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MANUAL PARA ELABORACI\O

DE REGIMENTOS INTERNOS

Introducao

Conceito

O regimento interno é instrumento juridico que normatiza o funcionamento da estrutura
organizacional de uma instituicdo ou das unidades que a compdem. Nesse documento
consta a natureza, finalidade, os niveis hierarquicos, descricdo das operagdes internas,
competéncias e disposi¢cdes gerais das unidades administrativas e académicas, cuja
expectativa é a concretizacdo de sua finalidade institucional.

E através do regimento interno que a comunidade académica tera conhecimento da fungdo
social da unidade, em conformidade com o regimento geral e estatuto da universidade.
Portanto, esse documento legal ndo somente padroniza o funcionamento das unidades
como permite a transparéncia regimental destas.

Importancia

Este Manual tem como objetivo principal orientar as equipes para elaborarem ou revisarem
seus regimentos internos de acordo com a legislacdao pertinente, assim como atender aos
dispositivos estabelecidos no Decreto n2 9.739, de 28 de marc¢o de 2019, que dentre outros,
dispde sobre o Sistema de Organizacdao e Inovacao Institucional do Governo Federal —
SIORG; e na Guia de Transparéncia Ativa da Controladoria-Geral da Unido (CGU).
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DE REGIMENTOS INTERNOS

Orientacoes gerais para elaboracao
dos regimentos internos

Técnicas para redacao

As técnicas para redacdao constam de forma compilada no Manual da Redacdo da
Presidéncia da Republica, que compde a regulamentagao pertinente ao tema. Além disso,
para a criacao deste manual, foram utilizados instrumentos ja produzidos como o Guia de
Elaboracao dos Regimentos Internos das Unidades da UFPI e o Manual de Boas Praticas
para Elaboracdo de Regimento Interno da ANVISA.

Articulacao do texto

Apresenta-se no quadro 1, de forma sistemadtica, as regras de texto a serem observadas na

redagao do regimento interno:

Quadro 1 - Regras de Textos para redagdo do regimento interno

Unidade Caracteristica Grafia Observagoes/exemplos
CAPITULO |
Consiste no agrupamento de Art. 19, ...
artigos. Art. 29, ...
CAPITULO Il
CAPITULO |
Podem ser subdivididos em Secio |
Oes, 6! bsec¢des.
secdes, e as se¢des em subsecSes Art. 30,
Escrito em letras maiusculas,
Capitulo(s) sem negrito e identificado por TITULO |
Podem ser agrupados em titulos. algarismos romanos. CAPITULO | ((
CAPITULO Il
Podem ser subdivididos em ., <<<
s . . ” CAPITULO IV
DisposicGes Preliminares”, i . L.
e . . Disposi¢des Finais
Disposi¢des Gerais”, <<<
D!spos!g?es Flnals. 'e_ Art. 20. ...
“Disposi¢oes Transitorias”.
¢
. g ! CAPITULO |
o Sdo indicadas por algarismos ~
Segdes e as Podem ser agrupados em Secdo |
N , romanos, grafadas em letras o 4
subsectes capitulos. o, . Art. 32, ...
minusculas e em negrito. R
Secao Il
¢
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Unidade

)>> Artigo(s)

Caracteristica

e Considerado como unidade
basica de articulagdo e
indicado pela abreviatura
“Art”, seguida de
numeragao.

e Desdobra-se em paragrafos
ou em incisos.

® Podem ser agrupados em
capitulos.

Seguido de numeragdo ordinal
até o nono artigo e cardinal,
acompanhada de ponto, a
partir do décimo artigo.

A numeragao do artigo é
separada do texto por dois
espagos em branco, sem tragos
ou outros sinais.

O texto do artigo inicia-se com
letra maiuscula e termina com
ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com
dois-pontos.

Observag6es/exemplos

CAPITULO |

Art. 12. Esta norma...

§ 19. Os procedimentos
I-...

Art. 22, ...

(...)
Art. 10. ...

CAPITULO Il

Paragrafo(s)

e Desdobra-se em incisos.

e [ indicado pelo simbolo “§”.

E seguido de numeracio
ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a
partir do décimo.

A numeragdo do paragrafo é
separada do texto por dois
espagos em branco, sem tragos
ou outros sinais.

