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APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceard (IFCE) é uma das principais
instituicdes no contexto educacional do estado, e, para atender as demandas de seus alunos e da
comunidade, é necessdria uma constante modernizagao de sua administracao. A ado¢do do Manual
de Padronizagdo de Atos Normativos do IFCE é um reflexo desse compromisso.

A padronizacdo e a uniformizacdo da linguagem utilizada nos documentos normativos
internos do IFCE representam um avanco em nosso modelo de gestdo. Isso nos permite tracar um
caminho juridico seguro para o Instituto no presente e no futuro, considerando que atos normativos
com incorre¢Ges, em quaisquer niveis, podem acarretar prejuizos administrativos e financeiros.

Intentando-se a clareza e objetividade, buscou-se apresentar exemplos e diretrizes
relacionados a redacdo dos atos normativos internos, assim, o manual identifica aspectos como
estrutura, alteracao, retificacdo, anulacdo e publicacdo de atos normativos.

Esperamos que essa iniciativa contribua para aprimorar a producdo normativa do IFCE, que,
como qualquer érgao da administracao publica, deve pautar suas praticas gerenciais pelos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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INTRODUCAO

O "Manual de Padroniza¢do de Atos Normativos do IFCE" oferece uma estrutura organizada
e abrangente para a criagdo e revisao de documentos normativos na instituicao. Esse guia nao define
apenas as regras de formatagao, mas também orienta sobre a redagao clara, precisa e objetiva dos
atos, além de abordar os procedimentos relacionados a sua alteracdo, retificacdo e revogacdo. A
seguir, apresentamos uma visao geral dos principais tépicos abordados neste manual:

e ATOS NORMATIVOS: Sdo apresentados os atos normativos do IFCE e as etapas basicas da
elaboracdo de normativos;

e ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS: Sao delineadas diretrizes para a estrutura dos atos
normativos, incluindo a formatacao, a parte preliminar, a parte normativa e a parte final;

e ALTERACAO DE ATOS NORMATIVOS: Objetiva procedimentos e diretrizes a serem seguidos ao
realizar alteracdes em atos normativos ja existentes, garantindo a conformidade com as
regras condicionais;

e RETIFICACAO DE ATOS NORMATIVOS: Fornecer orienta¢des sobre a correcio de erros,
materiais ou omissdes em atos normativos publicados, garantindo a integridade dos
documentos normativos;

e REVOGACAO DE ATOS NORMATIVOS: Explica os procedimentos para a revogacdo de atos
normativos que ndo sdo mais aplicaveis, tornando o sistema normativo mais agil e
consistente;

e REDACAO: Destina-se a apresentacdo de aspectos imprescindiveis na elabora¢do do texto,
para garantir que os atos normativos sejam redigidos com clareza, precisdao, objetividade e
logicamente organizados, abordando aspectos linguisticos/gramaticais como uso de siglas,
grafia de numerais, datas e horas, bem como a remissdo a outros atos normativos.

Espera-se que os usudrios deste manual o utilizem como um recurso de referéncia constante,
facilitando o cumprimento das normas e promovendo a exceléncia na producdo de atos normativos.
Com isso, o IFCE estara consoante com as melhores praticas de gestdo normativa e garantira maior
qgualidade em seus processos institucionais.
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1. ATOS NORMATIVOS

De acordo com o Decreto n? 12.002, de 22 de abril de 2024 e com o Regimento Interno do
IFCE, os atos normativos do Instituto sdo esses:

| - instrugdes normativas e portarias - atos normativos editados por uma ou mais autoridades
singulares; e
Il - resolugdes - atos normativos editados por colegiados.

Foi definido, no ambito do IFCE, a utilizacdo de uma classificacdo denominada Portaria-
Normativas, para especificar as portarias com teor normativo.

Segundo as defini¢des do regimento interno do IFCE:

o Resolucdo é instrumento expedido pelo reitor em virtude de sua atribuicdo na qualidade de
presidente do Conselho Superior (Consup). A partir da promulgacdo da Resolucdo N2 120, de
16 de dezembro de 2019, do Conselho Superior, por delegacdo, o Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (Cepe) tem competéncia para emitir resolu¢des sobre temas no ambito
de sua atuagdo regimental.

e |Instrucdao Normativa é instrumento pelo qual as proé-reitorias e diretorias sistémicas, em
consequéncia de suas atribuicdes especificas, utilizam para esclarecer um assunto especifico
e estabelecer acbes técnicas e operacionais a serem seguidas por todas as unidades da rede.

e Portaria é instrumento pelo qual o reitor e os diretores-gerais dos campi, em razao de suas
respectivas atribuicdes, dispdem sobre a gestdao académica e administrativa.

