MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE

Instrugdo Normativa IFSul n? 3, de 19 de maio de 2021

Estabelece diretrizes para elaboragao,
alteracdo e revogagdo dos atos
normativos no ambito do Instituto
Federal Sul-rio-grandense.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-
GRANDENSE, no uso da atribuigdo que lhe confere o art. 17 do Estatuto, e tendo em vista o disposto na
Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998 e nos Decretos n® 9.191, de 12 de novembro de 2017
e n?10.139, de 28 de novembro de 2019, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1¢ Esta Instrugdo Normativa estabelece as normas para a elaboracdo, alteragdo e revogagdo de atos

normativos no &mbito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense (IFSul).

§ 12 A competéncia para a pratica dos atos de que trata o caput devera obedecer as atribuigdes fixadas em
lei, norma infralegal ou, quando for o caso, ato de delegagao de competéncia.

§ 2° O disposto nesta Instrugdo Normativa ndo suprime a possibilidade de emissédo de outros atos previstos
em legislagdo especifica.

Art. 22 Os atos normativos emitidos no ambito do IFSul serdo editados sob a forma de:

| - portarias - instrumentos pelo qual a autoridade maxima da instituicdo ou, em virtude de competéncia
regimental ou delegada, outras autoridades estabelecem instrugbes e procedimentos de carater geral
necessarios a execugao de leis, decretos e regulamentos externos e internos, e praticam outros atos de sua
competéncia;

Il - instrugdes normativas - atos normativos expedidos por uma autoridade com competéncia estabelecida ou
delegada para normatizar a matéria, no sentido de disciplinar a execugéo de lei, decreto ou norma infralegal,
sem, no entanto, transpor ou inovar em relagdo a norma que complementa, visando orientar as unidades
administrativas em relagdo a matérias mais especificas; e

Il - resolugdes - atos normativos expedidos por 6rgdo colegiado, com o objetivo de tomar uma deciséo,
impor uma ordem ou estabelecer uma medida, dispondo sobre questées de ordem administrativa ou
regulamentar, sendo, em regra, de competéncia do Conselho Superior, podendo ser emitidas por outros
orgaos colegiados desde possuam competéncia estabelecida em ato normativo ou formalmente delegada.

§ 12 O disposto no caput ndo afasta a possibilidade de:

| - uso excepcional de outras denominagdes de atos normativos por forga de exigéncia legal;

Il - edigao de portarias, resolugdes ou instrugdes normativas conjuntas; ou

Il - edicao de portarias de pessoal.

§ 2° As portarias de pessoal sao os atos referentes a agentes publicas/os nominalmente identificados.

Art. 32 As portarias, as resolugdes e as instrugdes normativas terdo numeragao sequencial em continuidade
as séries iniciadas em 2021.



Art. 42 As instrugbes normativas poderdo ser emitidas por Pro-reitoras/es, Diretoras/es sistémicos,
Diretoras/es-gerais de campus e Diretoras/es de cAmpus avangados, desde que se refiram a matéria de sua
competéncia especifica.

Paragrafo Unico. Instrugdes normativas que tratem de matéria comum a mais de uma area ou unidade serao
emitidas exclusivamente pelo/a Reitor/a.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 52 O ato normativo sera estruturado em trés partes basicas:

| - parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa e o predmbulo, com a autoria, o fundamento de
validade e, quando couber, a ordem de execugdo, o enunciado do objeto e a indicagdo do &mbito de
aplicagéo da norma;

Il - parte normativa, contendo as normas que regulam o objeto; e
Il - parte final, contendo:

a) as disposi¢cdes sobre as medidas necessarias a implementagdo das normas constantes da parte
normativa;

b) as disposigdes transitorias;

c) a clausula de revogacao, quando couber; e

d) a clausula de vigéncia.

Epigrafe

Art. 62 A epigrafe dos atos normativos sera constituida pelos seguintes elementos, nesta ordem:
| - titulo designativo da espécie normativa;

II - sigla:

a) IFSul; ou

b) da unidade da autoridade signatéaria, seguida de IFSul, separados por barra.
Il - numeragéo sequencial, observado o disposto no art. 3% e

IV - data da assinatura.

Paragrafo Unico. As siglas empregadas serdo aquelas utilizadas no Sistema de Informagdes Organizacionais
do Governo Federal — SIORG.

Ementa

Art. 72 A ementa explicitara, de modo objetivo e claro, o resumo do contetido do ato normativo, tema central
ou a finalidade principal do ato.

Paragrafo Unico. A expressdo “e da outras providéncias” poderd ser utilizada para substituir a mengao
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.

Preambulo

Art. 82 No preambulo do ato devera ser indicado, apés a descrigdo do cargo em que se encontra investida a
autoridade, o seu fundamento de validade.

Paragrafo unico. Nao é mais admitida a colocagcdao de “considerandos” e outras expressdes similares no
predmbulo de atos normativos, devendo os elementos que fundamentam o ato constar no processo
administrativo.

Objeto e assunto



Art. 92 O primeiro artigo do texto do ato normativo indicara, quando necessario, o seu objeto e o seu ambito
de aplicacéo.

§ 12 O ambito de aplicagdao do ato normativo delimitara as hipoteses abrangidas e as relagoes juridicas as
quais o ato se aplica.

§ 2° O ato n&o conterd matéria:
| - estranha ao objeto ao qual visa disciplinar; e
Il - n&o vinculada a ele por afinidade, pertinéncia ou conexao.

Art. 10. Matérias idénticas n&o serao disciplinadas por mais de um ato normativo da mesma espécie, exceto
quando um se destinar, por remissao expressa, a complementar o outro, de carater abrangente.

