
e Alineas, indicadas por letras minusculas (a, b, c...).

E as alineas podem se desdobrar em:

« ltens, indicados por algarismos arébicos (1, 2, 3...).

u Dicas préaticas:

¢ Na&o se deve usar simbolos como pontos e tracos;
e Nao é possivel a inclusdo de paragrafos entre incisos. Os paragrafos

devem ser incluidos no artigo apés todos 0s incisos;
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Exemplo de estrutura completa:

“Art. 5° - O docente podera solicitar licenca sabética, com 30 dias de

antecedéncia, seguindo o procedimento previsto neste artigo.

§ 1° - O afastamento devera ser autorizado pela chefia imediata.

8§ 2° - A solicitacdo devera ser instruida com os seguintes documentos:

| — requerimento assinado;
Il — plano de atividades, que devera conter:
a) cronograma de execucao;
b) justificativa do afastamento, indicando:
1. alinhamento com o plano de desenvolvimento institucional;

2. impacto previsto nas atividades académicas.”

3.6.2 Paragrafo (8)

O paragrafo é usado para complementar, detalhar ou excepcionar o
conteudo do caput (texto principal) de um artigo. Ele normalmente ndo enumera
hipoteses distintas, mas desenvolve um raciocinio Unico. Os paragrafos

desdobram o caput com regras complementares.
Use paragrafo quando:
e Houver uma explicacdo adicional para o artigo;
o Houver excecdes ou condi¢cdes especificas;
o O conteudo nao puder ser incluido diretamente no caput, por questédo de
clareza.

Exemplo do uso de paragrafo:

“Art. 8° — A inscrigdo sera realizada por meio eletrénico, mediante

preenchimento de formulario proéprio.
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8 1° - Ainscricao devera ser homologada pelo coordenador da unidade.

8 2°— Em caso de erro no preenchimento, o sistema alertara o usuario antes

da submissao.”

3.6.3. Incisos (I, 11, 11l...)

Os incisos sdo usados para enumerar hipoéteses, requisitos, condi¢cdes ou
obrigacfes distintas. Ele sempre aparece em lista, dentro de um artigo ou de

um paragrafo, fazendo conexao com este.
Use incisos quando:

» Estiver listando possibilidades diferentes;
e Quiser seccionar o conteudo em tépicos com valor autbnomo;

e Precisar de clareza estrutural para comandos mais longos.

u Dicas préaticas:

¢ Se otexto vai enumerar ou listar = use incisos;

e Se o texto vai explicar, restringir ou detalhar = use paragrafos.

e Se ha somente um conteludo, ndo ha necessidade de usar um Unico
inciso. Neste caso, incorporar o texto diretamente no corpo do artigo ou

paragrafo.
Exemplo do uso deincisos:
“Art. 12 — S&o requisitos para a candidatura:
| — estar regularmente matriculado no curso;

Il — ter cumprido ao menos 50% da carga horaria total;

[l — ndo ter sofrido sancéo disciplinar nos dois ultimos semestres.”
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3.6.4. Alineas (a, b, c...)

As alineas séo subdivisdes dos incisos, representadas por letras mindsculas
seguidas de parénteses (a), b), c). Elas permitem detalhar ou organizar o

conteddo de um inciso, quando este se torna muito extenso ou complexo.
Use alineas quando:
« O inciso contiver multiplas informacg@es, hip6teses ou condi¢fes internas;
e For necessario detalhar os elementos de um inciso sem comprometer a
clareza;

« Houver uma lista dentro da lista, ou seja, quando um inciso contiver varias

partes internas relevantes.

u Dica prética:

e As alineas nunca aparecem isoladamente ou direto ap6s o caput de

um artigo ou paragrafo — sé existem dentro dos incisos;
Exemplo do uso de alineas:
“Art. 15 — O pedido de aproveitamento de estudos devera ser instruido com:
| — requerimento do interessado, com 0s seguintes documentos:
a) historico escolar;
b) ementa das disciplinas cursadas;

c) comprovante de matricula atual,

Il — parecer do coordenador do curso.”

3.6.5.Iltens (1, 2, 3...)

Os itens séo a subdivisdo das alineas, representados por nimeros arabicos

seguidos de ponto final: 1., 2., 3., etc. Usam-se apenas quando a alinea
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apresenta conteudos multiplos que também precisam ser ordenados para

facilitar a leitura.

