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INSTRUCAO NORMATIVA REITORIA/IFES n° 1
DE 27 DE MAIO DE 2021

Define procedimentos para revisdo e consolidacdo dos atos
normativos hierarquicamente inferiores a decreto no ambito
do Instituto Federal do Espirito Santo.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
nomeado pelo Decreto MEC de 17.10.2017, publicado no DOU de 18.10.2017, secao 2, pagina 1, no uso
de suas atribuicoes legais, e considerando:

- 0 teor do Decreto n°® 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispoe sobre a revisao e a consolidacdo
dos atos normativos inferiores a decreto, editados por érgaos e entidades da administracao publica
federal direta, autarquica e fundacional;

RESOLVE:

Art. 1° Definir procedimentos para revisdo e consolidacdo dos atos normativos hierarquicamente
inferiores a decreto no ambito do Instituto Federal do Espirito Santo.

Paragrafo Unico. O disposto nesta instrucao normativa aplica-se a portarias, resolucoes, instrucoes
normativas, oficios, avisos, orientacdes normativas, diretrizes, recomendacdes, despachos de
aprovacao, e qualquer outro ato inferior a decreto com conteldido normativo.

Art. 2° O disposto neste Decreto n3o se aplica a:

| - atos cujo destinatario, pessoa natural ou juridica, esteja nominalmente identificado; e

Il - recomendacoes ou diretrizes cujo nao atendimento nao implique aos destinatarios consequéncias
juridicas, efetivas ou potenciais.

Art. 3° Os atos normativos inferiores a decreto serao editados sob a forma de:
| - portarias: atos normativos editados por uma ou mais autoridades singulares;
Il - resolucdes: atos normativos editados por colegiados; ou

Il - instrucoes normativas: atos normativos que, sem inovar, orientem a execucdo das normas vigentes
pelos agentes publicos.
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Art. 4° Os atos normativos estabelecerdao data para a sua entrada em vigor e para a sua producao de
efeitos:

| - de, no minimo, uma semana apés a data de sua publicacao; e
Il - sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipéteses de urgéncia justificadas no
expediente administrativo.

Art. 5° Nas minutas dos atos normativos encaminhadas para emissao pelos campi e Gabinete do Reitor
deverdo constar a data certa para a sua entrada em vigor e para a sua producao de efeitos, conforme
indicado no Art. 4°.

Art. 6° Os atos normativos de que trata o Paragrafo Unico do Art. 1° devem ser revisados e
consolidados, observando os procedimentos de triagem, exame e consolidacao.

§1°. Na triagem, todas as portarias, resolucdes, instrucdes normativas, oficios e avisos, orientacoes
normativas, diretrizes, recomendacoes, despachos de aprovacao, e quaisquer outros atos inferiores a
decreto com contetddo normativo, vigentes ou nao expressamente revogadas, serdo publicadas pelo
campus/Reitoria do Ifes em seu site institucional e na Secdo Acesso a Informacao, até 31 de Maio de
2021;

| - neste procedimento serao identificados a tipologia, numeracao, data de emissao, ementa e o link em
que o documento esteja disponivel para consulta; e

Il - os atos normativos deverao estar classificados por permanéncia tematica de acordo com o Art. 13.
§2°. O procedimento de exame, previsto no caput, consiste em:
| - revisar os atos normativos inferiores a decretos por permanéncia tematica de acordo com o Art. 13,

I - verificar, por meio do Check List do Anexo I, se os atos estdo em conformidade com as disposicoes do
Decreto n® 9.191, de 1° de novembro de 2017, da Lei Complementar n°® 95, de 26 de fevereiro de 1998;
da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006; da Lei n® 13.726, de 8 de outubro de 2018;
da Lei n° 13.874, de 20 de setembro de 2019 e do Decreto n°® 9.191, de 1° de novembro de 2017.

§3°. A consolidacao incluird a melhora da técnica legislativa do ato, inclusive com:

| - introducao de novas divisdes do texto legal basico;

I - fusdo de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

[l - atualizacdo da denominacao de 6rgaos e de entidades da administracao publica federal;
IV - atualizacdo de termos e de linguagem antiquados;

V - eliminacao de ambiguidades;
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VI - homogeneizacao terminolégica do texto; e
VIl - supressdo dos dispositivos de que trata o Art. 8° desta Instrucdo Normativa.

