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APRESENTACAO

Neste manual, objetiva-se apresentar, de maneira pratica, formas de elaborar,

modificar, extinguir, consolidar, publicar e guardar atos administrativos do IFSC, de acordo com
a Instrucao Normativa do Reitor / IFSC n° 22, de 14 de julho de 2021.

Sua elaboracao visa atender aos seguintes normativos:

DECRETO N° 10.139, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2019 - que dispbe sobre a revisao e a
consolidacao dos atos normativos inferiores a decreto.

DECRETO N° 9.191, DE 1° DE NOVEMBRO DE 2017 - que estabelece as normas e as
diretrizes para elaboracao, redacao, alteracao, consolidacdo e encaminhamento de
propostas de atos normativos ao Presidente da Republica pelos Ministros de Estado.

LEI COMPLEMENTAR N° 95, DE 26 DE FEVEREIRO DE 1998 - que dispoe sobre a elaboracao,
a redacao, a alteracao e a consolidacao das leis, conforme determina o paragrafo Unico
do art. 59 da Constituicao Federal, e estabelece normas para a consolidacao dos atos
normativos que menciona.

LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
(LGPD).

Nesta primeira versao do manual, sao abordadas as principais espécies de atos

administrativos utilizadas pelo IFSC, a saber:

Atos Normativos

Instrucao Normativa
Portaria Normativa
Resolucao

Atos Ordinatorios

Portaria de Pessoal
Recomendacao
Deliberacao

Atos Enunciativos

Nota
Mocao
Parecer

Poder-se-a contemplar outros tipos de atos administrativos a cada revisao, se houver

necessidade.

Salienta-se que a Instrucao Normativa do Reitor / IFSC n°® 22, de 14 de julho de 2021 e

este manual aplicam-se a todas as unidades do IFSC, abrangendo os atos administrativos por
elas elaborados, modificados, extintos, consolidados, publicados e guardados. Reforca-se,
assim, a importancia de haver uma criteriosa analise de conveniéncia e oportunidade antes de
elaborar, modificar, extinguir ou consolidar um ato institucional.

Espera-se que este documento, de carater orientativo e instrumental, esteja ao alcance

dos servidores, auxiliando em todas as fases de criacao e emissao desses importantes
documentos institucionais, proporcionando orientacdes para a execucao das atividades de
maneira adequada e padronizada.
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1. ANALISE PREVIA A ELABORACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

A redacao dos atos administrativos deve ser precedida de reflexao e pesquisa. Para isso,

seguem as questdes que precisam ser analisadas antes da proposicao do ato. Parte das
informacoes aqui levantadas deve compor o texto do novo ato administrativo.

Qual o objetivo pretendido? Qual problema pretende-se resolver?
— Delimitar o problema que se pretende solucionar ou a nova regra a ser estabelecida.

O que acontecera se nada for feito? Quais serao as repercussoes do problema

2 |. - .
identificado para alunos, sociedade e IFSC?
3 O problema podera ser superado pela propria dinamica institucional, sem a intervencao
do IFSC? Com que consequéncias?
Existe outra alternativa para resolver o problema? (A realizacao de uma campanha
4 |informativa, a definicao e o mapeamento de um processo, uma acao de capacitacao,
etc.)
A edicao de um ato administrativo € meio adequado para enfrentar o problema ou suprir
5 | a necessidade que motiva a proposta? Por que a matéria deve ser regulada no ambito do
IFSC?
6 Ha competéncia legal para regular a matéria no ambito do IFSC?
— Definir o instrumento adequado para tratar a matéria.
Existem, no IFSC, atos sobre o tema a ser regulado?
7 — Definir se esses atos que existem devem ser alterados ou extintos. Nao podera existir
mais de um ato da mesma espécie e autoria tratando do mesmo assunto.
8 Que atos de hierarquia superior (lei, decreto) sao fundamentos para o ato a ser editado?
9 Quais sao as UORGS que devem assumir a responsabilidade pela execucao das medidas?
Elas foram consultadas?
10 | Como o mesmo problema foi regulamentado por outras instituicées federais de ensino?
11 De que formas pode-se avaliar a eficacia, o desgaste e os eventuais efeitos colaterais do
novo ato apos sua entrada em vigor?
12 | O novo ato é exequivel na rotina do IFSC?
13 Qual sera o impacto financeiro para o IFSC? Os beneficios estimados da medida

justificam os custos?
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2. QUADRO RESUMO DO CONJUNTO DE ELEMENTOS DA ESTRUTURA DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS

O quadro abaixo apresenta um resumo do conjunto de elementos que compdem a estrutura dos atos administrativos por espécie e tipo.

Parte NORMATIVA,

Parte PRELIMINAR ORDINATORIA ou ENUNCIATIVA Parte FINAL
Artigo Clausula
Enunciado e Paracraf de
Amhi aragrafo o .
, ) , A amll? ito de ) Topicos Texto | Disposictes | Clausula | Revogacd | assinatur Anexo
Espécie Tipo Epigrafe | Ementa | Predmbulo aplicacao Inciso . finais e de o d
Numerados | - corrido transitorias | Vigéncia a (quanl ©
oo | e qunt —
Item couber)
Instrucdo 7 7 2 7 2 7 2 2 7 4
Normativa
NORMATIVOS Portaria M 7 7 7 2 7 7 7 7 7
Normativa
Resolucao 7 7 7 N 2 2 7 7 M N
Portaria de Y4 7 v 7 7 2
Pessoal
ORDIN?TORIO Deliberacao Y4 2 7
Recomendaca Y & 4 4 7 M
o
Nota N v 4 7 v
ENUNCSIATIVO Mocso 7 7 7 v v
Parecer 7 v v 2 M
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3. ESTRUTURA E REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Os atos normativos sao atos administrativos marcados pela existéncia concomitante de
abstracao quanto ao conteldo e generalidade quanto aos seus destinatarios. Nao deve,
portanto, conter destinatario nominalmente identificado. Sao aqueles que, em regra, contém
comandos gerais e abstratos, para viabilizar o cumprimento de lei ou norma. Seu
descumprimento pode gerar, aos destinatarios, consequéncias juridicas efetivas ou potenciais.

Os atos normativos podem ser emitidos por autoridade e colegiado ou coletivo, conforme
segue:

e Atos de Autoridade: Instrucao Normativa e Portaria Normativa.

e Atos de Colegiado ou Coletivo: Resolucao.

A estrutura do ato normativo é composta por trés partes: preliminar, normativa e final.
A seguir, aborda-se cada elemento e, ao final, mostra-se o posicionamento desses elementos
na figura 1.

3.1 Parte Preliminar

A parte preliminar é composta por epigrafe, ementa e preambulo.

e Epigrafe - deve conter titulo designativo da espécie normativa, sigla do emissor (quando
houver), numeracao sequencial e data da assinatura, em conformidade ao disposto no
Art. 3°-B do Decreto n® 10.139/2019.

Formatacao:

e Grafar em letras mailsculas, sem negrito, de forma centralizada.
e Grafar as datas das seguintes formas: “4 de marco de 1998”, “1° de maio de 1998”.

e A epigrafe encerra-se com o ponto final.

Exemplos:
Titulo designativo da | Sigla do emissor (quando houver)* | Numeracao Data da assinatura
espécie normativa sequencial
) DO REITOR / IFSC N° 38 DE 25 DE FEVEREIRO DE 2021.

INSTRUCAO

NORMATIVA DO DIRETOR-GERAL / CAMPUS N° 30 DE 25 DE ABRIL DE 2021.
ARARANGUA / IFSC
DO REITOR / IFSC N° 40 DE 31 DE MARCO DE 2021.

PORTARIA NORMATIVA " "50 DIRETOR-GERAL / CAMPUS N° 20 DE 31 DE DEZEMBRO DE 2020.

TUBARAO / IFSC
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DO CONSUP / IFSC
RESOLUCAO**

N° 6 DE 1° DE MARCO DE 2021.

DO COLEGIADO DO CAMPUS
CACADOR / IFSC

N°1 DE 3 DE ABRIL DE 2021.

* As siglas empregadas devem ser
Organizacionais do Governo Federal - SIORG.

** Deve ser emitida pelo Consup e, por
comités e comissdes permanentes.

e Ementa - explicita, de modo conciso e

Formatacao:

aquelas utilizadas no Sistema de Informacées

delegacao deste, pelos demais 6rgaos colegiados,

sob a forma de titulo, o objeto do ato normativo.

e A ementa deve ser alinhada a direita

e Nao deve ser utilizada indentacao de

da pagina, com nove centimetros de largura e

deve ser grafada utilizando-se o estilo italico.

e O espaco entre a epigrafe e a ementa deve ser de 1 cm.

paragrafo para a primeira linha.