Etapas da elaboragdo de normativos

A elaboragao do ato normativo demanda uma andlise prévia a elaboragdo, que consiste em
analisar o problema identificado e a solucdo a ser adotada. Portanto, O Anexo do Decreto n2 12.002,
de 22 de abril de 2024, contém questdes a serem avaliadas previamente a elaboragdo do ato
normativo e consiste em guia para auxiliar na andlise. Ressalta-se, que conforme a prépria norma, o
Anexo ndo devera ser formalmente preenchido.

Redigir um ato normativo exige conhecimentos aprofundados da matéria a que se propde
normatizar. Sendo assim, faz-se necessdria uma pesquisa de todas as normas vigentes na instituicao
e legislacdo pertinente sobre o assunto.

O levantamento da legislagdo permitird evitar também que os atos normativos do IFCE
conflitem com normas de graus superiores. De modo geral, as normas internas terao como finalidade
elucidar como se aplicam normas de maior grau.
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Na elaboracdo de propostas de normas, deverdo ser observadas as orientagdes dispostas
neste manual. Apds a conclusdo do conteludo, o texto devera ser encaminhado para a revisao
linguistica, revisdo de formatacdo e andlise juridica, ordenadamente.

A emissao e publicagao do ato normativo deverao observar a competéncia regimental para
isso. Sendo assim, apenas o reitor poderd emitir resolucdes, em virtude de sua atribuicdo na
gualidade de presidente do Conselho Superior (Consup) e do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo
(CEPE), apenas os pré-reitores e diretores sistémicos poderao emitir instru¢des normativas, e apenas
o reitor e os diretores-gerais dos campi, em razao de suas respectivas atribuicdes, poderdo emitir as
portarias normativas.

IMPORTANTE:

A Resolugao n? 120, de 16 de dezembro de 2019 delega poderes do Consup ao CEPE para

emitir resolugdes no ambito de sua atuacao.
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2. ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS

A Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, que foi regulamentada pelo Decreto
n2 12.002, de 22 de abril de 2024, estabelece as diretrizes para a elaboragao, redacgao, articulagao e
alteragdo de leis e outros atos normativos. O ato normativo segue uma estrutura composta por trés
partes fundamentais: a parte preliminar, a parte normativa e a parte final.

A parte preliminar compreende a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o enunciado do objeto
e a indicacdo do ambito de aplicacdo das disposicdes normativas.

A parte normativa engloba o conteldo substancial da norma, ou seja, o texto que trata das
regras relacionadas ao assunto regulado.

Na parte final, sdo apresentadas as disposicoes relativas a eficacia da norma, como medidas
de implementacao, disposicGes transitérias, a indicacdo de dados de vigéncia e a revogacao de outras
normas.

E importante ressaltar que um ato normativo deve disciplinar um Unico objeto e n3o pode
conter assuntos que ndo estejam diretamente relacionados a ele, a menos que haja ocultagao,
pertinéncia ou conexdo com o tema principal.

A sistematizacdo das normas, ou seja, a organizacdo dos atos normativos, observa uma
hierarquia basica:

Partes Livros Titulos Capitulos Secdes Subsegdes Artigos

J4 os artigos, podem conter:

Paragrafos Incisos Alineas Itens

IMPORTANTE:

Podera ser adotada a especificacdo tematica do conteudo de artigo ou de grupo de

artigos, mediante denominacdo grafada em letras minusculas e em negrito, alinhada a
esquerda, sem numeracgao, posicionada imediatamente antes do dispositivo ou do grupo de
dispositivos.
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Parte preliminar
» Epigrafe

A epigrafe indica a denominagdo do ato normativo, contendo:

= titulo designativo da espécie normativa;

= sigla oficial adotada no Sistema de Informagdes Organizacionais do Governo Federal
- SIORG:
a) do d6rgao;
b) daunidade administrativa da autoridade signataria, seguida da sigla do 6rgdo; ou
c) da unidade da autoridade signataria, seguida da sigla da unidade superior e da

sigla do érgao;
=" numeragao sequencial; e
= data de assinatura.

Todos esses elementos deverdo estar em caixa alta, sem negrito e centralizados.

Exemplo:

INSTRUCAO NORMATIVA PROAP/IFCE N2 18, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2023

Atencao!

Os atos normativos ndo conterdo enunciados iniciados pela expressao "considerando”,
nem explica¢Oes destinadas a justificar a edicdo do ato normativo.

—_—

> Ementa

A ementa é o resumo do assunto a ser tratado, portanto apresenta a sintese do tema central
do documento, explicitando, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto do ato normativo,
para possibilitar o conhecimento imediato do seu conteudo pelo leitor.