§4°. As propostas de consolidacio/alteracdo de ato normativo em vigor poderdo submetidas a
apreciacao da Procuradoria Federal do Ifes. .

Art. 7°. A revisao de atos normativos resultara:
| - na revogacao expressa do ato;

Il - na revisdo e na edicdo de ato consolidado sobre a matéria, com revogacao expressa dos atos
anteriores; ou

[ll - na conclusdo de que o ato vigente atende as regras de consolidacdo e de técnica de elaboracao,
redacao e alteracao previstas na Lei n° 13.726, de 8 de outubro de 2018, Lei Complementar n° 95, de 26
de fevereiro de 1998; Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006; Lei n° 13.726, de 8 de
outubro de 2018; Lei n° 13.874, de 20 de setembro de 2019 e Decreto n°® 9.191, de 1° de novembro de
2017.

Paragrafo Unico. A edicao de ato consolidado a que se refere o inciso Il do caput consiste na reuniao dos
atos normativos sobre determinada matéria em diploma legal Ginico, com a revogacao expressa dos atos
normativos incorporados a consolidacao.

Art. 8°. E obrigatéria a revogacio expressa de normas:

| - jA revogadas tacitamente;

I - cujos efeitos tenham se exaurido no tempo; e

[l - vigentes, cuja necessidade ou cujo significado ndo pode ser identificado.

Art. 9°. Cada unidade do Ifes (campus/Reitoria) divulgara as normas revisadas e consolidadas no site
eletrénico do Instituto, nos seguintes prazos:

| - Primeira Etapa: Triagem dos atos e classificacao por eixos tematicos - até 31 de Maio de 2021;
Il - Segunda Etapa: Exame dos atos - até 31 de agosto de 2021;
[l - Terceira Etapa: Revisao e Consolidacao dos atos normativos - até 30 de novembro de 2021;

Pardgrafo Unico. De maneira a assegurar o cumprimento das etapas, a Comissao para Revisdo e
Consolidacao dos Atos Normativos do Ifes podera estabelecer outros prazos para as areas, bem como
determinar o atendimento a eventuais diligéncias.

Art. 10 Apods a conclusao da terceira etapa descrita no inciso Il do artigo 9°., as seguintes informacoes
deverao ser encaminhadas ao Gabinete do Reitor para divulgacao no site institucional do Ifes:

| - o total de atos vigentes ou ndo expressamente revogados antes da etapa do exame sobre as matérias
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que serao incluidas naquela etapa de consolidacao;
Il - o total de atos expressamente revogados apds o exame; e
Il - a relacdo de todos os atos sobre a matéria apos o exame.

Art. 11 E obrigatéria a manutencdo da consolidacdo normativa, prevista nesta Instrucdo Normativa, por
meio da:

| - realizacdo de alteracao na norma consolidada cada vez que novo ato com tematica aderente a ela for
editado; e

Il - repeticdo dos procedimentos de revisdao e consolidacido normativa, previstos nesta Instrucdo
Normativa, no inicio do primeiro ano de cada mandato de gestdo, com término até o segundo ano do
mandato.

Art. 12 Cabera as Pro-Reitorias, Diretorias Sistémicas e ao Gabinete do Reitor comunicar a Comissao
sobre novos atos normativos que sejam editados posteriormente a realizacdo do levantamento que
trata o Art. 4°.

Paragrafo Unico. O comunicado mencionado no caput devera ser realizado a cada 60 (sessenta) dias
para atualizacdo da pagina eletrénica que trata o Art. 5°.

Art. 13 A divulgacao da listagem dos atos inferiores a decreto deverao seguir a classificacdo dos atos
normativos por eixo tematico de acordo com os seguintes eixos:

| - Administracdo Geral (infraestrutura, organizacido e funcionamento);

Il - Assisténcia Estudantil;

Il - Ensino Médio, Técnico e de Graduacao;

IV - Pesquisa e Pés-Graduacao;

V - Extensao e Inovacao

VI - Gestao de Pessoas;

VII - Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional; e

VIl - Tecnologia da Informacao.