Exemplos:
Titulo designativo Sigla do emissor Ementa
da espécie .
. (quando houver)
normativa
DO REITOR / IFSC Regulamenta o gerenciamento dos atos administrativos
do Instituto Federal de Santa Catarina.
INSTRUCAO =
NORMATIVA DO DIRETOR-GERAL / RegulamAenta acesso ao Campus Garopaba, ,durante a
CAMPUS GAROPABA / IFSC vigéncia do Plano de Seguranca Sanitaria.
DO REITOR / IFSC Autoriza e regulamenta o uso do WhatsApp Business
PORTARIA como ferramenta de comunicacao institucional.
NORMATIVA DO DIRETOR-GERAL / Determina o horario de funcionamento do Campus
CAMPUS CRICIUMA / IFSC Criciima.
DO CONSUP / IFSC Aprova o Plano de Integridade Plblica do Instituto
Federal de Santa Catarina.
} DO COLEGIADO DE Aprova o PPC do Curso de Sistemas de Informacao do
RESOLUCAO ENSINO, PESQUISA E Campus Cacador.
EXTENSAO / IFSC
DO COLEGIADO DO Aprova a oferta do curso FIC de Preparacao de Alimentos
CAMPUS URUPEMA / IFSC Campus Urupema.
Recomendacao:

e Nao deve ser utilizada a expressao “e da outras providéncias”.

e Nao deve-se utilizar siglas. Se forem necessarias, devem estar acompanhadas do
respectivo nome por extenso. Quando se tratar do IFSC, deve-se utilizar “Instituto
Federal de Santa Catarina”.

e Deve-se utilizar verbos como: autorizar, criar, regulamentar, aprovar, disciplinar e
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similares.

e A ementa deve ter uma frase iniciada por um verbo na terceira pessoa do singular ou
plural do presente do indicativo. Os demais verbos da frase devem seguir o mesmo
tempo verbal.

e Quando for alterar ou revogar algum ato normativo, a ementa do ato modificador
deve reproduzir (entre aspas) a ementa do ato alterado ou revogado.

e Quando o ato normativo é publicado com incorrecao, deve ser remetido para
republicacao, contendo um (*) do lado direito da epigrafe do ato e com a seguinte
observacao:

“Republicado por haver saido com incorrecao do original, publicado no Boletim
de Servicos n° ...., de..... de...... de 200..... ;

Como nao fazer ementas:

Ficam revogadas as disposicées que menciona.
Altera dispositivos da Lei n°® 239, de 10 de fevereiro de 1992.
Revoga a Lei n° 4.364, de 21 de julho de 2009.

e Preambulo - é composto pela autoria, o fundamento de validade (fundamento legal da
competéncia para emissao do ato) e, quando couber, a ordem de execucao.

Atencao:

e Quando se tratar de Instrucao Normativa, por detalhar a forma de execucao no
ambito interno, deve apresentar a(s) norma(s) superior(es) que justifica(m) a sua
emissao; para os demais atos normativos, isso € opcional, mas recomendado.

e Quando se tratar de ato normativo emitido por delegacao, deve constar a indicacao
do ato que delegou tal competéncia.

e Também pode fazer mencao a outras normas e documentos que justifiquem a edicao
do ato.

Na sequéncia, ainda na parte preliminar, o artigo primeiro, quando couber, deve
trazer o enunciado do objeto e a indicacdo do ambito de aplicacao da norma.

Formatacao:

e O espaco entre a ementa e o preambulo deve ser de 1 cm.

e A denominacao do 6rgao emitente ou a da autoridade signataria do ato deve ser
completa e sem abreviacoes, escrita em caixa alta e negrito, precedida do artigo
definido a ela adequado e junto a margem esquerda.

e O fundamento de validade, que é o fundamento legal da competéncia para a
emissao do ato, deve separar-se por virgula da denominacao do autor.

e A ordem de execucao deve consistir na palavra RESOLVE escrita em caixa alta e
seguida de dois pontos.

[10]




Exemplos:

Fundamento de validade
'Titul‘o Artigo E quando couber: Ordem de ‘ ' S o
deSIgnaltl\_/o da definid Autoria +  normas superiores execucao | Enunciado do objgto e a indicacao do ambito
espécie o ) de aplicacao da norma
normativa + delegacao
+ outros/documentos que justificam
0] REITOR DO INSTITUTO no uso da competéncia que lhe confere o RESOLVE: | Art. 1° Esta instrucao normativa regulamenta a
FEDERAL DE EDUCACAO, art. 21, IV, do Regimento do IFSC, emissao, revisao, aprovacao, publicacao e
CIENCIA E TECNOLOGIA DE | considerando a necessidade de guarda dos atos administrativos no ambito do
SANTA CATARINA cumprimento do Decreto n° 10.139, de 28 Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC).
de novembro de 2019, que dispde a revisao
e a consolidacao dos atos normativos
inferiores a decreto e considerando a Lei n°
INSTRUCAO 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral
NORMATIVA de Protecao de Dados Pessoais (LGPD),
0] DIRETOR-GERAL DO no uso da competéncia que lhe confere o RESOLVE: | Art. 1° Regulamenta acesso ao Campus
CAMPUS JOINVILLE DO art. 60, XIX, do Regimento do IFSC, Joinville do Instituto Federal de Santa Catarina
INSTITUTO FEDERAL DE considerando delegacao atribuida na (IFSC), durante a vigéncia do Plano de
EDUCACAO, CIENCIA E Politica de Seguranca Sanitaria, Seguranca Sanitaria.
TECNOLOGIA DE SANTA RESOLUCAO CONSUP N.° 44, DE 30 DE
CATARINA NOVEMBRO DE 2020
0] REITOR DO INSTITUTO no uso da competéncia que lhe confere o RESOLVE: | Nao se aplica.
FEDERAL DE EDUCACAO, art. 21, IV, do Regimento do IFSC,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA
PORTARIA
NORMATIVA 0] DIRETOR-GERAL DO no uso da competéncia que lhe confere o RESOLVE: | Nao se aplica.
CAMPUS CHAPECO DO art. 60, XIV, do Regimento do IFSC,
INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAQ, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SANTA
CATARINA
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RESOLUCAO

PRESIDENTE DO CONSELHO
SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA

no uso da competéncia que lhe conferem o
art. 15 do Estatuto do IFSC e art. 31 do
Regimento Interno do CONSUP,
considerando a Instrucao Normativa
Conjunta do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao e da Controladoria-
Geral da Uniao n°® 01, de 10 de maio de
2016, que dispoe sobre controles internos,
gestao de riscos e governanca no ambito do
Poder Executivo Federal;considerando o
Decreto n° 9.203, de 22 de novembro de
2017, que dispoe sobre a politica de
governanca da administracao publica
federal direta, autarquica e fundacional;
considerando o objetivo estratégico P9 -
Consolidar a Governanca Institucional,
constante no planejamento estratégico
institucional do Plano de Desenvolvimento
Institucional 2020-2024; considerando as
deliberacdes do Colégio de Dirigentes
ocorridas em 3 de dezembro de 2020 e 8 de
fevereiro de 2021; considerando
manifestacao da Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional quanto a
impossibilidade de desenvolvimento dos
processos necessarios para adequacao
legal; considerando manifestacao da
Auditoria Interna destacando a relevancia
do tema ao processo de governanca, da
necessidade para cumprimento legal, e na
continuidade dos trabalhos na Instituicao,

RESOLVE:

Art. 1° Esta resolucdo aprova a Politica de
Governanca, Integridade, Riscos e Controles
Internos da Gestao (PGIRC) e a cria o Comité
de Governanca, Integridade, Riscos e
Controles Internos da Gestao (Comité de GIRC)
do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC).

PRESIDENTE DO
COLEGIADO DO CAMPUS
LAGES DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA

no uso da competéncia que lhe confere o
art. 61 do Regimento do IFSC, considerando
delegacao atribuida na Politica de
Seguranca Sanitaria, RESOLUCAO CONSUP
N.° 44, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2020

RESOLVE:

Art. 1° Esta resolucao aprova o Calendario
Académico 2021/1 no ambito do Campus
Floriandpolis do Instituto Federal de Santa
Catarina (IFSC).
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Recomendacao:

O fundamento legal deve ser especifico. Evite a expressao “No uso de suas atribuicoes
regimentais e regulamentares” ou os seus equivalentes.

3.2 Parte Normativa

A parte normativa compreende o texto das normas de conteido substantivo relacionadas
com a matéria regulada. Sua estrutura deve ser planejada e o ato redigido em frases curtas e
diretas. As ideias centrais devem ser apresentadas no inicio ou no fim das frases, para que
tenham destaque. Essa parte divide-se em artigos e os artigos subdividem-se em paragrafos;
estes e o caput do artigo, em incisos; estes, em alineas, que podem ainda ser subdivididas em
itens.

Artigo
—  (aput —y
Inciso -2
Alinea -
— Paragrafo -2
Inciso Item
¥
Alinea -3

Apos a redacao do texto, sugere-se:

- reler varias vezes, para assegurar-se de que esteja claro;
- colocar-se no lugar do receptor e considerar a compreensao dele dos documentos;
- solicitar que outras pessoas leiam.

