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Bem-vindo
Conselheiro(a)!

APRESENTACAO

O Guia Rapido de Boas Praticas, elaborado pela Secretaria
de Orgéos Colegiados Superiores — Socs — da
Universidade Federal do Espirito Santo, sistematiza
informacodes e consolida orientacdes basicas quanto a
redacao dos atos normativos emanados pelos Conselhos.

Este Guia, baseado de acordo com o Decreto n°
12.002/2024, tem o objetivo de auxiliar os(as)

conselheiros(as) no desempenho de suas atividades.

socs.ufes.br | Guia Rapido de Boas Préticas



Estrutura dos atos
normativos

Estruturado em 3 partes basicas:

| - parte preliminar, com:
a) a epigrafe;
b) a ementa; e
C) o preambulo.

Il - parte normativa,

Il - parte final, com:
a) se for caso:
1. as disposicoes sobre medidas necessarias a implementacdo das normas constantes da parte normativa;
2. as disposicdes transitorias;
3. a clausula de revogacéo; e
b) a clausula de vigéncia,
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAD CUN/UFES/NE 77, DE 7 DE FEVEREIRO DE 2024

Cria o Beneficio Transporte Alternancia e

estabelece critérios para o pagamento aos(as)
m estudantes de cursos em regime de alternancia da
Universidade Federal do Espirito Santo e da outras

providéncias.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicdes legais e estatutdrias, considerando o que consta do Processo Digital n® 23068 .062067,/2023-
53 —CDDF‘.DENACE.D DO CURSD DE LICENCIATURA EM EDLICF-.E;E.D DO CAMPO — CCLEC/CE; o parecer da

Comissdo de Orcamento e Financas; e ainda a aprovacdo da plendria, por unanimidade, na Sessdo
Ordindriado dia 7 de fevereiro de 2024,

REsolLV E preambulo

[Art. 12 Fica criado o Beneficio Transporte Alterndncia para estudantes de cursos em regime de
alterndancia da Universidade Federal do Espirito Santo - Ufes, estabelecendo critérios para recebimento
do beneficio de acordo com a distdncia percorrida da residéncia dol(a) estudante até o compus de seu
curso, a fim de garantir a permanéncia qualificada desses(as) estudantes.

Art. 22 A solictacdo de pagamento do Beneficio Transporte Alternancia serd encaminhada pela
coordenacdo de curso para apreciacdo da direcdo de centro e, caso autorizada, encaminhada a Pro-

Reitoria de Administracdo — Proad para a analise de viabilidade e pagamento.

Art. 32 O recurso para o pagamento do Beneficio Transporte Alterndncia provém de recursos

orcamentarios destinados ao custeioda Universidade.

Art. 42 Para recebimento do beneficio, ola) estudante devera estar regularmente matriculadola) em
curso em regime de alternd@ncia e apresentar a secretaria de colegiado de seu curso uma conta bancaria
valida, ou seja, conta-corrente ativa, no nome e CPF do(a) estudante.

Art. 52 O valor a ser pago a cada estudante serd definido de acordo com o enguadramento de cada
umia) nas faixas abaixo estabelecidas, levando-se em consideracdo a distdncia em quildmetros do seu
local de residéncia até a Ufes (ida e volta), onde ocorrem as atividades tedricas e praticas no tempo
universidade, de acordo com o calendario oficial de cada cursoem regime de alterndncia, conforme
SEgUE:

| - FAI¥A1- corresponde ao deslocamento de até 30 quildmetros: RS 100,00;
Il - FAIXA 2 -corresponde ao deslocamento de 30,1 a 80 quildmetros: RS 150,00;
Il - FAIXA 3 - corresponde ao deslocamento de 80,1 a 200 quildmetros: RS 200,00;
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IV - FAI¥A 4 - corresponde ao deslocamento de 200,1 a 300 quildmetros: RS 300,00;
W - FAIXA S - corresponde ao deslocamento de 300,1 a 400 quildmetros: RS 400,00;
Wl - FAIXA 6 - corresponde ao deslocamento de 400,1 a 500 quildmetros: RS 550,00;
VIl - FAIXA 7 - corresponde ao deslocamento de 500,1 a 700 quildmetros: RS 700,00;
VIl - FAIXA 8 - corresponde ao deslocamento acima de 700,1 quildmetros: RS 800,00.

Art. 682 O recebimento mensal dos valores para fins de Beneficio Transporte Alkerndncia estd
condicionado a presenca do(a) estudante em as aulas no tempo universidade, conforme calendario do
curso.

Art. 7% Caso ola) estudante receba o Beneficio Transporte Alternadncia e se ausente da totalidade das
aulas do tempo universidade de modo ndo justificado, ndo tera direito ao Beneficio Transporte
Alterndncia referente ao més imediatamente subsequente.

Art. B2 Osias) servidores(as) técnico-administrativos(as) de apoio direto aos cursos em regime de
alterndncia serdo responsaveis pelo engquadramento dola) estudante em cada faixa e pelo
manitoramento dos(as) estudantes beneficiariosias). Os(as) coordenadores|as) de cursos em regime de
alterndncia serao responsdveis pelo envio mensal, para a direcao do respectivo centro, das solicitacdes
de pagamento contendo a lista dos(as) beneficidrios(as).