Art. 14 Fica estabelecido, a partir da regularizacido dos atos normativos, que, no ambito do Ifes:

| - portarias sdo atos normativos editados pelo reitor, corregedor, diretores de campi, diretores de
campus avancado, diretor de Polo de Inovacao e centro de referéncia;

Il - resolucoes sao atos normativos editados pelo Conselho Superior.

lll - instrucbes normativas sdo atos normativos editados pelo Reitor, Pré-reitorias, Camaras, Cepe,
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Colégio de Dirigentes e Conselho Superior.

Art. 15 Essa instrucdo normativa entra em vigor e tem producdo de feitos a partir da data de sua
publicacao.

JADIR JOSE PELA

Reitor
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ANEXO |
1. Formatacao
1.1 O texto esté articulado em conformidade com as determinacoes do Art.15 do Decreto 9191/2017?

1.2 O texto esta formatado em conformidade com as determinacdes do Art. 15 do Decreto 9191/2017?
Ou seja:

a) fonte Calibri, corpo 12;
b) margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
c) margem lateral direita de um centimetro de largura; e

d) espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo com uma linha
em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo

2. Estrutura

2.1 A epigrafe, grafada em caracteres mailsculos, indica a espécie do ato (portaria, instrucdo normativa
ou resolucdo), a identificacdo da unidade ou autoridade administrativa emitente, o nimero e o ano de
aprovacao?

2.2 O ato normativo esta estruturado em trés partes basicas, ou seja: parte preliminar (a ementa e o
predmbulo); parte normativa e parte final?

3. Parte preliminar
3.1 Ementa
3.1.1 A ementa (o resumo do contetido do ato) apresenta as principais medidas que adota?
3.1.2 A ementa explicita de modo conciso e sob a forma de titulo o objeto do ato normativo?
3.2 Predmbulo

3.2.1 O cargo em que se encontra a autoridade investida que consta no predmbulo corresponde
ao nome do signatario do ato proposto?

3.2.2 O preambulo apresenta todos os dispositivos legais e infralegais que fundamentam a
regulamentacdo do assunto?

3.2.3 Em caso de uso excepcional de outra denominacao de ato normativo, a norma que
fundamente essa exigéncia esta explicitada no preambulo?

3.2.4 Caso haja norma externa que estabeleceu o limite de conclusao ou de publicacao do ato
normativo proposto ela esté citada no preambulo da minuta?
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4. Parte normativa

4.1 O objeto pretendido e o seu ambito de aplicacdo estao devidamente registrados no artigo primeiro
da proposicao de ato normativo?

4.2 O ato normativo ndo contém matéria estranha ao objeto que visa disciplinar e tampouco
vinculada a ele por afinidade, pertinéncia ou conexao?

4.3 No texto as disposicoes normativas estao redigidas, considerando o disposto no Art. 14 do Decreto
9191/20177 Isto €&, apresentando:

4.3.1 clareza;
4.3.2 precisao; e
4.3.3 ordem logica

4.4 Foi verificado no ato normativo a necessidade de inclusido de artigos relativos a
classificacdo quanto ao sigilo, nos termos da Lei de Acesso a Informacdo (LAl), dos
Decretos n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, e n°® 7.845, de 14 de novembro de 2012?

5. Parte final

5.1 Foi verificado se ha disposicoes sobre medidas necessarias a implementacdo das normas constantes
da parte normativa?

5.2 Foi verificado se ha disposicoes transitérias?

5.3 Foi verificado se ha necessidade de clausulas de revisao ou de prazo para implementacdo da norma
na parte final da proposicao?

5.4 Foi verificado se ha necessidade de clausula de revogacao de atos ja existentes?

5.5 Se ha clausula de revogacdao no ato normativo proposto, o penultimo artigo faz referéncia as
disposicoes corrigidas ou tornadas sem efeito, respectivamente, com expressa mencao do meio de
comunicacao, sua data de edicao, nimero e pagina da publicacao anterior?

5.5 O ato normativo estabelece data certa para a sua entrada em vigor e para a sua producao de efeitos
de, no minimo, uma semana ap6s a data de sua publicacdo; e no primeiro dia do més ou em seu
primeiro dia Gtil?

5.6 Na hipétese de urgéncia justificada para vigéncia e producao de efeitos do ato normativo proposto,
estao detalhadas as razoes que fundamentam a urgéncia.