Atencao:

e Quando se tratar de portaria normativa de criacao de comissao, comité ou grupo de
trabalho, deve atender ao exposto no art. 36 do Decreto n°® 9.191, de 2017.

e A Portaria Normativa nao pode designar servidores para a execucao do seu objeto,
devendo ser emitida Portaria de Pessoal para essa finalidade.

Formatacao:

e Fonte Calibri, corpo 12.

e Margem lateral esquerda e superior de dois centimetros de largura.
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e Margem lateral direita e inferior de um centimetro de largura.

e Espacamento simples entre linhas e de seis pontos apos cada paragrafo, com uma
linha em branco acrescida antes de cada capitulo.

e Na formatacao do texto do ato normativo nao se utiliza texto em italico, sublinhado,
tachado ou qualquer forma de caracteres ou simbolos nao imprimiveis.

e As palavras e as expressoes em latim ou em lingua estrangeira devem ser grafadas
em italico.

e Os arquivos eletronicos dos atos normativos sao configurados para o tamanho A4
(duzentos e noventa e sete milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de
largura).

e Artigo: deve abranger um Unico assunto e deve trazer exclusivamente a norma geral, o
principio. As medidas complementares e as excecoes devem ser reservadas as
subdivisoes, especialmente aos paragrafos. O artigo deve desdobrar-se em paragrafos
ou, 0 seu caput, em incisos.

Formatacao:

e Indicado pela abreviatura "Art.” ou “art.” (quando utilizada no meio da sentenca).
e Numeracao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir deste.

e O artigo separa-se do texto por dois espacos em branco, sem tracos ou outros
sinais.

e A abreviatura e a numeracao do artigo nao devem ter negrito ou outro tipo de
realce.

e Alinha-se na margem esquerda da pagina.

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

Exemplos:

Art. 1° Nao serao objeto de consolidacao as medidas provisorias x e y.
Art. 9° Revoga-se o art. 15 da IN n° 45 de 2020.

Art. 10. Compete a Diretoria-geral:

Recomendacao para remissao:

Grafar a remissao aos atos normativos das seguintes formas:

- “Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990”, na ementa, no preambulo e na primeira
remissao no corpo da norma.

- “Lein®8.112, de 1990”, nos demais casos.
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 Paragrafo: A regra fundamental nunca deve ser enunciada em paragrafo. Nos

paragrafos, devem ser registradas as disposicoes secundarias que explicam,
complementam ou restringem o artigo. A matéria tratada no paragrafo deve estar
intimamente ligada a de que se ocupa o artigo. O paragrafo desdobra-se em incisos.

Formatacao:

e Representado pelo sinal grafico "§", seguido de numeracao ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

e Quando existir apenas um, utilizar a expressao "Paragrafo Unico” por extenso,
sem italico ou outro realce, seguido por ponto.

e Alinha-se na margem esquerda da pagina.

e A numeracao deve ser separada do texto por dois espacos em branco, sem tracos
ou outros sinais.

e O texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e
termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois
pontos.

Exemplos:

§1° O projeto de ato normativo tera um Unico objeto.

§9° Os atos pessoais e os de provimento ou de vacancia de cargo publico serao identificados apenas
pela data.

§10. Os demais atos serao identificados pela data e pela ementa.

Paragrafo Unico. A formulacao de normas penais em branco devera ser evitada.

Inciso: € empregado como elemento discriminativo do artigo ou do paragrafo se o assunto
nele tratado nao puder ser condensado no proprio artigo ou se nao estiver adequado a
constituir um paragrafo. O inciso desdobra-se em alineas.

Formatacao:

Representado por algarismos romanos seguidos de travessao curto, o qual é separado
do algarismo e do texto por um espaco em branco.

Inicia-se com letra minUscula, salvo quando se tratar de nome proprio.

O texto de um artigo ou de um paragrafo nao pode desdobrar-se em um Unico inciso.
Alinha-se na margem esquerda da pagina.

Em geral, termina com ponto e virgula.

Termina com dois pontos, quando se desdobrar em alineas.

Termina com ponto, caso seja o ultimo inciso.

Nao utilizar as conjuncdes "e" ou "ou" no penultimo inciso.

Exemplos:

Art. 197. Nao corre a prescri¢ao:
| - entre os conjuges, na constancia da sociedade conjugal;

Il - entre ascendentes e descendentes, durante o poder familiar;
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Il - entre tutelados ou curatelados e seus tutores ou curadores, durante a tutela ou curatela.

e Alinea: representada por letra minUscula, seguindo o alfabeto e acompanhada de
paréntese, separada do texto por um espaco em branco. As alineas desdobram-se em
itens.

Formatacao:

e Indicada com letra minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de
parénteses, separado do texto por um espaco em branco.

Inicia-se com letra minUscula, exceto quando se tratar de nome proprio.

O texto de um inciso nao pode desdobrar-se em uma Unica alinea.

Alinha-se na margem esquerda da pagina.

Em geral, termina com ponto e virgula.

Termina com dois pontos, quando se desdobrar em itens.

Termina com ponto, caso seja a ultima alinea e anteceda artigo ou paragrafo.

Nao utilizar as conjuncdes "e" ou "ou" na penultima alinea.

Exemplos:

Art. 206. Prescreve:
§1° Em um ano:

| - a pretensao dos hospedeiros ou fornecedores de viveres destinados a consumo no
proprio estabelecimento, para o pagamento da hospedagem ou dos alimentos;

Il - a pretensao do segurado contra o segurador, ou a deste contra aquele, contado o
prazo:

a) para o segurado, no caso de seguro de responsabilidade civil, da data em que é
citado

para responder a acao de indenizacao proposta pelo terceiro prejudicado, ou da data
que a este indeniza, com a anuéncia do segurador;

b) quanto aos demais seguros, da ciéncia do fato gerador da pretensao.

e lItens: indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um
espaco em branco.

Formatacao:

Inicia-se com letra minUscula, salvo quando o primeiro termo for nome proprio.
O texto de uma alinea nao pode desdobrar-se em um Unico item.

Alinha-se na margem esquerda da pagina.

Em geral, terminam com ponto e virgula.

Termina com ponto, caso seja o ultimo item e anteceda artigo ou paragrafo.
Nao utilizar as conjuncoes "e" ou "ou" no penultimo item.

Exemplos:

Art. 206. Prescreve:

§1° Em um ano:
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| - a pretensdao dos hospedeiros ou fornecedores de viveres destinados a consumo no proprio
estabelecimento, para o pagamento da hospedagem ou dos alimentos;

Il - a pretensao do segurado contra o segurador, ou a deste contra aquele, contado o prazo:
a) para o segurado, no caso de seguro de responsabilidade civil, da data em que é citado

para responder a acdo de indenizacdo proposta pelo terceiro prejudicado, ou da data que a este
indeniza, com a anuéncia do segurador;

b) quanto aos demais seguros, da ciéncia do fato gerador da pretensao:
1. ciéncia verbal;

2. ciéncia por escrito.

e Agrupamento: ao redigir o ato, deve-se avaliar a necessidade de agrupamento dos artigos
para melhor organizacao e compreensao de seu conteudo. Os artigos podem ser
agrupados em capitulos; os capitulos podem ser subdivididos em secoes, e as secoes em
subsecoes; e os agrupamentos dos artigos podem ser subdivididos em “Disposicoes
Preliminares”, “Disposicoes Gerais”, “Disposicoes Finais” e “Disposicoes Transitorias”.

Articulagao * Artigo

— Capitulo _—7

———— Seqio

¥
Subse¢do

X Do Capitulo

Formatacao:

» Grafados em letras maiusculas, identificados por algarismos romanos, acompanhados pelo
nome do assunto disciplinado na unidade.

» As numeracodes e denominacgoes das unidades de agrupamento devem estar centralizadas.

* O nome do assunto tratado em cada unidade de agrupamento deve ser iniciado pela
preposicao “De”, contraida com o artigo apropriado: “0”, “a”, “os”, “as”.

) b )

» O nome do assunto disciplinado na unidade de agrupamento deve estar na linha seguinte
a do nome do tipo da unidade.

Exemplo:

CAPITULO |
DA PERSONALIDADE E DA CAPACIDADE

X Da Secéo e da Subsecéo

Formatacao:

e Identificadas em algarismos romanos, grafadas em letras minusculas e em negrito,
com iniciais maiusculas.
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e As numeracoes e denominacoes das unidades de agrupamento devem estar
centralizadas.

e O nome do assunto tratado em cada unidade de agrupamento deve ser iniciado

bR I { P } B {4 ” €

pela preposicao “De”, contraida com o artigo apropriado: “0”, “a”, “os”, “as”.

e O nome do assunto disciplinado na unidade de agrupamento deve estar na linha
seguinte a do nome do tipo da unidade.

e Eventualmente, as secoes subdividem-se em subsecdes que devem ser indicadas da
mesma forma.

