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INSTRUGCAO NORMATIVA N.° 01, de 1° de janeiro de 2016.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

O/A .o, (Ex.: A PRO-REITORA DE ENSINO) da FUNDACAO UNIVERSIDADE DO
ESTADO DE SANTA CATARINA - UDESC, no uso das suas atribuicdes constantes dos
......................................... , e considerando:

A necessidade, devido a modernizagdo da marca da UDESC, de adogdo de documentos
com novo /layout, visando padronizar os documentos oficiais;

O Manual de Padronizacao e Redagao dos Atos Oficias do Estado de Santa Catarina, 32
Edicdao, Revisada e Atualizada, de 2013;

A autonomia universitaria garantida pelo Art. 207 da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil de 1988 e pelo Art. 168 da Constituicao do Estado de Santa Catarina de 2009,

RESOLVE:

Art.1° Instrucdo Normativa é utilizada para formalizar a execucdo de determinado
procedimento administrativo, expedida pelo superior hierarquico, com o objetivo de orientar os
servidores subordinados a ele no desempenho das atribuicdes que lhes sao inerentes.

Art.3° A competéncia para baixar instrucdes normativas é atribuida:

a) Ao Reitor, nos termos do art. 28, inciso VII do Estatuto da UDESC;
b) Aos Pré-Reitores em relagdo as atividades dos 6rgdos que lhes sdo subordinados,
nos termos do art. 22, Inciso IV, do Regimento Geral da UDESC.

Art.4° Na redacdo das instrucdes normativas devem ser observadas as seguintes
Orientag0es:

I- O tipo e o numero do documento devem digitados a margem esquerda, em
negrito, seguidos da data.

IT - O numero das instrugées normativas é Unico para toda UDESC, devendo ser
zerado a cada ano;

III - A ementa ou resumo da matéria é digitada em espaco simples, a partir do centro
em diregdo a direita do papel;
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IV - O cargo da autoridade a quem compete a emissdo do ato e o nome da UDESC sao
digitados em caixa alta;

V- As consideracdes e a fundamentacgao legal sdo digitadas em sequéncia ao Ultimo
dado, no primeiro paragrafo;

VI - A palavra RESOLVE, seguida de dois-pontos, é digitada em caixa alta e em negrito,
em linha nova e em paragrafo;

VII - A exposicdo do conteldo, é constituida de tantos artigos quantos forem
necessarios, todos numerados, que poderao estar subdivididos em paragrafos, alineas e itens,
sendo admissivel o uso de algarismos arabicos, cardinais e letras minuUsculas para bem
caracterizar a hierarquia dos assuntos;

VIII - Quando a instrugdo normativa revogar outra, deve-se citar o nUmero e a data de
publicacdo da que estiver sendo revogada

Art.5° Quando a Instrugao Normativa tratar de atividade pertinente a mais de uma Pré-
Reitoria, devera ser assinada por todas as respectivas autoridades ou pelo préprio Reitor.

Art.6° No que se refere a formatacdo da Instrucdo Normativa, deve-se obedecer aos
parametros deste documento: fonte Verdana, tamanho 10, com recuo de 1,25 cm na primeira
linha, espacamento simples entre linhas, em folha A4 com margem (4cm superior, 3cm inferior,
2cm esquerda e direita). Os paragrafos devem estar justificados. Este documento ja esta
formatado conforme o padrdo estabelecido e deve ser mantido quando for feito um novo texto.

Art.7° A minuta de Instrugdo Normativa (IN) deve ser encaminhada ao setor
competente, em conformidade com a IN que disp0e sobre a elaboracdo e publicagdo do referido
documento.

Nome (Ex.: Marieta Severo)
Cargo (Ex.: Pré-Reitora de Ensino)