Sendo assim, o enunciado da ementa deve ser preciso e direto, estabelecido mediante uma
proposicdo afirmativa. A ementa deve ser compreensivel por si mesma, independentemente do texto
completo do ato normativo.

Exemplo:

Disciplina a observincia ao Instrumento de Padronizagdo dos
Procedimentos de Contratagdo - IPPC no ambito do Instituto Federal de
Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Ceara — IFCE.
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NAO POSSUEM EMENTA:

Portarias ou resolu¢cdes com atos de pessoal, ou seja, aquelas que se referem a agentes
publicos nominalmente identificados.

O art. 52 do Decreto n? 12.002, de 22 de abril de 2024 estabelece que a expressao "e da
outras providéncias" pode ser usada para substituir a mencdo expressa a temas do ato normativo
apenas nas seguintes situacoes: atos normativos de extensdo excepcional e com multiplicidade de
temas; e questdes pouco relevantes que estejam relacionadas com os demais temas expressos na
ementa.

> Predmbulo

J4 o predmbulo é a parte inicial do texto do ato normativo, em que ha a identificacdo da
autoridade emissora, a legislacdo que lhe d4 competéncia e, caso necessario, as consideracdes que
fundamentam a expedicdao do ato normativo, a ordem de execuc¢do, o enunciado do objeto e a
indicacdo do ambito de aplicacdo da norma.

A denominacgdo da autoridade deve ser completa e sem abreviagdes, grafada em caixa alta
e negrito, precedida do artigo definido adequado e alinhada a margem esquerda. O fundamento de
validade indica o dispositivo legal especifico da competéncia para a emissdo do ato normativo e deve
ser separado por virgula da denominac¢do do autor. A ordem de execugdo consiste na palavra grafada
em caixa alta e negrito e seguida de dois-pontos.

Exemplo:

0 PR()—REI'_I‘OR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA - IFCE no uso de suas
atribuigdes que lhe confere o art. 30, inciso XVI, do Regimento Geral do IFCE,

RESOLVE:

> Objeto e Ambito de Aplicagéo

O primeiro artigo do texto do ato normativo deve indicar, como regra geral, o seu objeto e
0 seu ambito de aplicagao.

Atencéo:
O texto do primeiro artigo do ato normativo ndo formara locu¢cdo com o verbo constante na
ordem de execucdo nem sera iniciado com verbo no infinitivo impessoal.
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Deve-se evitar a edicdo de ato normativo de cardter independente quando existir ato
normativo em vigor que trate da mesma matéria. Nesse caso, os novos dispositivos devem ser
incluidos no texto do ato normativo em vigor.

Desta forma, o ato normativo deve ter somente um objeto e ndo deve abordar assuntos que
sejam alheios ao objeto que visa regular e que ndo estejam relacionados a ele por afinidade,
pertinéncia ou conexao.

Parte normativa

A parte normativa compreende o texto das normas de conteldo substantivo relacionadas
com a matéria regulada.

O texto normativo tem como unidade basica para apresentacdao de assuntos o artigo,
indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada
de ponto, a partir do décimo artigo.

Os artigos desdobrar-se-do em pardgrafos ou em incisos; os paragrafos em incisos, os incisos
em alineas e as alineas em itens.

Os paragrafos serdo representados pelo sinal grafico “§”, seguido de numeracao ordinal até
o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo paragrafo, utilizando-se, quando
existente apenas um, a expressao “Paragrafo Unico”, seguida de ponto e separada do texto por dois
espagos em branco.

Enquanto o artigo é a unidade basica para apresentacdo de um assunto em um texto
normativo, os pardgrafos, de forma geral, explicam ou modificam o disposto no artigo. Deve-se
expressar por meio dos paragrafos apenas os aspectos complementares a norma enunciada no caput
do artigo e as exce¢des a regra por ela estabelecida.

Os incisos desdobram o assunto que ndao pode ser condensado no préprio artigo ou
paragrafo e sdo expressos em algarismo romano, enquanto as alineas, indicadas por letras minusculas
seguidas por parénteses, sdo o desdobramento dos incisos. E as alineas podem ser desdobradas em
itens, os quais sdo representados por algarismos arabicos.

A imagem abaixo apresenta os desdobramentos possiveis dos artigos, além de conter
orientacdes sobre a estrutura e forma do texto normativo.
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Art. 22 A indicagdo de artigo sera separada do texto por um espago em branco. sem tragos ou outros sinais.

