Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Reitoria

PORTARIA 215/2020 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 27 de fevereiro de 2020

Define procedimentos para revisdo e consolidagdo dos atos normativos

hierarquicamente inferiores a decreto no ambito do Instituto Federal Baiano

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO, no uso das suas atribuicdes delegadas pelo Decreto
de 25/04/2018, publicado no DOU de 26/04/2018, Segdo 2, pagina 01, e de acordo com as disposi¢des contidas na Lei n2 11.892, de 29/12/2008, e
na Lein2 8.112/1990, CONSIDERANDO:

- o teor do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispde sobre a revisdo e a consolidacdo dos atos normativos inferiores a decreto

editados por 6rgaos e entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional;
RESOLVE:

Art. 12 Definir procedimentos para revisdo e consolidagdo dos atos normativos hierarquicamente inferiores a decreto no ambito do Instituto

Federal Baiano.

Art. 22 S3o considerados atos normativos inferiores a decreto: portarias, resolugdes, instrugdes normativas, oficios, avisos, orientagdes normativas,

diretrizes, recomendagdes, despachos de aprovagdo, e qualquer outro ato inferior a decreto com contetido normativo.

Art. 32 A partir da entrada em vigor do Decreto n? 10.139/2019, os atos normativos inferiores a decreto serdo editados sob a forma de:
| - portarias - atos normativos editados por uma ou mais autoridades singulares;

11 - resolugGes - atos normativos editados por colegiados; ou

111 - instrugBes normativas - atos normativos que, sem inovar, orientem a execugdo das normas vigentes pelos agentes publicos.

Art. 42 Os atos normativos deverdo apresentar a data para seus efeitos, que sera de, no minimo, uma semana ap6s a data de sua publicagdo e

sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia Util, com excegdo das hipdteses de urgéncia justificada no expediente administrativo.

Art. 52 Nas minutas de portarias encaminhadas para emissdo pelo Gabinete do Reitor devem constar o prazo de vigéncia dos seus efeitos,

conforme indicado no Art. 49.

Art. 62 Os atos normativos de que tratam o Art. 22 devem ser revisados e consolidados, observando os procedimentos de triagem, exame e

consolidagdo.

§1°. Na triagem devem ser listadas todas as portarias, resolugdes e instruges normativas publicadas pelo campus/Reitoria do |F Baiano que estdo

em vigor, através da planilha que consta do Anexo I.

§29. Os campi/Reitoria do |F Baiano divulgardo em seu sitio eletrénico e na Se¢do Boletim de Servigo Interno, até 30 de abril de 2020, a listagem

com os atos normativos inferiores a decreto que estdo em vigor.
§32. O procedimento de exame, previsto no caput, consiste em:
|. separar os atos normativos inferiores a decretos por pertinéncia tematica,

11. verificar, através do Check List do Anexo |1, se os atos observam quanto a técnica de elaboragdo, redagdo e alteragdo as disposi¢cdes do Decreto
n2 9.191, de 12 de novembro de 2017, Lei Complementar n? 95, de 26 de fevereiro de 1998; Lei Complementar n? 123, de 14 de dezembro de
2006; Lein® 13.726, de 8 de outubro de 2018; Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019 e Decreto n? 9.191, de 12 de novembro de 2017.

§49. A consolidagdo incluira a melhora da técnica legislativa do ato, inclusive com:
| - introdugdo de novas divisdes do texto legal basico;
11 - fusd o de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

111 - atualizagdo da denominagdo de dérgdos e de entidades da administragdo publica federal;



1V - atualizagdo de termos e de linguagem antiquados;

V - eliminagdo de ambiguidades;

VI - homogeneizagdo terminoldgica do texto; e

VI1- supressdo dos dispositivos de que trata o art. 82 desta Portaria.

§59. Toda proposta de consolidagio/alteracdo de ato normativo em vigor deverad ser submetida a apreciagdo da Procuradoria Federal do IF

Baiano.