§& 1° Cabera a cada coordenador(a) de curso definir a metodologia de comprovacdo da distancia
{quilometragem) e do enguadramento em cada faixa. Preferencialmente, nessa definicdo deverdo ser
consultados a Assembleia dos Estudantes e os representantes de turma.

§ 2% Os casos omissos & excepcionais deverdo ser analisados pelola) coordenador(a) de curso e
encaminhados a direcdo do respectivo centro para decisdo.

Art. 92 O Beneficio Transporte Alterndncia & pessoal e intransferivel e ndo constitui direito subjetivo
do(a) estudante, sujeitando-se todas as concessdes e pagamentos @ disponibilidade financeira e
orcamentaria da Universidade.

Art. 10. Esta Resolucdo entra em vigorna data de sua aprovacao.

PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS
PRESIDENTE

Disposigdes Transitorias
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Clausula de Revogacao
Clausula de Vigéncia




Redacdo

As disposicOes normativas serdo redigidas com clareza, precisao, ordem logica, articulacéo e formatacao, e observarao o
seguinte:
a) empregar as palavras e as expressoes em seu sentido comum, exceto quando a norma versar sobre assunto técnico,

hipotese em que se podera empregar a nomenclatura propria da area sobre a qual dispde 0 ato normativo;

b) usar frases curtas e concisas;

C) usar oracOes na ordem direta;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal e usar, preferencialmente, o presente ou o futuro do presente do modo indicativo;
e) expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas palavras, de modo a evitar o emprego de
sinonimia;

f) na primeira mencao, grafar o nome por extenso, seguido de travesséao e da sigla ou do acronimo;

g) as palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas em italico;

h) os capitulos, os titulos, os livros e as partes séo grafados em letras maiusculas, sem negrito, e identificados por algarismos

romanaos,

1) as subsecdes e as secdes sao indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras minusculas e em negrito.



Redacdo

J) usar no penultimo inciso, alinea, item ou subitem:
J.1) a conjuncao “e”, se a sequéncia de dispositivos for cumulativa ou enumerativa; ou
J.2) a conjuncao “ou”, se a sequéncia de dispositivos for alternativa,

k) a renumeracao de paragrafo ou de artigo é vedada; e
) a renumeracao de incisos, alineas, itens ou subitens é permitida se for inconveniente:

|.1) o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia; ou
|.2) 0 uso da sistematica estabelecida no paragrafo unico;



Grafiade

NUmeros

Como fica:

(Decreto n® 12.002/2024)

Grafia de numeros:

Grafar 0os numeros das seguintes
formas:

1. em algarismos arabicos, nas
referéncias a:
1.1.datas; e
1.2. numeracao de ato
normativo;

2. em algarismos arabicos, sequidos
de sua indicacao por extenso entre
parénteses, nas referéncias a:

2.1. numeros decimais e
fracionarios;
2.2. percentuais; e
2.5.valores monetarios; e

5. somente por extenso, nas demais
referéncias.

Como fica:
(Decreto n® 12.002/2024)

Numeros decimais:

1,25 (um inteiro e vinte e
cinco centésimos)

Numeros fracionarios:

1/3 (um terco)

Percentuais:

55% (cinquenta e cinco por
cento)




Como fica:

Remissfies (o (Decreto n° 12.002/2024)
dispositivos

Remissoes a dispositivos de outros
artigos do proprio ato ou de outros

atos:

art. 1°, caput, inciso |, alinea “a”

Remissoes a dispositivos do proprio
artigo:

As remissoes internas ou externas serao

feitas na ordem decrescente. 1.inciso |, alinea “a’, do caput; ou

Z.inciso |, alinea “a@”, item 1,do & 1°”.




Ordem Logica

O texto do primeiro artigo do ato normativo nao formara
locucao com o verbo constante na ordem de execucao nem
sera iniciado com verbo no infinitivo impessoal.

A expressao “elou” nao sera usada em atos normativos.



Exemplo

LOCUCAO VERBAL

A MINISTRA DE ESTADO DA GESTAO E DA INOVACAO EM
SERVICOS PUBLICOS E O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA E
SEGURANCA PUBLICA, no uso de suas atribuicbes, e em
conformidade com o*disposto no art. 52 da Lei ne 8.745, de 9 de
dezembro de 1993 resuluem-

q-
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Art. 19 '.Autnrlzar-a Secretaria Nacional de Politicas Penais,
contratar, por tem.pr;a. determlnadn 0 quantitativo maximo de 76
(setenta e seis) pessoas, para atender necessidade temporaria de

excepcional interesse publico, na forma do art. 29, inciso VI, alinea "i",
da Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993, conforme Anexo.



Vo N ®
O texto da proposta indicara, de forma expressa, a vigéncia do ato normativo.

A clausula de vigéncia indicara a data de entrada em vigor do ato normativo da seguinte forma (escolher uma
opcao):

| - “[numero cardinal por extenso] dias apos a data de sua publicaciao’;

Il - “no [nimero ordinal por extenso] dia do [numero ordinal por extenso] més subsequente ao de sua publicacao”;
lll - “em [data por extenso]’; ou

IV - “na data de sua publicacao”, guando nao houver previsao de vacatio legis.