Use itens quando:

o A alinea estiver detalhando varios elementos ou etapas distintas, que
precisam ser organizados em lista;
o For necessario apresentar uma sequéncia légica dentro da alinea (ex:

etapas, fases, sub-requisitos).

u Dicas préaticas:

e Ositens nunca aparecem isoladamente. Eles sé existem dentro de
alineas;
« A Numeracao € com algarismos arébicos e ponto final (ex: 1., 2., 3.);

o Os textos dos itens devem ser curtos, claros e homogéneos.
Exemplo do uso de itens:
“Art. 20 - O processo seletivo serd composto por duas fases:

| — prova escrita;

Il — analise curricular, observando os seguintes critérios:
a) formacao académica, contendo:

1. titulac&o obtida;

2. instituicdo de origem;

b) experiéncia profissional, contendo:

1. atuacao anterior na area;

2. publicacdes relevantes.”

RESUMO:
Considerando a explicagao feita, a sequéncia deve ser:
Livro — Titulo — Capitulo — Se¢ao — Subse¢ao — Artigo — Paragrafo —

Inciso — Alinea — Item

Vers&o 1.0.0 de 04/08/2025 - Pagina 14



PROCURADORIA GERAL
UNICAMP UNICAMP

3.7. Redacao do artigo final

Toda norma deve conter um artigo final, com clausula de vigéncia, indicando

quando a norma entrara em vigor.

Exemplo de artigo final:

“Art. 10 - Esta Deliberag&o entrard em vigor na data de sua publicacéo.”

“Art. 8° - Esta Resolucéo entrard em vigor no prazo de 90 dias, a partir da data

de sua publicacéo.”

3.8. Disposicdes Transitorias

Eventualmente € necessario que a norma aprovada preveja disposicdes
transitorias, que séo regras temporarias, criadas para regular a transicao

entre a norma antiga e a nova norma.

Elas tém como funcao evitar rupturas abruptas e garantir seguranca juridica,
ao prever como serdo tratados os efeitos de situagdes iniciadas sob a

vigéncia da norma anterior, mas ainda nao concluidas.

Sao caracteristicas das Disposi¢cées Transitérias:

e Funcédo temporéria: s6 valem por um periodo determinado ou até que
se cumpram certos objetivos;

e« Funcdo complementar: ndo substituem o conteudo principal da norma,
mas 0 acompanham;

« Funcéo integradora ou adaptativa: regulam como aplicar a nova norma

a casos em andamento ou situacdes existentes.
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u Dicas praticas:

« Normalmente as Disposi¢ces Transitérias vém ao final da norma, apos o
artigo que trata da vigéncia da norma, sob o titulo: “Disposi¢oes
Transitorias”;

« Para melhor organizagdo da norma, € recomendado que sejam
numeradas a partir do art. 1°;

o Podem tratar, por exemplo, de:

a) Prazos de adaptacéo;
b) Validade de atos praticados sob a norma anterior;
c) Regimes excepcionais temporarios;

d) Extincdo ou transformacao de 6rgdos, cargos ou estruturas.
Exemplo de Disposicéo Transitoria:
“Capitulo XX - DA DISPOSICAO TRANSITORIA

Artigo 1° - Os atos administrativos ja tenham sido publicados no Diario Oficial do
Estado DOE seguirdo as regras da Deliberacdo CONSU-A-XX/XXXX.”

3.9. Anexos a minuta

Eventualmente, é necessario que a norma contenha um ou mais anexos, que
constitui elemento complementar de uma norma, com informacdes auxiliares
ou detalhadas, cuja inclusdo no corpo principal do texto comprometeria a

clareza ou a fluidez da leitura.

Ele serve para apresentar conteudos técnicos, tabelas, mapas, formularios,
guadros comparativos, listas ou regulamentos especificos que sé&o
importantes para a aplicagdo da norma, mas que nao fazem parte do seu texto

normativo direto.
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u Dicas praticas:

« O anexo deve ser mencionado expressamente no corpo da norma.
e E parte integrante da norma: tem forca legal, assim como os artigos.
e Pode haver mais de um anexo, numerados ou nhomeados (Anexo I,

Anexo II...).

4. REVOGACAO TOTAL DE NORMAS

A revogacdo total € usada quando o assunto tratado na norma foi regulado
inteiramente por outra norma, nao fazendo mais sentido sua vigéncia, devendo,
assim, ser expressa e totalmente revogada. Ou quando a autoridade competente

decide explicitamente revoga-la, sem trazer novas regras sobre o assunto.