Inicia-se com letra maiuscula e
termina com ponto ou, nos
casos em que se desdobrar em
incisos, com dois-pontos.

Art. 22. Esta norma...

§ 12. Os procedimentos...
§20. ..

§30. ...

Art. 32. ...

E indicado pela expressdo
“Paragrafo Unico”, seguida de
ponto e separada do texto
normativo por dois espagos
em branco.

Art. 12, Esta norma...

préprio artigo.

® usado para indicar que o ® A numeragdo do paragrafo é Art. 22. Aplica-se...
Paragrafo Unico(s) desdobramento do artigo separada do texto por dois Paragrafo unico. Com
tem apenas um paragrafo. espacos em branco, sem tragos excegdo ao...
ou outros sinais. Art. 32, ...
® |nicia-se com letra maiuscula e
termina com ponto ou, nos
casos em que se desdobrar em
incisos, com dois-pontos.
e S3o indicados por algarismos
romanos seguidos de hifen,
, separado do algarismo e do
e desdobra-se em alineas. te)F()to or um ef aco em
® sdo utilizados como P pag Art. 22. Esta norma...
L branco. o .
elementos discriminativos L L, §19. Os procedimentos...
. . , ® Inicia-se com letra minuscula, ..
Inciso(s) de artigo ou paragrafo se o | — formulario...
N exceto quando se tratar de
assunto nele tratado ndo nome bréprio. e termina com: Il — documento de...
puder ser condensado no proprio, ’ Art. 39, ...

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se
desdobrar em alineas; ou

¢) ponto, caso seja o ultimo.
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Caracteristica

MANUAL PARA ELABORACAO
DE REGIMENTOS INTERNOS

Observagoes/exemplos

e indicadas com letra minudscula na
sequéncia do alfabeto e
acompanhada de paréntese,
separado do texto por um espago Art. 22. Esta norma...
em branco. §19. Os procedimentos...

® inicia-se com letra minuscula, | = formulario...

Alinea (s) desdobra-se em itens exceto quando se tratar de nome Il —inserir os documentos:
proprio, e termina com: certiddo de nascimento;
a) ponto-e-virgula; registro geral;
b) dois-pontos, quando se Art. 39, ...
desdobrar em itens; ou
c) ponto, caso seja a Ultima e
anteceda artigo ou paragrafo.

¢ indicados por algarismos arabicos, Art. 22, Esta norma...
seguidos de ponto e separados do §19, Os procedimentos...
texto por um espago em branco. | — formulario...

* inicia-se com letra minuscula, Il — inserir os documentos:

Item (ns) desdobra-se em subitens exceto quando se tratar de nome certiddo de nascimento;
préprio, e termina com: documentos com foto:
a) ponto-e-virgula; ou i. registro geral;
b) ponto, caso seja o ultimo e ii. registro profissional;
anteceda artigo ou paragrafo. Art. 39, ...
Formatacao
¢

Na formatagao do texto de regimento interno devera ser seguido o padrao a seguir:

¢ fonte Calibri ou Carlito, corpo 12;
tamanho das margens:

o Superior e Inferior com 2,5 cm;

o Esquerdacom2cm;e
o Direitacom 1 cm.

espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo;

uma linha em branco antes e apds a denominagao de parte, livro, titulo ou capitulo,

secao ou subsecao;

nao utilizar texto em itdlico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de caracteres
ou simbolos ndo imprimiveis; e
as palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sao grafadas em

negrito.
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MANUAL PARA ELABORACI\O

DE REGIMENTOS INTERNOS

Linguagem

Quanto a linguagem a ser utilizada no texto, deve-se redigir com clareza, precisao,
objetividade e ordem ldgica, observando-se as seguintes regras:

e usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto quando a norma

versar sobre assunto técnico;
usar frases curtas e concisas;
construir as oracdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacdes dispensaveis;
o Preciosismo: requinte, perfeicdo ou elegancia exagerada ao falar ou escrever.
Exemplo: Aplicar-se-a o disposto no art. 92 da Portaria xx, no que couber.

o Neologismo utilizacdo de novas palavras, compostas a partir de outras que ja
existem.