Art. 11. Ato normativo de carater independente sera evitado quando existir ato normativo em vigor que trate
da mesma matéria.

Paragrafo Unico. Na hipétese de que trata o caput, os novos dispositivos serdo incluidos no texto do ato
normativo em vigor.

CAPITULO Il
DA VIGENCIA E PUBLICACAO

Art. 12. Os atos normativos estabelecerdo data certa para a sua entrada em vigor e para sua produgédo de
efeitos:

| - de, no minimo, uma semana ap6s a data de sua publicacéo; e
Il - sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia Util.

Paragrafo Gnico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hip6teses de urgéncia justificadas no processo
administrativo.

Art. 13. Os atos normativos seréo publicados da seguinte forma:

| - atos normativos de carater interno ou que ndo sejam de interesse geral serdo publicados no Boletim
Interno do IFSul; e

Il - atos normativos de interesse geral serao publicados, na integra, no Diario Oficial da Uniao.

CAPITULO IV
DA REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 14. Os atos normativos seguirdo os padrées de estrutura, articulagcdo, redagdo e formatagdo
estabelecidos no Decreto n®9.191, de 12 de novembro de 2017.

Art. 15. As disposigdes normativas serdo redigidas com clareza, precisdo e ordem légica, e observardo o
seguinte:

| - para obtencéo de clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto quando a norma versar sobre assunto
técnico, hipoétese em que se pode empregar a nomenclatura prépria da area sobre a qual se esté legislando;

b) usar frases curtas e concisas;
c) construir as oragdes na ordem direta;
d) evitar preciosismo, neologismo e adjetivagao; e

e) buscar a uniformidade do tempo verbal no texto da norma e usar, preferencialmente, o presente ou o
futuro simples do presente do modo indicativo;

Il - para obtengao de precisao:

a) articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a compreensao do objetivo, do contetdo e do
alcance do ato normativo;

b) expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas palavras, e evitar o emprego



de sinonimia;

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

d) quanto ao uso de sigla ou acrénimo:

1. ndo utilizar para designar 6rgao da administragédo publica direta;

2. para entidades da administragéo publica indireta, utilizar apenas se previsto em lei;
3. ndo utilizar para designar ato normativo; e

4. na primeira mengao, utilizar acompanhado da explicitacdo de seu significado.

Il - para obtencéo de ordem logica:

a) reunir sob a mesma categoria de agregagéo — titulo, capitulo, se¢éo e subsegéo — apenas as disposigoes
relacionadas com a matéria nelas especificada;

b) restringir o conteddo de cada artigo a um assunto ou principio;

c) expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos complementares a norma enunciada no caput do artigo
e as excegdes a regra por essa estabelecida; e

d) promover a discriminagao e as enumeragdes por meio dos incisos, das alineas e dos itens.
Art. 16. Na formatagéo do texto do ato normativo utiliza-se fonte Calibri, corpo 12.

Art. 17. Aplicam-se a elaboragdo dos atos normativos de que trata esta Instrucdo Normativa as regras do
Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica e o Manual de Orientagbes para Elaboragéo e Revisdo de
Atos Normativos no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense.
CAPITULO V

DA PROPOSITURA E TRAMITAGAO DOS ATOS NORMATIVOS
Art. 18. A proposta para elaboragdo de ato normativo sera originada pela area interessada e encaminhada
por processo eletrénico a Diretoria de Desenvolvimento Institucional, devendo ser acompanhada:
| - da minuta do ato proposto;
Il - da documentacdo em que se fundamenta; e

Il - da exposicdo de motivos e fundamentos para a expedigao do ato.

Paragrafo Unico. Na hipétese de a proposta de ato normativo estar relacionada a matéria de competéncia de
outra unidade, a drea competente devera manifestar-se previamente ao encaminhamento a Diretoria de
Desenvolvimento Institucional e de forma fundamentada acerca da questdo, que serd obrigatoriamente
anexada ao processo.

Art. 19. Recebida a proposta, a Diretoria de Desenvolvimento Institucional fard o exame do documento, no
prazo de dez dias Uteis, contados do recebimento da minuta por meio eletrénico, acerca da sua
conformidade, em face das disposi¢des da Lei Complementar n® 95, de 1998, do Decreto n® 9.191, de 2017,
e do Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, no que couber.

Paragrafo Unico. Verificada qualquer ocorréncia relacionada as regras para elaboragéo, articulagao, redagéo
ou alteragdo, a Diretoria de Desenvolvimento Institucional restituird a proposta ao demandante para
saneamento.

Art. 20. Apds a avaliagao pela Diretoria de Desenvolvimento Institucional, o processo sera encaminhado para
as instancias de aprovagao, de acordo com a natureza da matéria.

CAPITULO VI
DA ALTERACAO E REVOGAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

Art. 21. A alteracgao de ato normativo sera realizada por meio:
| - de reprodugao integral em um sé texto, quando se tratar de alteragao consideravel;

Il - de revogacgao parcial; ou



Il - de substituicdo, supressao ou acréscimo de dispositivo.
Paragrafo Unico. As alteragdes realizadas deverao seguir o disposto no art. 17 do Decreto n® 9.191/2017.

Art. 22. A revogagado e a revogagao parcial deverdo ser procedidas por ato de mesma denominagado e
hierarquia, salvo disposigao legal em contrario.

§ 12 A clausula de revogacao relacionara, de forma expressa, todas as disposigées que serdo revogadas.
§ 2° A clausula de revogacao serda subdividida em incisos quando se tratar:

| - de mais de um ato normativo; ou

Il - de dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo.

§ 32 A expressao "revogam-se as disposigdes em contrario" néo sera utilizada.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 1¢ de junho de 2021.

Flavio Luis Barbosa Nunes
Reitor
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