Quando a modificacdo de uma norma vigente for substancial e comprometer a
organizacao ou clareza do texto original, isto é, qguando muitos dispositivos estdo
sendo alterados, € recomendada a aprovacdo de uma nova norma ao invées de
promover uma alteracdo muito grande, com a consequente revogacgao total da

norma vigente.

Para evitar davidas, € recomendado que a norma a ser revogada seja

expressamente mencionada na norma, evitando-se a revogacao tacita.
Exemplo de revogacao total:

“Art. 32 - Esta Deliberacao entrara em vigor na data de sua publicacéo, ficando
revogada a Deliberagdo CONSU-A-XXX/XXX.”

5. REVOGACAO PARCIAL DE NORMAS

A revogacao parcial é usada quando apenas parte da norma perde sua vigéncia,
mantendo-se em vigor o restante, caso em que a nova norma indica quais 0s

dispositivos estéo sendo revogados.
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Os dispositivos que estdo sendo revogados devem ser mencionados de forma

expressa na minuta, evitando-se a revogacao tacita.
Exemplo de revogacéao parcial:

“Art. 12 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacéo, ficando
revogados o art. 4°, o paragrafo Unico do art. 5° e o art. 7° da Resolu¢cdo GR n.°
XXX/XXX.”

6. SUBSTITUICAO OU ACRESCIMO DE DISPOSITIVOS

E possivel que a nova norma substitua ou acrescente dispositivos novos a um

texto vigente. Neste caso, devem ser observadas as seguintes regras:

a) Manuteng¢&o da numeragéo original:
E vedada a renumeracdo de artigos ou unidades superiores ao artigo.
Para acréscimos, utiliza-se o numero do dispositivo anterior seguido de

letras maiusculas.

Exemplo:

Se for inserido um artigo entre o art. 15 e o art. 16, o artigo deve receber
a numeragao 15-A:

Art. 15-A. [Novo conteldo]

b) Preservacédo da numeracéo de artigos revogados:

O numero do artigo revogado é mantido, com a expressao "Revogado”,
sem qualquer reaproveitamento da numeragao.

Exemplo:

Art. 2° - Revogado.

Art. 3° - Esta norma entra em vigor na data de sua publicacao.
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6.1. Minuta consolidada e estrutura da norma alteradora

Quando uma norma existente precisar ser alterada, deve ser elaborada uma
nova norma, denominada norma alteradora. Essa nova norma tera por
finalidade modificar, revogar ou acrescer dispositivos a norma original (norma

alterada).

A minuta da norma alteradora deve ser iniciada com ementa expressa, que
mencione:

e Que se trata de norma que altera uma norma anterior;

o O numero e a natureza da norma alterada,

¢ O assunto da norma alterada.

O art. 1° da norma alteradora devera indicar expressamente 0S exatos
dispositivos da norma original que estdo sendo modificados ou acrescidos,
seguidos da nova redacao desses dispositivos, entre aspas.

u Dicas préaticas:

e Os dispositivos que nao estao sendo alterados ndo devem ter a redacao
vigente repetida na minuta da norma alteradora;

e Cada alteracdo importante deve estar em um artigo distinto da norma
alteradora;

¢ Incluir artigo final, prevendo quando a norma entrara em vigor.
Exemplo:
Deliberagcdo CONSU-A-XX/XXXX
Reitor:

Secretaria Geral:

Altera a Deliberacdo CONSU-A-XXX/XXXX, que dispde sobre (...)
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O Reitor da Universidade Estadual de Campinas, na qualidade de Presidente do
Conselho Universitario, tendo em vista o decidido na XX2 Sessao Ordinaria de
XX XX XXXX, baixa a seguinte Deliberacao:

Art. 1° — Fica alterado o art. 3° da Deliberacdo CONSU-A-XX/XXXX, que passa
a vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 3°-(...)”

Art. 2° - Ficam incluidos os incisos VI e VIl ao art. 4° da Deliberagdo CONSU-A-

XXIXXXX, com a seguinte redacao:

“VI—(...)
Vil =(..)"

Art. 3° - Esta Deliberacdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, ficando

revogadas as disposi¢bes em contrario.”