Exemplo: “O comité deliberard sobre assuntos de interesses coletivos da
categoria a qual representa.

o Adjetivacdo é acdo de transformar palavra (s) em adjetivo(s).
Exemplo: A Secdo de Patrimobnio atuara de maneira brilhante em sua area de
abrangéncia.

buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas legais, dando
preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;

articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita compreensao
do objetivo da lei e a permitir que seu texto evidencie com clareza o conteudo e o
alcance do ato;

expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras, evitando
o emprego de sinonimia com propdsito meramente estilistico;

evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territdrio nacional, evitando o uso de expressdes locais ou regionais;

guanto ao uso da sigla ou acrénimo;

a) ndo utilizar para designar 6rgaos da administracao publica direta;

b) para entidades da administracao publica indireta, utilizar apenas se previsto em
lei;

c¢) ndo utilizar para designar ato normativo;

d) usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no ambito de setor da
administracdo publica ou de grupo social especifico;

Integridade e Transparéncia
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,)) DE REGIMENTOS INTERNOS
»
)>> e) na primeira mencao, utilizar acompanhado da explicitacdo de seu significado;
f) ndo utilizar para designar setores dentro do érgao;
)>> g) restringir a criacdo de siglas e acrénimos para programas ou atividades do
orgao; e
)>> h) usar sigla ou acronimo para se referir a colegiado se constar na norma de
criagao;
>>> e empregar nas datas as seguintes formas:
o 4 de margo de 1998 e nao 04 de margo de 1998; e
)>> o 12 de maio de 1998 e ndao 1 de maio de 1998;

e grafar a remissdo aos atos normativos das seguintes formas:

o Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, na ementa, no preambulo e na
primeira remissao no corpo da norma; e
o Lein28.112, de 1990, nos demais casos.
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DE REGIMENTOS INTERNOS

Conteuido

Estrutura basica do Regimento Interno

CAPITULO I - Natureza, Sede e Finalidade

Neste capitulo deve ser registrado o nome e tipo da unidade, a vinculagao hierarquica, o
documento legal de instituicdo da unidade, bem como o nimero e data da publicagao no
veiculo oficial de comunicagao, o endereco completo e a finalidade (objetivos, propdsitos
ou competéncias para os quais se direcionam as atividades da unidade).

CAPITULO Il - Da Estrutura Organizacional

A Estrutura Organizacional pode abranger trés se¢des:
e Secgao | —Da Estrutura
e Secao Il — Do Funcionamento
e Secado lll — Da Designa¢ao e Denominacgao dos Titulares

Observagao: Caso o 6rgao tenha uma estrutura enxuta, pode-se explicitar a estrutura, o
funcionamento e a designac¢ao dos cargos em bloco, sem dividi-las em secdes especificas.

Antes de adentrar nos aspectos estruturais, importa destacar que, em relacdo a unidades
organizacionais, NAO devem constar no regimento interno como Unidades organizacionais
ou Administrativas:

a) “Assessoria”, respeitadas as exce¢des estabelecidas por legislacdo especifica;

b) “Sistemas” como unidade organizacional;

¢) Comissao Permanente de Licitacdo;

d) Vice-Diretorias, Vice-Coordenagdes e equivalentes; e <<(
e) Coordenacgdes de curso de graduacao ou pds-graduacao.

o Sec¢ao | — Da Estrutura <<<
A estrutura da unidade organizacional se refere a relagdo hierarquica existente <<(
internamente contendo os cargos formalmente instituidos e devem estar em consonancia
com o estatuto e regimento geral, devendo também traduzir concretamente no sistema <<<
informatizado do SIORG.

A unidade administrativa ou académica é um tipo de unidade organizacional integrante das <((
estruturas regimentais da Unilab.

Integridade e Transparéncia
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As unidades organizacionais somente podem ser cadastradas no sistema informatizado do
SIORG mediante indicacdo do seu respaldo legal, isto é, por decreto, estatuto, regimento
geral, resolucao, portaria ou documento de mesma equivaléncia.