§ 120 texto de artigo inicia-se sempre por maiuscula e termina por ponto. salvo nos casos em que contiver incisos. quando devera terminar por dois-pontos:

I - os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos romanos seguidos de hifen. ¢ iniciados por letra minuscula. a menos que a primeira palavra seja nome proprio:
II - ao final. os incisos sdo pontuados com ponto-e-virgula. exceto o Gltimo. que se encerra em ponto:

III - aquele que contiver desdobramento em alineas. enecerra-se em dois-pontos:

a) as alineas ou letras de um inciso deverdo ser grafadas com a letra miniscula correspondente. seguida de paréntese: "a)". "b)". etc.:

b)caso necessario, a alinea podera ser desdobrada em numeros. neste caso. enecerra-se com dois-pontos:

1. os niimeros que correspondem ao desdobramento de alineas deverdo ser grafados em algarismos arabicos. seguidos de ponto ("1.", "2.", etc.):

2. o texto dos numeros e das alineas micia-se por minuscula e termina em ponto-e-virgula. salvo o utlimo. que se deve encerrar por ponto.

§ 22 O paragrafo tnico de artigo deve ser designado pela expressido "Paragrafo inico”. seguida de ponto.

Disponivel em: https://www.planalto.gov.br

Parte final

A parte final compreende as disposicdes pertinentes as medidas necessdrias a
implementacdo das normas de conteludo substantivo, as disposicGes transitdrias, se for o caso, a
cldusula de vigéncia, a clausula de revogacao, quando couber, e fecho. Veremos mais sobre revogacao
no capitulo que trata da alteracdo de atos normativos. A seguir apresentamos como elaborar a
cladusula de vigéncia e o fecho.

» Clausula de Vigéncia

A cldusula de vigéncia corresponde a data de entrada em vigor do ato normativo. O Decreto
N2 12.002 de 22 de abril de 2024 estabelece em seu art. 16 que:

“Art. 18. A cldusula de vigéncia indicara a data de entrada em vigor do ato normativo da
seguinte forma:

| - "[nimero cardinal por extenso] dias apds a data de sua publicacdo";

Il - "no [nimero ordinal por extenso] dia do [nimero ordinal por extenso] més subsequente
ao de sua publicacdo";

Il - "em [data por extenso]"; ou
IV - "na data de sua publicacao",
guando nao houver previsao de vacatio legis.

Pardgrafo Unico. Alternativamente ao disposto no caput, a cldusula de vigéncia podera ser
estabelecida em dias Uteis, semanas, meses ou anos, contados da data de publicacdo do ato
normativo.

Exemplo:

13
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Art. 72 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicac¢do.

> Fecho

O fecho com o nome das autoridades signatdrias, separado do texto por uma linha em
branco.

Exemplo:

Art. 29 Estabelecer gue esta Resolucao entra em vigor a partir de sua
publicacao no Boletim de Servicos.

JOSE WALLY MENDONCA MENEZES
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3. ALTERAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

Normatizada pela Lei Complementar n2 95, de 1998 e pelo Decreto n? 12.002, de 2024, a
alteragdo de atos normativos da nova redagdo ao texto de um artigo ou qualquer uma de suas partes
integrantes (paragrafos, incisos, alineas etc.) ou dos agrupamentos de artigos. Dessa forma o art. 13
do Decreto n? 12.002, de 2024, diz que a alteracao de ato normativo pode ser feita mediante:

» Edicdo de nova norma vigente, por meio da “reproducdo integral em um sdé texto,

III

guando se tratar de alteracdo substancial”. Refere-se a alteracdao que modifica muitos
dispositivos do ato alterado, o que justifica a sua revogacao total e edicdo de um novo
ato.

= Revogagdo parcial, em que o ato alterador revoga dispositivos do ato alterado, sem
interromper sua vigéncia.

= Alteracdo, supressdo ou acréscimo de dispositivo ou de anexo.

A alteracdo do texto de um ato normativo normalmente é feita por outro ato da mesma
espécie, ou seja, as alteracdes em Resolucdes devem ser realizadas pela emissdo de uma nova
Resolugdo, assim como nos casos de Portarias e Instru¢des Normativas.

Quando ha substituicdo, supressdao ou acréscimo de dispositivo, o ato normativo a ser
alterado devera ser mencionado pelo titulo designativo da espécie normativa e pela sua data de
promulgacdo, seguidos da expressdao “passa a vigorar com as seguintes alteragdes”, sem
especificacdo dos artigos ou subdivisdes de artigo a serem acrescidos ou alterados.

Exemplo:

alteragdes: [...]”

“Art. 12 O Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, passa a vigorar com as seguintes

Além disso, conforme o artigo 14 do Decreto n? 12.002, de 2024, a alteracdao de ato
normativo deverd observar algumas normas como:

= O texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito entre aspas, seguido da
indicacdo de nova redacao, representada pela expressdo “(NR)”;

= A expressao “revogado”, ou outra equivalente, ndo sera incluida no corpo da nova
redacao;

= Arenumeracdo de paragrafo ou de artigo é vedada;

= A renumeracdo de incisos e de unidades inferiores a incisos é permitida se for
inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia ou o uso da sistematica
estabelecida no paragrafo unico.