7. QUADRO COMPARATIVO DE DISPOSITIVOS ALTERADOS

E recomendado que toda minuta de norma alteradora seja acompanhada de
um quadro comparativo, que apresente, lado a lado, a redagéo vigente e a
redacdo proposta para cada dispositivo alterado. Esse quadro auxilia na
visualizacdo do que estad vigente e da proposta de revogacao, inclusdo ou
alteracdo que se apresenta, facilitando a compreensdo de quem analisa a

minuta.
Esse quadro tem por objetivo:
« Evidenciar as modificacdes de forma clara e objetiva,
« Facilitar a andlise juridica e administrativa da proposta;

« Assegurar transparéncia no processo normativo.

O quadro comparativo devera conter, no minimo, duas colunas, sendo a coluna

da esquerda a norma vigente e coluna da direita a proposta apresentada.
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Sempre que possivel, recomenda-se destacar as alteraces relevantes na nova

redacao, utilizando-se de negrito, sublinhado ou marcagcéo em cor, conforme

legenda.

Exemplo de Quadro Comparativo

Art. 3° - A Comissdo sera composta
por cinco membros, designados pelo

Reitor.

Paragrafo unico - O mandato dos
membros serd de um ano, vedada a
reconducao.

Art. 4° -

ordinariamente, de acordo com o

A Comissao se reunirda

calendario estabelecido a cada ano.
Art. 5° - A primeira convocacao para
as sessdes ordinéarias sera feita por

carta enviada pelos correios.

Art. 3° - A Comissao serd composta

por sete membros, servidores
efetivos, designados por ato do
Reitor.

Paragrafo Unico - O mandato dos
membros sera de dois anos,
permitida uma reconducéo.

Art. 4° - (..))

Art. 5° - revogar

Observacdao: O quadro comparativo ndo integra a norma alteradora em si, mas

deve acompanhar o processo administrativo como anexo a proposta normativa.

8. DICAS PRATICAS FINAIS

1. Defina com clareza o objetivo da norma

Antes de redigir, tenha certeza sobre o que se pretende regular: um

direito, um dever, uma proibigcdo, um procedimento etc.

2. Use linguagem clara, direta e formal

Evite termos vagos, ambiguos ou coloquiais. Prefira frases curtas e

vocabulario técnico quando necessario.
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Evite subjetividade e opinides
O texto normativo deve ser impessoal e objetivo. Palavras como "acredita-

se", "julga-se" ou "espera-se" ndo devem ser usadas.

Organize o conteudo de forma légica
Comece com disposicdes gerais, avance para regras especificas e
termine com as disposic¢des finais ou transitorias. Use titulos, capitulos,

artigos e paragrafos quando necesséario.

Empregue corretamente a hierarquia e a estrutura normativa
Use:

e Artigos para apresentar normas principais;

e Paragrafos para detalhar o artigo;

¢ Incisos para listar elementos distintos;

e Alineas para subdividir os incisos.

Use verbos no modo indicativo e com valor imperativo
Exemplos: "devera", "é obrigatério", "é proibido", "compete a". Isso
refor¢a o carater normativo.

Evite repeti¢cbes e redundancias

Seja econbmico com palavras. Repeticdes desnecessarias tornam o

texto cansativo e confuso.

Numere corretamente os dispositivos
Siga uma numeracao sequencial e l6gica (Art. 1°, Art. 2°, 8 1°, inciso |,

alinea “a” etc.).

Revise com atencao

Verifique erros gramaticais, repeti¢cdes, falhas de coeséo ou
incoeréncias legais. Se possivel, pega outra pessoa para revisar
também antes de encaminhar para deliberacdo ou para parecer da

Procuradoria Geral.
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10.Verifique a conformidade com normas superiores

Certifique-se de que o texto ndo contraria leis ou regulamentos

hierarquicamente superiores.

ANEXO — GLOSSARIO BASICO DE TERMOS JURIDICOS E

LEGISLATIVOS

TERMO

Alinea

Artigo

Anexos

Caput

Capitulo

Clausula

Vigéncia

Competéncia

Normativa

de

DEFINICAO

Subdivisdes dos incisos, representadas por letras minusculas
seguidas de parénteses (a), b), c), etc.). Permitem detalhar ou
organizar o conteudo de um inciso quando este se torna muito
extenso ou complexo.

Unidade bésica da estrutura de uma norma e de articulagéo do
texto normativo. Representados pela abreviatura "art.", seguida
de numeracao ordinal até o nono (art. 1° a art. 9°) e cardinal a
partir do décimo (art. 10, art. 11...).