Assim, neste tépico, deve-se descrever a estrutura organizacional da unidade, relacionando
as subdivisdes internas hierarquicamente, seguindo as orientacdes abaixo:

e toda unidade organizacional subordina-se hierarquicamente a apenas uma unidade
organizacional;

¢ toda unidade organizacional devera ter uma fungao e ter um unico titular;

e para melhor funcionamento das unidades, poderao ser criadas areas especificas, que
deverao ter atividades detalhadas no Regimento. Contudo, essas areas ndao serao
consideradas unidades organizacionais e, portanto, ndao terao chefia ou funcao,
tampouco cadastramento no SIORG;

e as divisdes da unidade organizacional devem ser postas em sequéncia numérica, por
nivel hierarquico dentro da estrutura organizacional, utilizando-se numerais (1, 1.1,
1.2,....,2,2.1,2.2,....) ao invés de alineas.

e deve-se indicar, em paragrafo especifico, a vinculagcdo direta e imediata entre as
unidades organizacionais.

o Se¢ao Il - Do Funcionamento

Neste topico descreve-se todos os aspectos inerentes as atividades desempenhadas pela
unidade administrativa ou académica, as rotinas de trabalho, operacionalizacao de tarefas e
fluxos de processos, dindamica de reunides, formas de atendimento e recursos
administrativos ou outras informagdes pertinentes ao funcionamento da unidade.

Em relagdo a funcionamento, NAO devem constar no regimento interno:
a) horario de trabalho;
b) delegacdo de competéncia;
c) constituicao de grupos de trabalho;
d) competéncia para autorizar viagens;
e) designacdo de comissdo de inquéritos, licitacdes;
f) aplicacdo de penas disciplinares; concessao de didrias;
g) outras de natureza semelhante as referidas acima, constantes de legislacao especifica

qgue poderdo ser baixadas por dirigente da instituicdo, sem que seja necessdria uma
reformulagao do Regimento Interno.

o Secao lll - Da Designacao e Denominacgao dos Titulares

Neste tépico deve-se indicar os dirigentes da unidade e de suas subdivisdes, mencionando
o modo de designacao de cada um (proé-reitor, coordenador, gerente de divisdo etc) e os seus
substitutos em caso de faltas e impedimentos.

Integridade e Transparéncia
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CAPITULO IIl - Competéncias

Neste capitulo devera ser indicado as competéncias de cada unidade e de suas subdivisdes,
devendo ficar estrito a drea de atuacdo do 6rgao.

O objetivo é apenas detalha-las e organizar a sua distribuicdo entre as unidades
organizacionais de forma harmoniosa e clara, visando a implementacdo da estratégia
organizacional, de modo que nao haja conflitos de competéncia internos nem externos em
relacdo a outros 6rgaos ou entidades.

Dessa forma, para redagao das competéncias, deve-se observar:

¢ adefinicdo de competéncia de cada unidade e/ou subunidade administrativa deve ser

feita em artigos distintos, independentemente da subordinacdo desta aquela;

a descricao de competéncia das unidades e subunidades deve seguir, rigorosamente,
a ordem em que aparecem na estrutura organizacional (capitulo Il do regimento) e
com verbo no infinitivo. Exemplo: “A Divisdo ... compete executar ...”;

o verbo utilizado para descrever as competéncias da unidade deve corresponder ao
seu nivel hierdrquico;

para as unidades subordinadas diretamente ao titular do 6rgdo (Reitor), mesmo
quando divididas em subunidades, descrever suas competéncias de forma sucinta,
em um so artigo, sem incisos;

para as subunidades, de qualquer nivel, das unidades subordinadas diretamente ao
titular do 6rgao (coordenacgdes, divisdes, secdes, secretarias), as competéncias
poderdo ser detalhadas em incisos, para maior clareza;

para as unidades subordinadas diretamente ao titular do érgao, quando nao divididas
em subunidades (Auditoria, Procuradoria, Corregedoria etc), as competéncias
poderao ser descritas de forma sucinta no caput e detalhadas em incisos;

a superposicao, ainda que parcial, de competéncia entre unidades organizacionais
(administrativas/académicas), indica a necessidade de revisdo mais acurada do
projeto, podendo resultar até mesmo na eliminagao de uma delas;

dar preferéncia a construgdes simples e diretas;

Evitar:

° 0 uso de expressdes ou locugdes verbais, tais como:
a) “tratar de assuntos relativos a ...”;

b) “realizar a coordenacdo de politicas...” ou “realizar gestdes junto a ...”;