Exemplos:

CAPITULO Il
DA AUSENCIA
Secao |

Da Curadoria dos Bens do Ausente

3.3 Parte Final

A parte final compreende as disposicoes pertinentes as medidas necessarias a
implementacao das normas de contelido substantivo, as disposicoes transitorias, se for o caso,
a clausula de vigéncia e a clausula de revogacao, quando couber.

e Disposicoes Finais: sao as disposicoes pertinentes as medidas necessarias a
implementacao das normas de conteldo substantivo.

e Disposicoes Transitdrias: sao as disposicoes com objetivo de garantir a seguranca de
aplicacao, descrevendo acoes ou o processo de transicao entre a regra até entao vigente
e aquelas necessarias a implementacao das normas de conteudo substantivo, perdendo
efeito quando da completude da adequacao.

e Vigéncia: os atos normativos devem estabelecer data certa para a sua entrada em vigor
e para a sua producao de efeitos, expressas no ultimo artigo:
X de, no minimo, uma semana apds a data de sua publicacao; e
X sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

A excecao se configura em caso de urgéncia justificada.

Os atos nao delineados por tempo indeterminado devem trazer expressamente a
data em que perdem seus efeitos.

Para definicao da data em que o ato normativo passa a vigorar e produzir efeitos,
devem ser considerados: o prazo necessario para amplo conhecimento pelos
destinatarios; o tempo necessario a adaptacao da instituicao e dos particulares aos novos
procedimentos, regras e exigéncias; e o periodo do ano mais adequado para a adaptacao
as novas regras.

Exemplos:
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Art. 32. Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 3 de maio de 2021.

Art. 48 Esta Resolucao entra em vigor em 3 de fevereiro de 2020 e revoga-se em 31 de dezembro
de 2020.

e Revogacao: em caso de revogacao de outro ato ou parte dele, deve ser especificado
explicitamente o dispositivo a ser revogado, sendo vedada clausula de revogacao
genérica: “Revogam-se as disposicoes em contrario”.

Exemplos:

Art. 3° Fica revogada a Instrucao Normativa n° 7.369, de 20 de setembro de 2020.

Art. 82. Ficam revogados:

| - a Instrucao Normativa n° 10.683, de 28 de maio de 2003;

Il - a Portaria Normativa n° 768, de 2 de fevereiro de 2017;

[l - os seguintes dispositivos da Instrucao Normativa n°® 13.334, de 13 de setembro de 2016:
a) incisos Il, lll e V do caput do art. 8°

b) art. 10.

3.4 Anexos

Parte opcional dos atos normativos, os anexos devem ser inseridos no final da norma para
organizar dados ou informacdes cuja apresentacao, sob a forma de texto, seria inviavel ou
inadequada. Servem para apresentar documentos com estrutura propria, como relatorio,
demonstrativo, entre outros, além de dados ou informacdes cuja organizacao seja mais
adequada na forma de tabela, quadro, grafico, mapa, formula matematica, formulario,
fotografia e outros tipos de ilustracao. O anexo deve ser instituido por um artigo da norma,
podendo ser referido em outros artigos subsequentes.

Atencao:

e Quando se tratar de resolucao, e essa referir-se a aprovacao de politicas ou
regimentos construidos por outras equipes que nao aquela que tem competéncia para
emissao, a politica ou regimento deve constar como anexo, ficando na parte
normativa somente o ato referente a apreciacao.

Exemplos:

Art. 1° Ficam aprovados a Estrutura Regimental e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissao e
das Funcodes do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina, na forma dos Anexos | e
I.

Art. 2° Ficam remanejados os cargos de direcao - CD e de Funcoes Gratificadas - FG listados no Anexo
M.

Formatacao:
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e Os anexos devem ser identificados pela palavra “anexo”, grafada em letras maiusculas,
sem qualquer realce e, quando houver mais de um, numerados com algarismos
romanos, seguidos pelo nome, grafado de forma centralizada.

e Devem ser acompanhados pela indicacao, entre parénteses, do artigo da norma que os
instituiu, situada na linha seguinte aquela do nome, grafado de forma centralizada.

Exemplo:

ANEXO | - ANALISE PREVIA A EMISSAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

(a que se refere o caput do art. 2% da IN n° xx, de xx de abril de 2021)

Figura 1: Atos normativos (portaria normativa, instrucao normativa e resolucao) -
posicionamento dos elementos da estrutura
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PARTE PRELIMINAR

PARTE NORMATIVA

i
BEE INSTITUTO FEDERAL

HME  Santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA
| TITULO AUTORIDADE / SIGLA Ne XXX, DE [ DIA) DE (MES) DE (ANO). Epigrafe

E - Sintese do tema fundemental da norma, tra2endo as
e principais questdes jundicas Gbordadas no texto.

A[O) AUTORIDADE DA(O) (DENOMINAGAO DO ORGAO EMITENTE OU DA AUTORIDADE SIGN ATARIA
DO ATO), no uso da competéncia que the conferem (funda mento legal da competéncia), RESOLVE:

L} Preambulo

CAPITULO |
DISPOSIQOES PRE LIMINARES

Art. 12 O primeiro artigo do texto do ato normativoindicard, quando necessario, 0 seuobjeto & o seu
ambito de aplicagio.

Paragrafo Unico. O ato norma tivo terd sempre um Gnico objeto, ndo podendo conter maténa estranha
20 objeto 2 que visa disciplinar ou a este ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexdo.

Enunciado do objeto
CAPITULO 1) e ambito de aplicagdo
REDAGAO DOS ATOS NO RMATIVOS
-ty formatagdo do texto do ato norma tivo, utiliza-se: N

1- fonte Calibri, corpo 12;

11 -margem lateral esquerda de dois centi metros de largurs;

I11- margem lateral direita de um centimetro de largura; &

IV - espagamento simples entre linhas € de seis pontos apos cada paragrafo, com uma linha em branco

\_3Crescida antes de cada capitulo. e
Art 32 Asdisposigdes normativas devem ser redigidas com clareza, precisd o e ordem logica. |_> Artigo

1ive

Art. 5¢ Cada artigo deve abranger um UNICO 3SSUNTO OU Principio € trazer exclusivamente a norma 1.

§12 Asmedidas complementares e asexcegbes 3 regra estabelecida no caput do artigo devem ser

reservadas aos paragrafos. Caput do
: : : artigo
§3% A matéria tratada no parigrafo deve estar intimamente figada 3 de gue se ocupa o artigo. :]

Art. 62 As discriminagOes € as enumeragoes devem ser promovidas por meio dos incisos, das alineas €
dos itens: Paragrafo

Inzsano Federal e Sases Canrims -~ Retors
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PARTE NORMATIVA

B
BEW INSTITUTO FEDERAL o 0 Eoxcio Prof ek
BEl sSanta Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

| | - 05 incisos 530 empregados como elemento enumera tivo do artigo qua ndo: Inciso

a) 0 assunto nele tratado nd o puder ser condensado nO Proprio caput; e
b) n3o se mostrar adequado a constituir um paragrafo;
I - 0s incisos também sdo empregados como elemento enumerativo do paragrafo;
I11- um artigo ou um paragrafo ndo podera desdobrar-se em um Unico inciso; &
IV - 0inciso desdobra-se em alineas:
E&s alineas s3o empregadas como elemento enumerativo do nctsoj—b Alinea
b) 0 texto de um inciso ndo podera desdobrar-se em uma Unica alinea;
¢} a alinea desdobra-se em itens:
E:s itens 530 emprega dos como elemento enumerativo da alinea; Item

2.0 texto de uma alinea ndo podera desdobrar-se em um Unico item.

Art. 72 O artigo € indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragdo ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo, separada do texto por dois espagos em branco.

§ 12 Os paragrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeragdo ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo, separada do texto por dois €spagos em bra nco.

§ 22 Quando existir apenas um paragrafo, deve ser usada 3 expressdo “Paragrafo Gnico™ por extenso,
seguida de ponto & separada do texto normativo por dois espagos &m branco.

§ 32 No que tange 205 dema is desdobramentos do artigo:

| - 05 incisos 530 indicados por algarismos romanos;

11 - 0s algarismos s3o seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por um espago em branco; &
I11- no tocante as alineas:

a) as alineas sdo indicadas por letra minGscula na sequéncia do aifabeto;

b) 2 letra € acompanhada de paréntese, separado do texto por um espago em branco; &

¢) com relagdo os itens:

1. ositens 330 representados por algarismos arabicos; e

2. 0 algansmo € seguido de ponto, separado do texto por um espago em branco.

Art. 82 O texto do artigo inicia-se com letra maidscula & termina com ponto Ou, NOS Casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos.

Paragrafo unico. O texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e termina
com ponto ou, NOsS Cas0s em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos:

| - 0 texto do incCiso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, € termina
com:

a) ponto-e-virgula;

Insoano Federalde Santa Conrva - Retors
Rue M dejuho, 50 | Coquems | Fiomsncpcla /SC | C2° 830010
Fone 85) B77000 | waw facedulbe | CNRJ 1140287000180
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PARTE FINAL

[ | |
BEN INSTITUTO FEDERAL re
BBl santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARIMA

b} dois pontos, guando se desdobrar em alineas; ou
€) ponto, caso sej@ o ultimao;

Il - o texto da alinea inicia-se com letra miniscula, exceto guando se tratar de nome proprio, & termina
COm:

a) ponto-e-virgula ;
b} dois-pontos, gquando se desdobrar em itens; ou
c) ponto, caso se@ a lfti ma & anteceda artigo ou parag rafo;

Ill- o texto do item inicia-ze com letra minuscula, exceto quando =& tratar de nome proprio, & termina
com:

i) ponto-e-virgula ; ou
b) ponto, caso seja o Gitimo & anteceda artigo ou pardgrafo.