Quando a modificacdo ocorre em apenas uma parte do dispositivo, deve-se usar linhas
pontilhadas para indicar a omissao do texto nao modificado. Por exemplo, ao modificar-se o
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paragrafo de um artigo, usa-se a linha pontilhada para omitir o caput e os demais paragrafos nao
modificados, se houver.

A linha pontilhada sera inserida logo apds a identificacdo da parte do dispositivo a ser
omitida. Usa-se ainda uma linha pontilhada ao final do dispositivo se o artigo modificado ndo encerrar
no texto alterado.

O Decreto n? 12.002, de 2024, ainda estabelece as seguintes regras para o uso de linha
pontilhada:

®" no caso de manutencdo do texto do caput, a linha pontilhada empregada serd precedida
da indicacdo do artigo a que se refere;

®" no caso de manutencdo do texto do caput e do dispositivo subsequente, duas linhas
pontilhadas serdao empregadas e a primeira linha sera precedida da indicagdo do artigo a
que se refere;

® no caso de alteracdo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo,
a linha pontilhada empregada sera precedida da indicacdo do dispositivo a que se refere;

= ainexisténcia de linha pontilhada n3do dispensara a revogacao expressa de paragrafo; e

= se o artigo modificado ndo encerrar no texto alterado, usa-se uma linha pontilhada ao
final do dispositivo.

Exemplo:

Texto original da Instrugao Normativa RFB n2 1500 de 29 de outubro de 2014:

“Art. 29. No caso de pagamento de férias, inclusive as pagas em dobro, observado o
disposto nos incisos V, VII, VI, IX e X do caput e § 12 do art. 62, a base de cdlculo corresponde ao

salario relativo ao més de férias, acrescido, conforme o caso, de 1/3 (um terco) do seu valor.

§ 12 O calculo do imposto deve ser efetuado em separado de qualquer outro rendimento
pago no més, inclusive no caso de férias indenizadas, ainda que proporcionais, pagas em rescisao

de contrato de trabalho.

§ 22 O valor da diferenca de férias decorrente de reajuste salarial em més posterior deve

ser tributado em separado, no més do pagamento.

§ 32 Na determinacdo da base de cdlculo podem ser efetuadas as deducgdes previstas no

art. 52, desde que correspondentes as férias.
§ 42 Na DAA, as férias devem ser tributadas em conjunto com os demais rendimentos.”

Texto da Instrugdo Normativa RFB n2 2141 de 22 de maio de 2023 que altera a Instrucdo
Normativa RFB n2 1500 de 29 de outubro de 2014:
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§ 52 Alternativamente as dedugdes a que se refere o § 32, a fonte pagadora utilizara
desconto simplificado mensal, correspondente a 25% (vinte e cinco por cento) do valor maximo da
faixa com aliquota de 0% (zero por cento) da tabela progressiva mensal, caso seja mais benéfico ao

contribuinte, dispensadas a comprovacgao da despesa e a indicagao de sua espécie." (NR)

No exemplo acima, a primeira linha pontilhada, que se encontra do lado do art. 29, significa
gue o texto do caput do artigo serd mantido. J4 a segunda linha pontilhada indica que os demais
dispositivos existentes entre o caput do artigo 29 e o pardgrafo 52 ndo foram alterados.

Na hipdtese de inclusdo de um novo dispositivo, deve-se realizar a correta numeracao,
utilizando-se o mesmo numero do dispositivo (artigo ou outra unidade) imediatamente anterior
seguido de letras maiusculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem suficientes para identificar
os acréscimos (Ex: art. 20-A, art. 20-B, etc.). Por exemplo, havendo a necessidade de inclusdo de um
artigo entre os artigos 20 e 21 da norma original, deve-se incluir o novo dispositivo numerando-o
como “Art. 20-A”.

Vale salientar que é vedado o aproveitamento do niumero de dispositivos revogados. Neste
caso, o ato normativo alterado deve manter essa indicacdo, seguida da expressao ‘revogado’.

Deve-se preferir modificacdo da redacdo de dispositivos ja em vigor a inser¢cdao de novos
dispositivos. E também deve-se verificar, na norma vigente, qual é a melhor parte do dispositivo a ser
alterado para efetuar a modificacdo, a fim de preservar ao maximo a estrutura e a ordem légica da
norma objeto da alteracao.

Exemplo:

Texto original do Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019:
“Art. 32 As portarias e as resolucdes terdo numeracdo sequencial em continuidade as séries em
curso quando da entrada em vigor deste Decreto.