Integridade e Transparéncia
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c) “atuar para promover a articulacdo e a orientacdo” ou ainda “promover a
articulacdo”;

d) “empreender a articulacao das acdes governamentais”; e

e) “manter registro” — substituir por registrar e armazenar;

”n u

o uso de verbos como “promover”, “assegurar” e “garantir” que usualmente sao
utilizados para definir objetivos institucionais ou de politicas publicas, mas que nao
sdo adequados para competéncias de unidades;

(e}

° 0o uso de gerundio no registro de competéncias. Exemplos: “disseminando”,

n u ” u

“articulando”, “realizando”, “ampliando o acesso”;

° 0 uso de adjetivos na descricao das competéncias, tais como “estreita articulagao”,

”n «u

“articulacdao abrangente”, “gestao eficiente dos recursos”;

° 0 registro de competéncias redundantes, para a mesma unidade, tais como:
“coordenar a formulacdo de politicas setoriais” e “subsidiar a formulacdao de
politicas publicas setoriais”; e

o as atribuicdes genéricas dos cargos de chefia ou direcio devem constar em
disposicdes gerais, para que nao haja repeticao na descricao dessas competéncias
para cada unidade. Por exemplo: “A todas as unidades compete elaborar relatério
mensal de suas atividades”.

Ainda na redacdo das competéncias, NAO devem ser inseridas nas atividades de rotina
administrativa interna, as atividades que sao comuns ou que podem ser realizadas por
todas as unidades, nem atribui¢des indefinidas, tais como:

a) preparar ou participar de reunides;

b) coletar, sistematizar, consolidar, analisar dados e/ou informacdes;
c) elaborar documentos;

d) articular-se com outras unidades;

e) acompanhar assuntos de sua competéncia;

f) fornecer subsidios;

g) propor, realizar ou promover estudos, projetos e/ou analises;

h) subsidiar a elaboracao da proposicao orcamentaria da unidade;

i) manifestar-se sobre os assuntos de competéncia da unidade;
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)>> j) despachar com o dirigente da unidade;
)>> k) assistir o dirigente nos assuntos de competéncia da Unidade;

[) representar o dirigente da unidade; e

)>> m) exercer outras atribuicdes determinadas pela chefia.

CAPITULO IV - Atribuicdes dos Dirigentes

’>> A atribuicdo é o poder, decorrente de competéncia, cometido a dirigente de érgao, unidade
> ou entidade para o desempenho especifico de suas competéncias.
»

Este capitulo devera conter as atribuicdes de cada dirigente da unidade e das unidades

vinculadas, observando as seguintes orientagdes:

e as atribuicOes devem ser expressas de forma objetiva, sucinta e clara;

e definir, em primeiro lugar, as atribui¢des do dirigente da unidade e, a seguir, as de
cada titular de unidade e a esta vinculada;

e ¢ dispensavel relacionar as atribuicdes de dirigentes ja definidas em legislagao
especifica ou inerentes ao exercicio da funcao, inclusive no Estatuto e no Regimento
Geral da Unilab, tais como:

o

o

o

o

autorizar a concessao de diarias;

instaurar inquéritos administrativos;

aplicar elogios;

fixar horario;

despachar com autoridade superior;

propor designacdo de servidores para o exercicio de fungdes comissionadas;

assinar expediente;

aplicar punigdes disciplinares; e <<(
desempenhar fung¢des que lhe forem delegadas.

e as atribuicdes comuns que podem ser realizadas por mais de um titular, deverao ser <<<
descritas em um unico artigo. Por exemplo: Aos Diretores e Coordenadores incumbe
supervisionar o planejamento e o desenvolvimento das a¢des de sua area de atuacgao. <<(

e descricdo de atribuicdo deve ser feita, sempre, com o verbo no infinitivo. Exemplo: <<<
“Ao Diretor do Departamento ... incumbe: | — supervisionar ...; Il — autorizar ...”;
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’>> Em relag3o as atribuicdes, NAO deverdo constar no regimento interno:

)>> e expressdoes como “despachar com o Reitor”, “despachar com o Coordenador”,
“despachar com o Diretor”, por serem atividades que ocorrerdo sempre e

)>> rotineiramente, estejam ou nao previstas em regimento;

e atribuicdes comuns ou que podem ser realizadas por todas as unidades, tais como
)>> “elaborar informacdes”, “preparar subsidios”, “
competéncia da unidade”;

manifestar-se sobre os assuntos de

’>> e atribuicOes indefinidas, como “realizar outras atribui¢cdes definidas pela chefia”.