CAPITULO In .
Capitulo
AGRUPAMENTO DE ARTIGOS

Art. 92 Os artigos podem ser agrupados em capitulos, conforme a necessida de.

Paragrafo unico. O capitulo & formado por um agrupamento e artigos gue versam sobre o mesmo
tema.

Art. 10. Deve-s& reunir sob as categorias de agregacio — capitulo, secio & subsecio — apenas as
{ispmi;ﬁu relacionadas com a matéria nela s e perificada.
Segio|
subdivisies do Capitulo Secao
Art. 11. Os capitules podem ser subdvididos em secOes, & as seqoes podem ser subdivididas em
subsegdes.

Art. 12, As segbes e subsegbes zdo grafadas com inicia & mailzculas, realadas em negrito, identificadas
por algarismos roma nos & acom panhadas pelo nome do assunto disciplinado na unidade.

CAPITULO IV
DISPOSI GOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. A parte final compreende as disposiches sobre as medidas necessdrias 3 implementagio das
normas constantes da parte normativa, as disposiches transitorias, a dausula de revogagio, guando
couber, &a cdusula de vigéncia.

Art 16. A Resolugdo n2 X0( de (Dia) de [MES) de [ANO), passa a vigorar com as seguintes
alteragbes: “Art. 22 O texto de cada artigo acrescdo ou alterado serd transcrito entre aspas,
ssguido da indicagdo de nova redagio, representada pela expressio “(NR})", grafada em letras
mailsculas entre parénteses, uma unica vez aofinal” [NR)

s tanto Federal @ Saata Catreg — Retora
Rus ¥ dejuho, B0 | Cogueics | Fiossmipels 5C | CEP 8207000
Fome B5) 3779000 | wew Facedube | CNA) 1140257000160
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§ 22 A utilizagio de linha pontilhada sera obrigatoria para indicar 2 manutengdo de dispositivo
€m vigor € observara o seguinte:

I - O caso de manutengd o do texto do caput, a linha pontilhada empregada serd precedida da
indicagdo do artigo a que se refere;

Il - no caso de manuteng3o do texto do caput e do dispositivo subsequente, duas linhas
pontilhadas serdo empregadas e a primeira linha sera precedida da indicagdo do artigo a que se
refere;

11l - no caso de aiteragdo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo, a
linha pontilhada emprega da sera precedida da indicacdo do dispositivo a que se refere;

IV - s& 0 artigo modificado ndo encemrar no texto alterado, usa-se uma linha pontithada ao final
do dispositivo;

[art 17 Revoga-se 3 Resolugio ne XX, de [DIA) de [MES) de (ANO). - Revogagdo

Art. 18 Esta Resolucio entra em vigor no dia (dia) de (més) de (ano). Vigéncia

2000C00C00OON00O0O00CX
REITOR

instano Federaide Samta Canrm - Retora
fue M deuho, 150 | Coguercs | Flonencpcla /SC | C5° B8L0T=-010
Fome #3) X77S000 | waw Facedule | ONRJ 1140237000160

[24]



@ INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

4. ESTRUTURA E REDACAO DOS ATOS ORDINATORIOS

Os atos ordinatorios sao atos administrativos internos que, baseando-se no
poder hierarquico, sao direcionados aos proprios servidores publicos, ocorrendo
quando manifestacoes internas da Administracao, decorrentes do poder hierarquico,
disciplinam o funcionamento de 6rgaos e a conduta de agentes publicos.

Os atos ordinatorios podem ser emitidos por autoridade e colegiado ou
coletivo, conforme segue:

e Atos de Autoridade: Portaria de Pessoal e Recomendacao.

e Atos de Colegiado ou Coletivo: Deliberacao e Recomendacao.

A estrutura dos atos ordinatorios € muito similar a dos atos normativos, sendo
também composta por trés partes: preliminar, ordinatéria e final, podendo ter
anexo. Contudo, alguns atos possuem excecoes, as quais trataremos a seguir. Ao
final, as figuras 2, 3 e 4 mostram o posicionamento desses elementos.

4.1 Parte Preliminar

Tem a mesma composicao dos atos normativos, exceto:

e Preambulo - nao possui o enunciado do objeto e a indicacao do ambito de
aplicacao.

e Portarias de Pessoal - nao devem conter ementa e devem ter numeracao
sequencial distinta, que deve se reiniciar a cada ano.

Exemplo de epigrafe:

Titulo designativo da Sigla do emissor Numeracao Data da assinatura
espécie ordinatoria sequencial
(quando houver)
DO REITOR/ IFSC N° 38 DE 25 DE FEVEREIRO DE 2021.
PORTARIA DE PESSOAL - 55 DIRETOR-GERAL DO |  N°10 | DE 09 DE ABRIL DE 2020,
CAMPUS SAO CARLOS / IFSC
DO CONSUP / IFSC N° 6 DE 1° DE MARCO DE 2021.
DELIBERACAO® DO COLEGIADO DO CAMPUS | N°60 | DE 12 DE MARCO DE 2019
JARAGUA DO SUL / IFSC
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RECOMENDACAO**

DO REITOR / IFSC

N° 2

DE 15 DE OUTUBRO DE 2020.

DO CONSUP / IFSC

N° 5

DE 27 DE DEZEMBRO DE 2019.

* E emitida pelo Consup e demais d6rgaos colegiados, comités e comissoes
permanentes.

** E emitida pelo Reitor, Diretor Executivo, Pro-Reitores, Diretores-gerais de
Campus, Diretor-geral do Cerfead, Diretor-geral do Polo de Inovacao, Consup, demais
orgaos colegiados, comités e comissoes permanentes.

Exemplo de ementa:

DELIBERACAO

Delibera pela aprovacao do Calendario Académico para o ano letivo 2023/1.

RECOMENDACAO

Recomenda sobre o Calendario Académico para o ano letivo 2023/1.

Exemplo de preambulo:

Fundamento de validade
E quando couber:
Titulo designativo | Artigo _ Ordem de
da espécie definid Autoria +  Nnormas superiores <
N execucao
ordinatoria 0 +  delegacao
+ outros/documentos que justificam
0] REITOR DO no uso da competéncia que lhe confere o RESOLVE:
INSTITUTO art. 21, IV, do Regimento do IFSC, e com
FEDERAL DE fundamento no art. 81, inciso V, e art. 87
EDAUCACZ\O, da Lein° 8.112, de 11 de dezembro de
CIENCIAE 1990; Resolucao CDP n° 11, de 17 de
TECNOLOGIA DE outubro de 2019,
SANTA CATARINA
0 DIRETOR-GERAL DO | no uso da competéncia que lhe confere o RESOLVE:
CAMPUS SAO JOSE | art. 60, XIV, do Regimento do IFSC, e com
PORTARIA DE / IFSC fundamento no art. 6°, Inciso VIl do
PESSOAL Decreto n°8.540, de 09 de outubro de
2015; considerando a Portaria do Reitor n°
809, de 15 de marco de 2021, que delega
aos Diretores Gerais dos Campus a
prerrogativa de autorizacao para o uso de
celulares institucionais e considerando a
necessidade institucional de uso dos
aparelhos celulares institucionais com o
objetivo de facilitar a comunicacao com os
publicos estratégicos do IFSC,
0] PRESIDENTE DO no uso da competéncia que lhe confere o DELIBERA:
CONSELHO art. 15 do Estatuto do IFSC,
SUPERIOR DO
INSTITUTO
DELIBERACAO* FEDERAL DE
EDUCACAO,
CIENCIAE
TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA
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0] PRESIDENTE DO no uso da competéncia que lhe confere o
COLEGIADO DO art. 61 do Regimento do IFSC,

CAMPUS JARAGUA
DO SUL / IFSC

0] REITOR DO no uso da competéncia que lhe confere o RECOMENDA
INSTITUTO art. 21 do Regimento do IFSC, :

FEDERAL DE
EDUCACAO,
CIENCIAE
TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA

0] PRESIDENTE DO no uso da competéncia que lhe confere o RECOMENDA
CONSELHO art. 15 do Estatuto do IFSC, :

SUPERIOR DO
INSTITUTO
FEDERAL DE
EDUCACAO,
CIENCIAE
TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA

RECOMENDACAO*

* E emitida pelo Consup e demais orgaos colegiados, comités e comissoes
permanentes.

** E emitida pelo Reitor, Diretor Executivo, Pro-Reitores, Diretores-gerais de
Campus, Diretor-geral do Cerfead, Diretor-geral do Polo de Inovacao, Consup, demais
orgaos colegiados, comités e comissoes permanentes.