§ 12 Na hipédtese de fusdo ou de divisdo de drgaos, entidades ou unidades administrativas,
sera admitido reiniciar a sequéncia numérica ou adotar a sequéncia de um dos 6rgdos, entidades
ou unidades administrativas de origem.

§ 22 A mera alteracdo de érgdo ou entidade de vinculacdo da unidade administrativa ndo
acarretara reinicio da sequéncia numérica.”

Texto do Decreto n? 10.437, de 22 de julho de 2020 que altera o Decreto n? 10.139, de 28
de novembro de 2019:
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“Art. 12 O Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, passa a vigorar com as seguintes

alteragdes:

"Art. 32 As portarias, as resolucdes e as instrucdes normativas terdo numeracao
sequencial em continuidade as séries em curso quando da entrada em vigor deste Decreto.

§ 32 As portarias de pessoal terdo numeragao sequencial distinta, que se reiniciara a
cada ano, e ndo conterdo ementa."(NR).

Art. 32-A. Os atos normativos inferiores a decreto seguirdo os padrdes de estrutura,
articulacao, redacao e formatacao estabelecidos no Decreto n29.191, de 12 de novembro de 2017."
(NR)

Art. 32-B A epigrafe dos atos normativos inferiores a decreto serd constituida pelos
seguintes elementos, nesta ordem:

| - titulo designativo da espécie normativa;

Il - sigla:

a) do 6rgdo ou da entidade; ou

b) da unidade da autoridade signatdria, seguida da sigla do érgdo ou da entidade a que
se vincula; ou

c) da unidade imediata da autoridade signataria, seguida da sigla da unidade superior
daquela autoridade, e da sigla do érgdo ou da entidade a que se vinculam;

Il - numeracdo sequencial, observado o disposto no art. 39; e

IV - data de assinatura.

Paragrafo unico. As siglas empregadas serdo aquelas utilizadas no Sistema de
Informagdes Organizacionais do Governo Federal - SIORG." (NR)

No exemplo acima, o ato alterador indica que, no Decreto n? 10.139, de 2019, o caput do
art. 32 passou por mudanca de redagao, os §§ 12 e 22 do mesmo artigo ndo foram alterados, haja
vista a colocacdo de linha pontilhada, e ainda houve o acréscimo do § 39, tendo em vista ndo constar
no texto do ato alterado. Além disso, no ato alterador, verifica-se o acréscimo ao ato alterado dos
artigos 39-A e 39-B, cujas ideias o legislador deve ter considerado semelhantes ao disposto no art. 39,
de modo que assim procedeu a fim de preservar ao maximo a estrutura e a ordem légica da norma
objeto da alteracao.
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4. RETIFICACAO DE ATOS NORMATIVOS

A retificacdo deve ser providenciada pelo 6rgao que propds o ato a ser retificado, porém nao
é assinada. E feita em uma folha com a o Brasdo da Republica. O titulo “RETIFICACAQ”, em negrito,
centralizado e com letras maiusculas, e a identificacdo do ato a ser retificado, em letras maiusculas e
margem justificada, constardo apenas da primeira folha da retificacao.

Ela é introduzida pelas expressdes “Onde se 1é:” e “Leia-se:” (ambas em negrito), a esquerda
da pdgina, e o texto é posicionado com recuo de 2,5 cm.

Exemplo:

Boletim de Servicos Eletrénico em
22/09/2020

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
Rua Jorge Dumar, 1703 - Bairro Jardim Ameérica - CEP 60410-426 - Fortaleza - CE - www.ifce.edu.br

RETIFICACAO DA INSTRUCAO NORMATIVA N2 4/2020

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO, no uso de suas
atribuigcdes, que |lhe confere o § 5° do art. 87 do Regimento Geral, em conjunto com
a com a Diretoria de Administracao e Coordenadoria de Contratos, torna publica a
retificacao da Instrucao Normativa n? 04/2020, conforme indicado abaixo:

No item Art. 82, Paragrafo Unico,onde se lé:

Paragrafo Unico - Para que o servico possa ser caracterizado como continuo é
necessario que os incisos I, Il e Ill do Art. 72 sejam atendidos conjuntamente.

Leia-se:

Paragrafo Unico - Para que o servico possa ser caracterizado como continuo é
necessario que os incisos I, Il e Ill do Art. 82 sejam atendidos conjuntamente.
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5. REVOGAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

Revogacdo é a extincdo do ato normativo ou de parte dele, realizada por ato normativo
posterior por razdes de conveniéncia e oportunidade. Considera-se revogado um ato normativo a
partir da data em que o ato revogador entrar em vigor. Sendo assim, a diferenca de anulagdo e
revogacao esta relacionada aos seus efeitos: os efeitos da revogacdo tém inicio, em regra, a partir da
data de publicacdo do ato revogador e os da anulagdo retroagem a data de publicacdo do ato anulado.
Em regra, os atos normativos permanecem vigentes até que outro ato o revogue.