Elemento complementar de uma norma, com informagfes
auxiliares ou detalhadas, cuja inclusao no corpo principal do texto
comprometeria a clareza ou a fluidez da leitura. Serve para
apresentar conteudos técnicos, tabelas, mapas, formularios,
guadros comparativos, listas ou regulamentos especificos.
Expressdo em latim que significa "cabega'. No contexto
normativo, designa a parte principal de um artigo, ou seja, o texto
que aparece antes de qualquer paragrafo. E o enunciado inicial
do artigo, que pode ou ndo ser complementado por paragrafos.
Subdivide o titulo em temas mais especificos. Usado em normas
de tamanho mediano para agrupamento de se¢des que tratam de
assuntos relacionados.

Dispositivo final da norma que informa quando ela entra em vigor.
Exemplo: "Esta deliberacdo entrard em vigor na data de sua
publicacéo".

Autoridade ou 6rgédo legitimado para editar normas, segundo o
estatuto, regimento ou legislacéo superior. Na UNICAMP, inclui

as competéncias do Conselho Universitario, Camaras e Reitor.
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Considerandos  Trechos introdutérios opcionais que contextualizam a norma. Sao
usados com moderacao, fora do corpo normativo, junto com o
predmbulo e sempre antes do artigo 1°. Iniciam-se com a palavra
"considerando”, seguida da justificativa.

Ementa Resumo objetivo do contetdo ou da finalidade da norma. Deve
ser redigida de forma clara, direta e preferencialmente em uma
Unica frase. Aparece logo apés o titulo da norma.

Epigrafe Titulo da norma, isto é, a identificagdo do tipo da norma
(deliberacéo, resolucdo, portaria, instrucdo normativa), seu
namero e a data de sua aprovacdo. Além disso, indica a
autoridade ou o colegiado que a aprovou.

Inciso Desdobramento de artigo ou paragrafo, usado para organizar
enunciados em lista. Representado por niumeros romanos (I, Il,
lll...). Usado para enumerar hipéteses, requisitos, condi¢des ou
obrigacdes distintas.

Iltem Subdivisdo das alineas, representados por nameros arabicos
seguidos de ponto final: 1., 2., 3., etc. Usam-se apenas quando a
alinea apresenta contetdos mdultiplos que também precisam ser
ordenados para facilitar a leitura.

Livro Divisdo utilizada quando a norma € muito extensa, como no
Cddigo Civil ou Codigo Penal. Representa o maior nivel de
organizacao do texto normativo.

Norma Regra escrita com efeito juridico, como uma deliberacao,
resolucdo, portaria ou instrugdo normativa. Deve ser tratada no
ambito de um processo administrativo especifico.

Norma Norma que modifica, revoga ou acresce dispositivos a uma norma
Alteradora anterior (norma alterada). Deve ter ementa expressa indicando
gue se trata de alteragcdo de norma anterior.

Paragrafo (8) Subdivisdo de um artigo que detalha ou complementa seu
conteudo. Indicados por "8", com numeracédo ordinal até o nono
e cardinal a partir do décimo. Quando ha apenas um, € chamado
"paragrafo Unico".

Preambulo Parte introdutéria da norma que identifica a autoridade
competente para sua edicdo e o fundamento legal ou estatutario
do ato normativo. Antecede o corpo do texto e tem funcao juridica

e formal.
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Quadro

Comparativo

Revogacao

Secéo

Subsecéo

Titulo

Vigéncia

Tabela que apresenta, lado a lado, a redacao vigente e a redacéo
proposta para cada dispositivo alterado. Deve acompanhar toda
minuta de norma alteradora, facilitando a visualizacdo das
modificacdes.

Ato de retirar a validade de uma norma ou de parte dela. Pode
ser: total (quando o assunto foi regulado inteiramente por outra
norma), total com reproducdo (quando a modificacdo €
substancial), parcial (apenas parte perde vigéncia) ou por
substituicdo/acréscimo.

Subdivide o capitulo, agrupando artigos sobre pontos mais
especificos dentro do tema tratado pelo capitulo.

Quando necessario, divide uma se¢cdo em grupos ainda mais
especificos, representando um nivel mais detalhado de
organizacao do texto.

Usado para agrupamento de capitulos que tratam de temas
amplos dentro do livro. Representa um nivel intermediario de
organizagcao em normas muito extensas.

Periodo em que a norma produz efeitos. Inicia-se geralmente na
data da publicagéo, salvo disposicdo em contrario expressa na

clausula de vigéncia.
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