»
CAPITULO V - Disposi¢des Gerais

Neste capitulo indica-se eventuais alteracdes do regimento, disposicGes pertinentes as
medidas necessarias a implementagao das normas de conteddo substantivo, além de
indicar a vigéncia e revogacao (se for o caso), principalmente no caso de revogacdo de
Resolucdao que regulamenta regimento anterior.

O regimento deve ser produzido, em vernaculo, com a data e o local de sua realizacado e a
assinatura da autoridade responsavel.

Os anexos compreendem o organograma da unidade organizacional e eventuais outros
documentos necessarios.
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Tramitacao

Os regimentos internos das unidades organizacionais sao aprovados conforme estabelecido
no Estatuto da Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
(Unilab), Resolucdo Complementar CONSUNI N2 18, de 29 de Novembro de 2024; na
Resolu¢cdo N2 15/Conselho Superior Pro Tempore e na Instrucdo Normativa CONSUNI/
UNILAB n2 03, de 20 de Janeiro de 2026.

Conforme estabelecido nesses documentos, a aprovagdo é a concordancia entre os pares do
orgdo e devem ser aprovados por meio de ATA, contudo, é indispensdvel a homologag¢ao que
ratifica a aprovacgao anterior, transformando o documento aprovado em um documento oficial.

Para o encaminhamento adequado das propostas de regimento interno, as unidades devem
se atentar para o quadro 2, com defini¢des de submissao para aprovag¢ao e homologacao.

Quadro 2 — Colegiado para aprovagéo e homologagdo de regimento interno

Regimento interno Aprovagao Homologagao

Unidade Administrativa

Consuni Consuni
(sem Conselho)

Unidade Administrativa

Conselho da Unidade Administrativa Consuni
(com Conselho)

Conselho da Unidade

Unidade Académica (Instituto) Conselho da Unidade Académica .
Académica

Camera de Graduacgédo
Colegiado de Curso Consepe
Camara de Pesquisa e Pds-Graduacdo

Nucleo Docente Conselho da Unidade
Conselho do NDE .
Estruturante - NDE Académica
. Conselho da Unidade
Orgdos Complementares Conselho da Unidade Académica .
Académica
Orgaos Suplementares Consuni Consuni

Apds a homologacao, o regimento interno deve ser publicado em Boletim de Servico, e
refletir no Sistema de Organizagao e Inovagao Institucional do Governo Federal — SIORG, sob
responsabilidade de cadastro pela unidade competente.

Na revisdo de regimento interno é imprescindivel conter um dispositivo claro (cladusula
revogatoria) listando exatamente o regimento interno que perde a validade, garantindo
seguranca juridica do ato.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNMERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

REGIMENTO INTERNO DA [DIGITE AQUI O NOME DA UNIDADE] DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art. 12 A [digite aqui o nome da unidade], com sede a rua [digite o endereco com base nas
informacgdes cadastradas no site do Correios], é unidade diretamente vinculada ao(a) [digite aqui
avinculagdo hierarquica, imediatamente superior] da Universidade da Integracao Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab), criada pela Resolucdo [digite aqui o n2 da Resolucdo e a data da
publicacdo] do Conselho Universitario, atualizada pela Resolugao [digite aqui o n2 da Resolucdo e
a data da publicacdo] do Conselho Universitario e pela presente Resolugao.

ou

Art. 12 A [digite aqui o nome da unidade], com sede a rua [digite o endereco com base nas
informacGes cadastradas no site do Correios], é unidade diretamente vinculada ao(a) [digite aqui
avinculacao hierarquica, imediatamente superior] da Universidade da Integragao Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab), é criada pela presente Resolucdo do Conselho Universitario.

Art. 22 A [digite aqui o nome da unidade] tem por finalidade [digite aqui a finalidade].

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secao |

Da Estrutura Organizacional

Art. 32 Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas atividades, a [digite
aqui o nome da unidade — 12 nivel da hierarquia do presente regimento] terd a seguinte estrutura
organizacional:

| - [digite aqui o0 22 nivel hierarquico da divisdo internal:
a) [digite aqui o 32 nivel hierarquico da divisdo internal:

1. [digite aqui o 42 nivel hierarquico da divisdo interna].