4.2 Parte Ordinatoria

A parte ordinatéria compreende o texto dos atos de conteldo substantivo
relacionados com a matéria regulada. Tem a mesma composicao dos atos normativos,
exceto:

e Deliberacao e recomendacao - a parte ordinatéria é apresentada na forma
de topicos numerados, ao invés da forma de artigo.

e Portaria de pessoal - deve identificar nominalmente o agente publico, o
cargo, a funcao ou a atribuicao, ou o grupo a que destina a ordem a ser
executada.

Atencao:

e Portaria de pessoal - quando se tratar de Instauracao de procedimentos disciplinares,
conforme especificado pela Controladoria Geral da Unidao, deve conter: os
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integrantes da comissao (nome, cargo e matricula), com a designacao de seu
presidente; a indicacao do procedimento do feito (PAD ou sindicancia); o prazo para
a conclusao dos trabalhos; a indicacao do alcance dos trabalhos, reportando-se ao
numero do processo. Nao deve conter nome ou informacdes que possam constranger
o investigado.

e Portaria de pessoal - quando se tratar de ato de provimento em cargo publico,
quando nao seguido pela posse do interessado em prazo legal, pode ser tornada sem
efeito, extinguindo seus efeitos, retroativamente, por meio de ato de mesma espécie
do original e pelo mesmo 6rgao ou autoridade signataria que emitiu, ou seu
substituto legal.

4.3 Parte Final

Tem a mesma composicao dos atos normativos, exceto:

e Disposicoes Finais e Transitorias - nao se aplicam.

e Vigéncia - nao se aplica para deliberacao e recomendacao. Para as Portarias
de Pessoal, apesar de estabelecer data certa para sua entrada em vigor e para
a sua producao de efeitos expressas no ultimo artigo, nao ha prazo minimo
para producao de efeitos apos a sua publicacao, podendo ser no mesmo dia
ou em qualquer dia posterior do més.

e Revogacao - Nao ha clausula de revogacao.

4.4 Anexos

Tém a mesma composicao dos atos normativos, sendo também opcional.
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Figura 2: Portaria de Pessoal - posicionamento dos elementos da estrutura
o
g

BEN INSTITUTO FEDERAL ;
HWE Santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

¥ Epigrafe
| PORTARIA DE PESSOAL DO REITOR/ IFSC N2 XXX, DE (DIA) DE (MES) DE (ANO). |

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA, no
us0 da competéncia que Ihe conferem (fundamento legal da competéncia), € com fundamento nos
artigos 143, 148 e 152 da Lein® B.112, de 11 de dezembro de 1990, RESOLVE:

PARTE
PRELIMINAR

L preambulo
Art. 12 Designar (NOME DO PRESIDENTE), (CARGO DO PRESIDENTE), matricula SIAPE {SIAPE DO
PRESIDENTE ), (NO ME DO MEMBRO ) |{CARGO DO MEM BRO), matricula SIAPE (SIAPE DO MEMBRO), &

é (NOME DO MEMBRO }[CARGO DO MEM BRO), matricula SIAPE (SIAPE DO MEMBRO), para, sob a
m\e presidéncia do primeiro, constituirem Comiss3o de (T PO DE PROCESSO), visando a apuragio de
IE eventuais responsabilidades administrativas constantes do Processo Adminitrativo n® [NUMERO DO
P g PROCESSO). [TEXTO OPCIONAL COMPLEMENTAR: bem como proceder a0 exame dos atos & fatos
a E conexos que emergirem no curso da investigagio).

8 Art. 2¢ Estabelecer o prazo de (INDICAR O NUMERQ DE DIAS) (NUMERO POR EXTENSO) dias para

conclusdo dos trabalhos da referida comissdo.

Art, 32 Esta Portaria entra em vigor em (dia) de (més) de (ano).
W
-
o 5 FULANO DETAL
E s REITOR

Inssano Federal e Samta Catrma - Retors
Res ¥ e pho, 150 | Coquess | Fiomencpoin /8C | C20 2203010
Fome #3) 775000 | waw facedube | ONRI 1120237000160
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Figura 3: Recomendacao (de autoridade e de colegiado ou coletivo) -
posicionamento dos elementos da estrutura

@
HEH
MEE INSTITUTO FEDERAL
Bl santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARNA
o ~ - <
g Ensoomeno.aao DO REITOR / IFSC N2 XXX, DE (DIA) DE (MES) DE (ANOD—> Epigrafe
= Ementa Sintese do temag fundamenta! da recomendogGo,
'&' trozendo o5 principcis questdes cbordodos no texto.
a.
E O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE touu(io, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA, no
E uso da competéncia que the conferem (FUNDAMENTO LEGAL DA COMPETENCIA); com fundamento nos
artigosx, y & Z da Lei n? xooxx, de (dia) de (més) de (ano), RECO MENOA:I
5 1) XXOOKXXKXHXXXKKK L’ Preambulo
E*g A recomendaga o pode ser detalhada na sequéncia, sem negrito.
=3
s 2) XXX0OOOOOONX
o
(o]
FULANO DE TAL
-
E < REITOR
=
==

Insstns Federal de Samta Camrma - Resora
Rus ¥ & uhko, 10 | Coquercs | Fionencpole /5C | C50 B20TS0I0
Fone B2) BTTS000 | www facedube | ONRU 11402857000150
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Figura 4: Deliberacao - posicionamento dos elementos da estrutura

[ JERe]
|
BEE INSTITUTO FEDERAL
Bl santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA
g -~ -
g | DELIBERAGAO DO CONSUP / IFSC N Y0X, DE (DIA) DE (MES) DE (AM?I——} Epigrafe
a Ementa Sintese do tema fundomental da nomm g, trazendo as
E nCipGis questoes jundicas cbordadas no texto.
E O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, OENOA E
a TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA, n0 uso da competéncia que the conferem [FUNDAMENTO LEGAL
DA COMPETENCIA); em reunido ordind ria realizada em (dia) de (més) de {ano), DELI BERA:
< -
= Preambulo
o) 1) X00000NXXXX XX
E '2 A orientacio pode ser detalhada na sequéncia, sem negrito.
=
e
2) XX00O000XXOX
o )
E = FULANO DETAL
=
g — PRESIDENTE

Inztano Federal e Sama Canrvg - Retors
Rus ¥ depuho, 150 | Coguems | Fomencpols /SC | C&° 8307010
Fome 83) BT7S000 | www Fecedube | CNRJ 1140237000160
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5. ESTRUTURA E REDACAO DOS ATOS ENUNCIATIVOS

Os atos enunciativos sao atos administrativos por meio dos quais a
Administracao atesta ou reconhece uma situacao de fato ou de direito. Também
chamados de “atos de pronuncia”, certificam ou atestam uma situacao existente,
nao contendo manifestacao de vontade da Administracao Publica.

Os atos enunciativos podem ser emitidos por autoridade e colegiado ou
coletivo, conforme segue:

e Atos de Autoridade: Nota.

e Atos de Colegiado ou Coletivo: Mocao e Parecer.

A estrutura dos atos enunciativos também é composta por trés partes:
preliminar, enunciativa e final. A parte preliminar € muito similar a dos atos
normativos; contudo, alguns atos possuem excecoes, as quais trataremos a seguir.
Ao final, as figuras 5 e 7 mostram o posicionamento desses elementos.

5.1 Parte Preliminar

Tem a mesma composicao dos atos normativos, exceto:

e Preambulo - nao possui o enunciado do objeto e a indicacao do
ambito de aplicacao.

e Nota - pode ser de aplausos ou de pesar, todas com a mesma
estrutura e sem ementa.

e Mocao - pode ser de aplausos, de censura ou de pesar, todas com a
mesma estrutura e sem ementa.

Exemplo de epigrafe:

Titulo designativo Sigla do emissor Numeracao Data da assinatura
da especie (quando houver) sequencial
enunciativa
DO REITOR / IFSC N° 10 DE 15 DE MAIO DE 2020.
NOTA DO DIRETOR-GERAL DO N° 10 DE 09 DE ABRIL DE 2020.
CAMPUS SAO CARLOS /
IFSC
MOCAO* DO CONSUP / IFSC N° 38 DE 25 DE FEVEREIRO DE 2021.
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PARECER* DO CONSUP / IFSC N° 6 DE 1° DE MARCO DE 2021.

* E emitida pelo Consup, demais orgaos colegiados, comités e comissoes
permanentes.

Exemplo de ementa:

Indica ao Conselho Superior do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC) a extincao do

PARECER Curso Técnico em Vendas Subsequente do Campus Sao Lourenco do Oeste.