Ha duas espécies de revogacao: a Ab-rogacdo e a derrogacdo. Ab-rogacdo é a revogacgao
total, isto é, a supressao total de ato normativo. Ja a derrogacao trata-se da revogacao parcial, ou
seja, a supressao de dispositivos de ato normativo, de forma que os dispositivos ndo atingidos
continuam vigentes.

O ato normativo posterior revoga o ato normativo anterior, ou parte dele, quando: (i)
expressamente o declarar; (ii) quando for com ele incompativel; ou (iii) quando regular inteiramente
a matéria de que tratava o ato normativo anterior.

A revogacao pode ser expressa ou tacita. A revogacdo expressa ou direta é aquela em que o
ato normativo revogador declara expressamente a norma ou os dispositivos que serdo por ele
revogados. A revogacdo tacita ou indireta ocorre quando o ato normativo novo é incompativel com
o antigo, contrariando-o de forma absoluta, ou quando o ato normativo regula inteiramente a
matéria de que tratava o anterior.

A cldusula de revogacao devera ser especifica, enumerando, expressamente, o ato, ou atos,
ou parte do ato que ficam revogados. A clausula de revogacdo devera ser subdividida em incisos
guando se tratar de mais de um ato normativo ou de dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato
normativo.

Quando o ato revoga um artigo de outra norma, também sdo revogados seus paragrafos,
incisos e alineas, e, se 0 ato revoga um paragrafo, também sdo revogados seus incisos; e assim em
diante.

Exemplo:

Texto do Decreto n? 10.437, de 22 de julho de 2020 que altera o Decreto n? 10.139, de 28
de novembro de 2019, que dispde sobre a revisdo e a consolidacdo dos atos normativos inferiores
a decreto, e o Decreto n2 9.215, de 29 de novembro de 2017, que dispde sobre a publicacdo do
Didrio Oficial da Uniao:

Art. 32 Ficam revogados os seguintes dispositivos:
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| - do Decreto n? 10.139, de 2019:

a) o paragrafo Unico do art. 29;

b) o paragrafo unico do art. 15; e

c)oart. 20; e

Il - do Decreto n29.215, de 2017: o pardgrafo Unico do art. 11.

A revogacao, do exemplo acima, trata-se de uma derrogacao, pois o Decreto n2 10.437, de
22 dejulho de 2020, somente revogou alguns dispositivos do Decreto n?2 10.139 de 2019 e do Decreto
n2 9.215 de 2017 nao atingindo os demais. No exemplo, também pode-se verificar que a revogacao
em comento é expressa, ou seja, o ato normativo revogador declara expressamente os dispositivos
gue serao por ele revogados.

Exemplo:

Boletim de Servigos Eletronico em 06/07/2023

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
Rua Jorge Dumar, 1703 - Bairro Jardim América - CEP 60410-426 - Fortaleza - CE - www.ifce.edu.br

PORTARIA NORMATIVA N° 56/GABR/REITORIA, DE 19 DE JUNHO DE 2023

Aprova o Codigo de Etica e Conduta dos Agentes de Contratagio, Gestores e Fiscais de Contratos do IFCE.

O Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara, nomeado pelo Decreto Presidencial de 1° de fevereiro de 2021,
publicado no Didrio Oficial da Unido em 02 de fevereiro de 2021, no uso de suas atribuigcdes legais e regimentais, com fundamento no art. 8°, §3 da Lei n°
14.133/2021, e considerando o que consta no Processo n°® 23255.006068/2022-20, resolve:

Art. 1° Aprovar o Cédigo de Etica e Conduta dos Agentes de Contratagiio, Gestores e Fiscais de Contratos do IFCE, nos termos do Anexo
desta Portaria.