Art. 72. A revisdo de atos normativos resultara:

| - na revogagao expressa do ato;

I - na revisdo e na edi¢do de ato consolidado sobre a matéria com revogagdo expressa dos atos anteriores;

111- na conclusdo quanto ao atendimento pelo ato vigente das regras de consolidacdo e de técnica de elaboragdo, redacdo e alteragdo previstos na
Lei n? 13.726, de 8 de outubro de 2018, Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998; Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de
2006; Lein® 13.726, de 8 de outubro de 2018; Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019 e Decreto n? 9.191, de 12 de novembro de 2017.

§1°. E obrigatdria a revogagio expressa de normas:

| - ja revogadas tacitamente;

11 - cujos efeitos tenham se exaurido no tempo; e

111 - vigentes, cuja necessidade ou cujo significado ndo pdde ser identificado.

§29. A edi¢do de ato consolidado consiste na reunido dos atos normativos sobre determinada matéria em diploma legal unico, com a revogac¢do

expressa dos atos normativos incorporadas a consolidagdo.

Art. 82. Cada unidade do |F Baiano (campus/Reitoria) divulgara as normas revisadas e consolidadas no sitio eletrénico do Instituto, nos seguintes

prazos:

ETAPAS TEMATICA DOS ATOS PERIODO DE PRAZOS PARA CONCLUIR
& = PUBLICAGCAO DOS AT REVISAO,
DE REVISAO/CONSOLIDAGAO UBLICACAO DOS ATOS g
REVISADOS CONSOLIDACAO E
PUBLICACAO
Primeira etapa Atos normativos que | Publicados de 2009 a 2011 | Até 29 de maio de 2020
disponham sobre
matérias
administrativas
Segunda etapa Atos normativos que Publicado de 2012 a 2015 | Até 31 de agosto de 2020
disponham sobre
matérias
administrativas
Terceira etapa Atos normativos que | Publicados de 2016 a 2019 | Até 30 de novembro de
disponham sobre 2020
matérias
administrativas
Quarta etapa Atos normativos que | Publicados de 2009 a 2013 |Até 26 de fevereiro de 2021
disponham sobre
matérias académicas
Quinta etapa Atos normativos que | Publicados de 20142 2019 | Até 31 de maio de 2021
disponham sobre
matérias académicas

§12. Ao final de cada etapa de revisdo e consolidagdo os campido |F Baiano encaminhardo ao Gabinete do Reitor, para divulgagdo no sitio

eletrénico, até as datas de que trata o caput do art. 82, as seguintes informagdes:

| - o total de atos vigentes ou ndo expressamente revogados antes da etapa do exame sobre as matérias que serdo incluidas naquela etapa de

consolidagdo;
I - o total de atos expressamente revogados apds o exame; e

111 - a relagdo de todos os atos sobre a matéria apds o exame.



Art. 92. E obrigatéria a manutencdo da consolidagdo normativa, prevista nessa Portaria, por meio da:

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

I - repeti¢do dos procedimentos de revisdo e consolidagdo normativa, previstos nessa Portaria, no inicio do primeiro ano de cada mandato de
gestdo com término até o segundo ano do mandato.

Art. 109. Essa portaria entre em vigor na data de sua publicacdo.



ANEXO |

Ato Normativo - Portarias

NUMERACAO ASSUNTO DATA DE PUBLICAGAO



ANEXO 11

CHECK LIST REVISAO DE ATOS NORMATIVOS

Base normatival Decreton? 10.139, de 28 de novembro de 2019; Decreton? 9.191, de 12 de novembro de 2017 e Lei n2 13.726, de 8 de outubro de

2018.

Item| Verificagdo dos atos vigentes quanto a técnica de Sim| N3o| Naose FI. Observagdes
elaboragao, redagdo e altera¢do de atos normativos aplica
01 [O ato normativo esta estruturado em trés partes basicas?

| - parte preliminar, com:

a) a ementa; e

b) o predmbulo, com:

1. a autoria;

2. o fundamento de validade; e

3. quando couber, a ordem de execugdo, o enunciado do

objeto e a indicacdo do ambito de aplicagdo da norma;

|| - parte normativa, que contera as normas que regulam o

objeto; e

111 - parte final, com:

a) as disposicdes sobre medidas necessarias 3|
implementagdo das normas constantes da parte normativa;
b) as disposi¢des transitdrias;

c) a cldusula de revogagdo, quando couber; e

d) a clausula de vigéncia.