Exemplo de preambulo:

Titulo Artigo Fundamento de validade
designativo | definido .
d . E quando couber:
a espécie
enunciativa ) +  normas superiores Ordem de
Autoria ~
+  delegacio execucao
+ outros/documentos que
justificam
0] REITOR DO INSTITUTO no uso da competéncia que lhe APRESENTA
FEDERAL DE EDUCACAO, confere o art. 21 do Regimento do
CIENCIA E TECNOLOGIA DE | IFSC,
SANTA CATARINA
NOTA 0 DIRETOR-GERAL DO CAMPUS | no uso da competéncia que lhe APRESENTA
JOINVILLE DO INSTITUTO confere o art. 60 do Regimento do
FEDERAL DE EDUCACAO, IFSC,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA
0] PRESIDENTE DO CONSELHO no uso da competéncia que lhe APRESENTA
SUPERIOR DO DO conferem confere o art. 15 do
MOCAO INSTITUTO FEDERAL DE Estatuto do IFSC, conforme
; EDUCACAO, CIENCIAE deliberado em reunido ordinaria
TECNOLOGIA DE SANTA realizada em (dia) de (més) de
CATARINA (ano),
0 PRESIDENTE DO CONSELHO no uso da competéncia que lhe INDICA
SUPERIOR DO DO conferem confere o art. 15 do
INSTITUTO FEDERAL DE Estatuto do IFSC,
PARECER EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SANTA
CATARINA

5.2 Parte Enunciativa

Compreende o texto dos atos de conteludo substantivo relacionados com a
matéria regulada, apresentada na forma de texto corrido.
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e Nota e Mocao: o tipo de Nota ou Mocao a ser concedida deve ser
explicitado no ato, na forma de titulo.

e Nota e Mocao de aplausos - devem identificar nominalmente a pessoa
ou o0 grupo a que se destina e explicitar o servico ou atitude que
motivou o ato.

e Mocao de censura - deve identificar qual ideia ou propositura a que se
destina e explicitar os motivos pelos quais se deseja censurar.

e Nota e Mocao de pesar - devem explicitar o nome da pessoa falecida e
o reconhecimento por seus servicos prestados.

e Parecer - o texto do parecer deve conter analise fundamentada com
informacdes suficientes para o tomador de decisao.

5.3 Parte Final

Deve apresentar uma composicao simplificada, contendo apenas a assinatura.

5.4 Anexos

Tém a mesma composicao dos atos normativos, sendo também opcional.
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Figura 5: Nota - posicionamento dos elementos da estrutura
g
EEN INSTITUTO FEDERAL

.

BE  Senta Catanra NSTITUTO FEDERAL CF SANTA CATARIMA
| NOTADO RETOR/ #SC Ne I, OF () OF (WES) OF (ANO) Epigrafe

O RETOR OO0 INSTITU 1O FEDERAL D EOUCACAD, OENCA £ TECNOLOGIA DE SANTA CATAINA, o
Wi G competincd guelbe confeman (FUNMOAM ENTO LEGAL DA COMPET ENCAL APRESENTA

PARTE PRELIMINAR

Tipo de LP PreAmbulo

.

E £ com prolirdo paier gue comumcanos © deumenio do wr wdt r Fularo de T4, do canga Carcwmba
w
Es owe mio rercr de ariam
<2 , .

S A colugpns ¢ lanhaw s, el emancs s weomn condoiincan

=

w

FRANO OF TAw L’ Texto de nota

ﬁ a RS TOR
x 2
g

ren fuled Moralawry-Sexna
r v Gl Ggem | Foregds o0 GRSt
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Figura 6: Mocao - posicionamento dos elementos da estrutura
® =
B

BEN INSTITUTO FEDERAL
Bl Santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

| MOGAO DO CONSUP / IFSC N2 X)X, DE [DIA) DE [MES) DE (A@—P Epigrafe

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTTUTO FEDERAL DE EDU(‘ACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA, no uso da competéncia que lhe conferem (FUNDAMENTO LEGAL
DA COMPETENCIA); por deliberagio de seus membros na reunido ordindria ocorrida em © de abril de
2020, CONCEDE:

PARTE PRELIMINAR

Tipo de < [ ek e s J L’ Predambulo

mogao

A juliana Aparecida da Siva, servidora deste Instituto Federal, pela perspicaz organizagao € realfizagdo da
1 Formatura Virtual em Libras do Cimpus Palhoca-Bilingue, ocorrida em 10 de margo de 2021, atitude
que promoveu inovagdo na gestio plblica, proporcionando a ampla participagdo social neste
im portante acontecimento da vida académica desta instituigao.

PARTE
ENUNCIATIVA

FULANO DE TAL |—> Texto de mogdo
PRESIDENTE

PARTE
FINAL

Inz2ano Federal e Sama Casnm - Resors
ho, 150 | Coguerss | Flomermopole /3C | C&° 88075010
Fone #5) Z772000 | www fxcedube | ONAY 1140287000180
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PARTE PRELIMINAR

PARTE
ENUNCIATIVA

PARTE

FINAL

Figura 7: Parecer - posicionamento dos elementos da estrutura

[ | |
EEE INSTITUTO FEDERAL
BME sSanta Catarina [NSTITUTD FEDERAL DE SANTA CATARIMA

I: PARECER DO CEPE / IFSC N2 J00X, DE (DIA) DE [MES ) DE (AND). j_’Epigrafe
==

mdimha Conselho Supenar do instituto Federa| de
Ementa #—| Sonto Cotoring (IFSC) o extingdo do Curso Técnico
&em Vendgs Subsequente do Compus Awangodo 560

Lourengo do Deste.

O PRESIDENTE DO COLEGIADO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAD, CENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA, no uso da competéncia gue the conferem
[FUNDAMENTO LEGAL DA COMPETENCIA), em reunido ordindria realizada em (dia) de [més) de [ano),
considerando o formulirio de estingdo di oferta de curso, assinado pelo Diretorgeral do cimpus;
considerando o parecer do Colegiado do Cimpus, RECOMENDA: _

|—.- Preambulo
[ Ao Conselho Superior do Instituto Federal de Santa Catarina [IFSC) a extingdo do Curso Técnico em |

al=E |CEE e L' g T AVENCI0ND 530 Lo nch o etk

I—p- Recomendacio

i 5 Ba s . s - - T —
Tal atitude justi fica-se pelo baixo numero de forma dos nos ultimos ancs € pela substitwicao € realoca (2o

dos recursos no curso Teonico em Administracio Concomitante aprovado pela Resolugcio Consup nE 22

de 30 de etembro de 2019, conforme pode ser observado no Anexo &I,

e I

L} Andlise fundamentada

FULAND DE TAL
FRESIDENTE

Instts Federalde Samta Camrm - Retora
Mas: M deuhe, 150 | Coqueics | Fessndpol /S0 | CER BROTS0N0
Fome 28 779000 | waw Pscedulbe | ONPJ 11402 557000160
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6. MODIFICACAO, EXTINCAO E CONSOLIDACAO DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS

Os atos administrativos podem ser:

e Modificados: por alteracao ou retificacao.

e Extintos: por anulacao, revogacao ou, no caso de ato de provimento em
cargo publico, tornado sem efeito.

e Consolidados.

6.1 Modificacao

Quando um ato original precisar ser modificado, deve ser publicado um ato de
alteracao ou de retificacao, conforme o caso.

Na sequéncia, o ato original deve ser republicado, tachando as partes
excluidas e inserindo os novos trechos; em ambas situacoes, deve constar ao final da
frase, entre parénteses, “Alterado por”, “Substituido por”, “Suprimido por”,
“Incluido por” ou “Retificado por”, seguido do tipo, nimero e data do ato
modificador.

e Alteracao - A alteracao é a forma mais comum de modificacao de texto de
atos administrativos. Ela deve ser realizada por:

a) reproducao integral em um so6 texto, quando se tratar de alteracao
consideravel;

b) revogacao parcial; ou

c) substituicao, supressao ou acréscimo de dispositivo.

Atencao:

e Quando se tratar de alteracao de Portaria de Pessoal, deve-se utilizar a substituicao,
supressao ou acréscimo de dispositivo, uma vez que esse tipo de portaria nao pode
ser revogada.
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e Retificacao - deve ser realizada para corrigir falhas, erros ou omissées nos
textos dos atos administrativos anteriormente publicados.

Formatacao:

e 0 texto de cada artigo acrescido ou alterado deve ser transcrito entre aspas, seguido
da indicacao de nova redacao, representada pela expressao “(NR)”; (vide exemplo 1,
logo na sequéncia)

e a expressao “revogado”, ou outra equivalente, nao deve ser incluida no corpo da
nova redacao;

e arenumeracao de paragrafo ou de unidades superiores a paragrafo € vedada;

e arenumeracao de incisos e de unidades inferiores a incisos é permitida se for
inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia.