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNMERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

Secdo Il

Do funcionamento

Art. 42, Para o funcionamento da [digite aqui o nome da unidade], o [digite 0 nome da chefia
maxima da unidade] realizara reunides ordinarias e extraordinarias de acordo com a necessidade
do servico e respeitando os prazos de convocac¢do preconizados por dispositivos que versem
sobre este tema.

Secao lll

Da Designag¢ao e Denominagao dos Titulares

Art. x. A [digite aqui o nome da unidade maxima deste regimento] sera dirigida pelo(a) [digite aqui
qual serd a fungdo ou cargo do dirigente da unidade], designado(a) e nomeado(a) por Portaria do
Reitor.

Paragrafo unico. O(A) [digite aqui qual sera a fungdo ou cargo do dirigente da unidade maxima
deste regimento] sera substituido, em suas faltas e impedimentos eventuais, por um servidor, por
ele(a) indicado, e designado por Portaria do Reitor ou por outro agente mediante delegacdo.

Art. x. A [digite aqui o nome das demais unidades] sera chefiada por servidor, indicado pelo(a)
[digite aqui quem designa essas chefias] e designado por Portaria do Reitor.

Paragrafo Unico. O [digite aqui a designacdo da chefia da unidade] serd substituido, em suas faltas
e impedimentos, por servidor indicado pelo [digite aqui quem indica o substituto] e designados
por Portaria do Reitor ou por outro agente mediante delegacao.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. x. Compete a [digite aqui o nome da unidade]:

| - [digite aqui as competéncias]

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. x. Sdo atribuicdes do(a) [digite aqui a designacdo dada a chefia da funcdo/cargo da unidade
maxima deste regimento]:

| - [digite aqui as atribuig¢des];
Art. x. Sdo atribuicGes do(a) [digite aqui os outros dirigentes descritos na sec¢ao Il do Capitulo 2]:

| - [digite aqui as atribui¢des];



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNMERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. x. Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo [digite aqui a instancia responsavel
pela resolucdo dos casos omissos], em consonancia com as normas vigentes.

Art. x. Este Regimento Interno entra em vigor na data da publicacdo da Resolucdo que o aprova.

Caso haja desmembramento alteragdo na estrutura e na denominag¢do de unidades, deve-se
incluir o artigo a seguir:

Art x. As alteragdes de estrutura organizacional dispostas no presente regimento entrardo em
vigor a partir de sua publicacao.



MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
Reitoria

PORTARIA N2 725/REITORIA/UNILAB, DE 11 DE JUNHO DE 2026

Altera a Portaria Reitoria/Unilab n9682, de 19 de
dezembro de 2023, que aprova o Manual para
Elaboracao de Regimentos Internos no ambito da
Universidade da Integracao Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira - Unilab.

O REITOR DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL
DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribuicdes legais,
de acordo com a Lei n? 12.289, de 20 de julho de 2010, publicada no DOU de 21 de
julho de 2010, e o Decreto Presidencial de 05 de maio de 2025, publicado no DOU de
06 de maio de 2025, Edicao: 83, Secao 2, Pagina 1 Decreto 12.002, de 22 de abril de
2024 e o que consta no Processo n® 23282.017796/2023-11, resolve:

Art. 12 Aprova a alteracao do Manual para Elaboracao de Regimentos
Internos no ambito da Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira - Unilab.

Art. 22 O Manual de que trata o art. 12 aplica-se a todas as unidades
administrativas e académicas, tanto para elaboracao quanto para revisao dos
regimentos ja aprovados.

Art. 32 As unidades administrativas que ainda n&o tenham regimento
aprovado, fica estabelecido o prazo de 180 (cento oitenta) dias para homologacao e
publicacao.

Art. 42 Fica revogada a Portaria Reitoria/Unilab N2 682, de 19 de
dezembro de 2023.
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Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Publicacao: Transparéncia Ativa em 11 de junho de 2026

Documento assinado eletronicamente sob fundamentacao, por:
ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE | Reitor

Data da Assinatura: Tipo de Documento: EE
11 de junho de 2026 as 15:54 (America/Fortaleza) Portaria Autenticidade
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