02

A ementa explicita, de modo conciso, o objeto do ato

normativo?

03

O ato normativo ndo contem matéria?

| - estranha ao objeto ao qual visa disciplinar e

Il - ndo vinculada a ele por afinidade, pertinéncia oul

conexdo

04

Matérias idénticas a do presente ato normativo estdol
disciplinadas em outro ato da mesma espécie, exceto|
quando um se destinar, por remissdo expressa, a|

complementar o outro, considerado bdsico?

05

As disposi¢Bes normativas estdo redigidas com clareza? Para

obtengdo da clareza observar:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum,
exceto quando a norma versar sobre assunto técnico,
hipdtese em que se pode empregar a nomenclatura propria

da area sobre a qual se estd legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oragBes na ordem direta;

d) evitar preciosismo, neologismo e adjetivacdo; e

e) buscar a uniformidade do tempo verbal no texto da
norma legal e usar, preferencialmente, o presente ou o

futuro simples do presente do modo indicativo.

06

As disposi¢des normativas estdo redigidas com precisio?

Para obtencdo da precisdo observar:




a) articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada
a compreensdo do objetivo, do conteudo 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 expressdo ou palavra que confira

duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo significado na
maior parte do territério nacional, de modo a evitar o uso de

lexpressdes locais ou regionais;

e) quanto ao uso de sigla ou acrénimo:
1. ndo utilizar para designar 6rgdos da administragdol
publica direta;
2. para entidades da administracdo publica indireta, utilizar|
apenas se previsto em lei;

3. ndo utilizar para designar ato normativo;
4. usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no
dmbito de setor da administragdo publica ou de grupo sociall
especifico; e

5. na primeira mengdo, utilizar acompanhado da

lexplicitacdo de seu significado;

If) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissao,
por meio do emprego da abreviatura “art.”, seguida do|

numero correspondente, ordinal ou cardinal;

un

lg) utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso,
alinea ou item, conforme a sequéncia de dispositivos seja,

respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;

h) grafar por extenso as referéncias a numeros e
percentuais, exceto data, nimero de ato normativo e nog

casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto;

i) expressar valores monetarios em algarismos arabicos,

seguidos de sua indicagdo por extenso entre parénteses;

j) grafar as datas das seguintes formas:
1. “4 de margo de 1998”; e
2. “12 de maio de 1998”;

k) grafar a remissdo aos atos normativos das seguintes
formas:

1. “Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990”, na ementa,
no predmbulo e na primeira remissdo no corpo da norma; e

2. “Lein? 8.112, de 1990”, nos demais casos;

1) grafar a indicagdo do ano sem o ponto entre as casas do|

milhar e da centena.

07

As disposi¢des normativas estdo redigidas para a obtengdol

da ordem légica? Para obtengdo da ordem légica observar:

a) reunir sob as categorias de agregacdo — livro, titulo,
capitulo, secdo e subsecdo — apenas as disposi¢des

relacionadas com a matéria nelas especificada;

b) restringir o conteudo de cada artigo a um Unico assunto|

ou principio;

c) expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos
complementares a norma enunciada no caput do artigo e a

lexcecOes a regra por esse estabelecida; e

d) promover as discriminages e as enumerag8es por meio|

dos incisos, das alineas e dos itens.

08

O texto da proposta de ato normativo observa as|

seguintes regras de articulagdo?

| - a unidade basica de articulagdo é o artigo, indicado pela
abreviatura “Art.”, seguida de numeracdo ordinal até o nong

e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

Il - a numeragdo do artigo é separada do texto por doig

lespacos em branco, sem tragos ou outros sinais;




Il - o texto do artigo inicia-se com letra maiulscula €
termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em

incisos, com dois-pontos;

IV - 0 artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o

paragrafo, em incisos;

V - 0 paragrafo Unico é indicado pela expressdo “Paragrafo|
inico”, seguida de ponto e separada do texto normativo porf

dois espagos em branco;

VI - os paragrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de|
numeragdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de

ponto, a partir do décimo;

VIl - a numeragdo do pardgrafo é separada do texto por]

dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais;

VIII - o texto do pardgrafo Unico e dos paragrafos inicia-se|
com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em|

que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IX - os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos
de hifen, separado do algarismo e do texto por um espaco

em branco;

X - 0 texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto|
lquando se tratar de nome préprio, e termina com:
a) ponto-e-virgula;

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

c) ponto, caso seja o ultimo;

X| - o0 inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra|
minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de

paréntese, separado do texto por um espago em branco;

X11 - o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, excetol
quando se tratar de nome préprio, e termina com:
a) ponto-e-virgula;

b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou

) ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo.