Para substituicao, supressao ou acréscimo de dispositivo:

e ato normativo a ser alterado deve ser mencionado pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela sua data de promulgacao, seguidos da expressao “passa a vigorar
com as seguintes alteracoes”, sem especificacao dos artigos ou subdivisoes de artigo
a serem acrescidos ou alterados;

e na alteracao parcial de artigo, os dispositivos que nao devem ter o seu texto alterado
e devem ser substituidos por linha pontilhada; e

e a utilizacao de linha pontilhada deve ser obrigatdria para indicar a manutencao de
dispositivo em vigor e deve observar o seguinte:

1. no caso de manutencao do texto do caput, a linha pontilhada
empregada deve ser precedida da indicacao do artigo a que se refere;

2. no caso de manutencao do texto do caput e do dispositivo subsequente,
duas linhas pontilhadas devem ser empregadas e a primeira linha deve ser
precedida da indicacao do artigo a que se refere; (vide exemplo 2)

3. no caso de alteracao do texto de unidade inferior dentro de unidade
superior do artigo, a linha pontilhada empregada deve ser precedida da
indicacao do dispositivo a que se refere; e

4. a inexisténcia de linha pontilhada nao deve dispensar a revogacao
expressa de paragrafo.

e (Caso seja necessaria a insercao de novos dispositivos no ato normativo, deve ser
utilizado, separados por hifen, o nimero ou a letra do dispositivo imediatamente
anterior acrescido de letras mailUsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem
necessarias para identificar os acréscimos. (vide exemplo 3)

Exemplo 1 - ato de alteracao - substituicao:

Art. 1° Os arts. 1°, 2°, 6°, 8° 14, 18 e 19 da Lei n° 9.478, de 6 de agosto de 1997,
passam a vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 2°

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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V - estabelecer diretrizes para a importacao e exportacao, de maneira a atender as
necessidades de consumo interno de petroleo e seus derivados, biocombustiveis, gas natural
e condensado, e assegurar o adequado funcionamento do Sistema Nacional de Estoques de
Combustiveis e o cumprimento do Plano Anual de Estoques Estratégicos de Combustiveis, de
que trata o art. 4° da Lei n° 8.176, de 8 de fevereiro de 1991;

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

IX - definir a estratégia e a politica de desenvolvimento econémico e tecnoldgico da
indUstria de petroéleo, de gas natural, de outros hidrocarbonetos fluidos e de biocombustiveis,
bem como da sua cadeia de suprimento;

Exemplo 2 - ato de alteracao - substituicao:

Art. 1°. O art. 6° da Lei n°® 9.478, de 6 de agosto de 1997, passa a vigorar com a seguinte
redacao:
“Art. B0 e as

VIl - Transporte: movimentacao de petroleo, seus derivados, biocombustiveis ou gas
natural em meio ou percurso considerado de interesse geral;”

Exemplo 3 - ato de alteracao - acréscimo:

Art. 2° A Lei n°® 9.478, de 6 de agosto de 1997, passa a vigorar acrescida de Capitulo
IX-A e de art. 68-A, com a seguinte redacao:

“CAPITULO IX-A
DAS ATIVIDADES ECONOMICAS DA INDUSTRIA DE BIOCOMBUSTIVEIS

Art. 68-A. Qualquer empresa ou consércio de empresas constituidas sob as leis
brasileiras com sede e administracao no Pais podera obter autorizacao da ANP para exercer
as atividades econémicas da indUstria de biocombustiveis.” (...)

Exemplo 4 - ato de alteracao - revogacao parcial:

Art. 3° Ficam revogados os seguintes dispositivos:

| - do Decreto n® 10.139, de 2019:

a) o paragrafo Unico do art. 2°;

b) o paragrafo Unico do art. 15; e

c)oart. 20; e

Il - do Decreto n° 9.215, de 2017: o paragrafo Unico do art. 11.

[40]



@ INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

6.2 Extincao

A extincao é o fato ou ato que determina a perda de validade, podendo

acontecer por revogacao, anulacao ou, no caso de ato de provimento em cargo
publico, tornado sem efeito.

Revogacao - é a extincao do ato administrativo ou de parte dele e de seus
efeitos, efetuada por razdes de conveniéncia e oportunidade, respeitando-se
os efeitos precedentes. A revogacao pode ser:
X extincao total do ato anterior por ter o ato novo regulado inteiramente
a matéria, ou por haver entre ambos incompatibilidade explicita ou
implicita;
X extincao parcial, que torna sem efeito uma parte do ato; logo, o ato
original nao perde sua vigéncia, pois somente os dispositivos atingidos
€ que nao devem mais ter obrigatoriedade.

Exemplos:

Sao os mesmos apresentados no item 3.3 deste manual, Parte Final (Atos
normativos).

Anulacdo - também chamada de invalidacdo, é a extincao do ato
administrativo por razdes de ilegalidade ou ilegitimidade, gerando sua
extincdo com efeito retroativo. Tal extincdo ocorre quando ha
desconformidade do ato com as normas e os principios que o regem, ou quando
o ato foi praticado por agente incompetente. Neste caso, a Administracao
procedera a declaracao de nulidade do ato diretamente ou por provocacao.

Tornar sem efeito (excecdo) - € a perda de efeito do ato de provimento em
cargo publico, quando nao seguido pela posse do interessado em prazo legal.
Pode ser tornado sem efeito o ato de provimento em cargo publico, ato
ordinatorio formalizado por meio de portaria de pessoal, quando nao for
seguido pela posse do interessado no prazo legal, cabendo a autoridade
competente para a edicao do ato de provimento declarar, em ato proprio, que
ocorreu a perda dos efeitos desse ato, de acordo com a Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990. A expressao “tornar sem efeito” somente deve ser
utilizada para este tipo de portaria de pessoal e nao pode se confundir com a
“revogacao”.
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6.3 Consolidacao

A Consolidacao, precedida pela revisao, € a reunidao dos atos normativos
pertinentes a determinada matéria em um Unico ato, com a revogacao formal das
normativas incorporadas a consolidacdo e sem modificacado do alcance nem
interrupcao da forca normativa dos dispositivos consolidados.

Atencao:

e Arevisao e a consolidacao dos atos normativos devem ocorrer no inicio do primeiro
ano de cada mandato presidencial, com término até o segundo ano.

A revisao e a consolidacao devem ter as seguintes fases:

e Triagem - consiste no levantamento e na selecao, dentre os atos
administrativos do IFSC, dos atos normativos vigentes.

e Exame - consiste em analisar os atos normativos para separa-los por
pertinéncia tematica. E nessa fase que se deve verificar se a forma dos atos
classificados como vigentes na fase da triagem observam, quanto a técnica de
elaboracao, redacao e alteracao de atos normativos, o disposto no art. 13 do
Decreto n° 10.139, de 2019.

e Consolidacao - deve ser preservado o contetdo normativo original dos
dispositivos consolidados e as normas de consolidacao devem conter apenas
as seguintes alteracoes:

X introducédo de novas divisdes do texto normativo basico;

X diferente colocacado e numeracao dos artigos consolidados;
X fusao de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

X atualizacdo da denominacao de drgéos e de entidades da Administracao
Publica Federal ou de unidades organizacionais do IFSC;

atualizacao de termos e de modos de escrita antiquados;

X X

atualizacao do valor de multas e de penas pecuniarias, com base em
indexador padrao;

X

eliminacao de ambiguidades decorrentes do mau uso do vernaculo;

X

homogeneizacao terminologica do texto;

X

supressao de dispositivos nao recepcionados pela Constituicao ou
incompativeis com a legislacao em vigor;
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Xl declaracdo expressa de revogacdo de dispositivos implicitamente
revogados por normas posteriores;

X declaracdo expressa de revogacao de dispositivos de normas
temporarias cuja vigéncia tenha expirado ou cujos efeitos tenham se
exaurido no tempo.

Recomendacao:

e Pesquisar todos os atos administrativos normativos existentes sobre determinada
matéria, reunindo mesmo aqueles oriundos de autoridades emitentes diferentes.

e Escolher o texto-matriz para a consolidacao que deve constituir texto geral sobre o
assunto.

e Utilizar sempre o texto originalmente publicado nos canais oficiais (Boletim de
Servicos, SIGRH e Diario Oficial da Unido).

e Elaborar um quadro que associe o dispositivo consolidado com o texto original de
onde ele foi retirado.
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PRINCIPAIS REFERENCIAS

e Normas externas:

BRASIL. Decreto n°® 10.139, de 28 de novembro de 2019. Dispde a revisao e a
consolidacao dos atos normativos inferiores a decreto.

. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD).

. Decreto n® 9.191, de 1° de novembro de 2017. Estabelece as normas
e as diretrizes para elaboracao, redacao, alteracao, consolidacao e encaminhamento
de propostas de atos normativos ao Presidente da Republica pelos Ministros de
Estado.

. Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998. Dispde sobre a
elaboracao, a redacao, a alteracao e a consolidacao das leis, conforme determina o
paragrafo Unico do art. 59 da Constituicao Federal, e estabelece normas para a
consolidacao dos atos normativos que menciona.

e Boas praticas:

Presidéncia da Republica. MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA

REPUBLICA. 3a edicdo, 2018.

Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis. MANUAL PARA
ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS, versao 1.2, 2018.

Ministério da Justica e Seguranca Plblica. MANUAL DE ELABORACAO DE ATOS
NORMATIVOS NO MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA, 2017.

Senado Federal. MANUAL DE PADRONIZACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS
NORMATIVOS. Ed. preliminar, 2012.
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