XIIl - a alinea desdobra-se em itens, indicados por]
algarismos ardbicos, seguidos de ponto e separados do texto|

por um espago em branco;

X1V - o texto do item inicia-se com letra minudscula, excetol
lquando se tratar de nome préprio, e termina com:
a) ponto-e-virgula; ou

b) ponto, caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

XV - 0s artigos podem ser agrupados em capitulos;

XVI - os capitulos podem ser subdivididos em se¢des, e af

secGes em subsecdes;

XV - no caso de cddigos, os capitulos podem ser agrupados

lem titulos, os titulos em livros, e os livros em partes;

XVIII - os capitulos, os titulos, os livros e as partes sao
lgrafados em letras maiusculas e identificados por algarismog

romanos;

X1X - a parte pode ser subdividida em parte geral e em parte]
especial, ou em partes expressas em numeral ordinal, por]

lextenso;

XX - as subsec¢des e as se¢des sdo indicadas por algarismos

romanos, grafadas em letras minusculas e em negrito;

XXI - os agrupamentos de artigos podem ser subdivididos em|
“Disposicoes Preliminares”, “Disposigdes Gerais”,

“DisposicGes Finais” e “Disposigdes Transitdrias”.

08

Na formatagdo do texto do ato normativo?

a) utiliza-se fonte Calibri, corpo 12;




b) utiliza-se margem lateral esquerda de dois centimetros de

largura;

c) utiliza-se margem lateral direita de um centimetro de|

largura;

d) utiliza-se espagamento simples entre linhas e de seif
pontos apds cada paragrafo, com uma linha em branco

acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo;

e) na formatacdo do texto do ato normativo nao se utiliza
ltexto em italico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de|

caracteres ou ssmbolos ndo imprimiveis;

If) os arquivos eletrénicos dos atos normativos s3o
configurados para o tamanho A4 (duzentos e noventa e sete
milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de

largura);

lg) as palavras e as expressdes em latim ou em lingua

estrangeira sdo grafadas em negrito;

h) a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela data de promulgagdo, é grafada em letrag

mailsculas, sem negrito, de forma centralizada; e

i) A ementa é alinhada a direita da pagina, com nove

centimetros de largura?

10

O ato normativo ndo exige:

@) reconhecimento de firma, devendo o agente
administrativo, confrontando a assinatura com aquela
constante do documento de identidade do signatario, oy
estando este presente e assinando o documento diante do

agente, lavrar sua autenticidade no préprio documento;

b) autenticacdo de copia de documento, cabendo ao agente
administrativo, mediante a comparacgdo entre o original e a

copia, atestar a autenticidade;

c) juntada de documento pessoal do usuario, que podera ser|
substituido por cdpia autenticada pelo proprio agente

administrativo;

d) apresentacdo de titulo de eleitor, exceto para votar ou|

para registrar candidatura

e) apresentagdo de autorizagdo com firma reconhecida para

lviagem de menor se os pais estiverem presentes.

If) prova relativa a fato que ja houver sido comprovado pela

apresentacdo de outro documento valido

g) apresentagdo de certiddo de nascimento, que podera ser|
substituida por cédula de identidade, titulo de eleitor,
identidade expedida por conselho regional de fiscalizagdol
profissional, carteira de trabalho, certificado de prestagdol
ou de isengdo do servigo militar, passaporte ou identidade|

[funcional expedida por 6rgdo publico.

11

O ato administrativo obedece a isonomia, a prospectividade,

a controlabilidade, a razoabilidade e a proporcionalidade.

Assinatura

Data
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