Art, 2° Revogar a Portaria Normativa n° 48/GABR/REITORIA, de 06 de junho de 2023(Boletim de Servigos Eletronico em 06/06/2023),

A revogacgao do exemplo acima trata-se de uma Ab-rogagao, pois a Portaria Normativa n2
56/GABR/REITORIA, de 19 de junho de 2023 revoga a Portaria Normativa n? 48/GABR/REITORIA, de
06 de junho de 2023 em sua totalidade. Tal revogagao também é expressa, ou seja, o ato normativo
revogador declara expressamente o ato administrativo que serdo por ele revogados.
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Exemplo:

Texto do Decreto n? 11.077, de 20 de maio de 2022 que Declara a revogacao, para os fins
do disposto no art. 16 da Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, de decretos
normativos:

Art. 12 Fica declarada a revogacgao do:

| - Decreto n2 10.277, de 16 de marcgo de 2020;
Il - Decreto n? 10.282, de 20 de marc¢o de 2020;
Il - Decreto n? 10.284, de 20 de mar¢o de 2020;
IV - Decreto n? 10.288, de 22 de marco de 2020;

A revogacdo do exemplo acima trata-se de uma Ab-rogacdo, pois o Decreto n? 11.077/2022
revoga os atos administrativos mencionados por ele em sua totalidade. Tal revogacdao também é
expressa, ou seja, o ato normativo revogador declara expressamente os atos administrativos que
serao por ele revogados.

Clausula de Revogagdo

A clausula revogatéria apresenta de forma expressa, no penultimo artigo do texto
normativo, os atos ou as partes dos atos que, em face do novo regulamento, ficam revogados. Nao
deverd ser usada a expressao “revogam-se as disposicdes em contrario”. Caso ndo haja a revogacao
de nenhum dispositivo normativo, o ato normativo nao possuira clausula revogatoria.

Quando se tratar de mais de um ato normativo ou de dispositivos ndao sucessivos de um
mesmo ato normativo, a clausula de revogacao sera subdividida em incisos. Na hipdtese de revogacao
de ato normativo alterado por norma posterior, a revogacdo expressa incluird os dispositivos
constantes da norma alteradora.

Exemplo:

Texto do Decreto n? 10.437, de 22 de julho de 2020 que altera o Decreto n? 10.139, de 28
de novembro de 2019:

Art. 32 Ficam revogados os seqguintes dispositivos:
| - do Decreto n® 10.139, de 2019:

a) o pardgrafo unico do art. 29;

b) o pardgrafo unico do art. 15; e
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c)oart. 20; e

Il - do Decreto n?9.215, de 2017: o pardgrafo tnico do art. 11.
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6. ANULACAO DE ATOS NORMATIVOS

A anulacdo é a extingdo do ato normativo por razdes de ilegalidade e ilegitimidade, ou seja,
guando ha desrespeito ou afronta aos requisitos vinculados do ato administrativo como o desvio ou
o excesso de poder, o desvio de finalidade e a inobservancia das normas e dos principios gerais do
Direito. Diferente da revogacdo, a anulacdo produz efeitos retroativos, ou seja, uma vez que se
identifica um vicio insanavel de legalidade ou legitimidade, o ato deve ser anulado, retroagindo seus
efeitos ao momento da pratica do ato. Dessa forma, todos os efeitos produzidos pelo ato devem ser
desconstituidos, resguardados os efeitos ja produzidos em relagdo aos terceiros de boa-fé.

Exemplo:

Boletim de Servigos Eletronico em 08/08/2023

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
PORTARIA NORMATIVA N° 75/GABR/REITORIA, DE 04 DE AGOSTO DE 2023

Tornar sem efeito a Portaria Normativa n° 60/GABR/REITORIA, de 27 de junho de 2023.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA, nomeado pelo Decreto
Presidencial de 1° de fevereiro de 2021, publicado no Diario Oficial da Unido em 02 de fevereiro de 2021, no uso de suas atribuigdes legais ¢ regimentais,
considerando a estrutura organizacional da Reitoria, implementada pela Portaria n®267/GR, de 6 de margo de 2013, e alteragdes posteriores, e tendo em vista
o constante nos autos do Processo n° 23255.002369/2023-65, resolve:

Tornar sem efeito a Portaria Normativa n® 60/GABR/REITORIA, de 27 de junho de 2023, publicada no Boletim de Servigos em 27/06/2023.
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7. PUBLICACAO DE ATOS NORMATIVOS

O meio oficial de publicacdo dos atos normativos, no ambito do IFCE, é o Boletim de Servicos
Eletrénico. A publicagdo nesse boletim é requisito de validade para qualquer ato normativo emitido.
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8. REDACAO

Os atos normativos institucionais, por se revestirem principalmente do cardter publico, ndo
podem prescindir da linguagem em nivel adequado para alcangar seu maior propdsito: comunicar de
forma clara, precisa e objetiva. Dessa forma, convém lembrar o conceito de cada um desses atributos.

CLAREZA

Qualidade basilar de qualquer texto, e mais ainda de textos oficiais, define-se como sendo a
caracteristica que viabiliza imediatamente a compreensao do leitor, porque diz respeito a maneira
com que algo é escrito e que facilita o entendimento da mensagem pelo destinatario. Qualquer
indicio que impossibilite ou dificulte essa compreensao é inconcebivel, principalmente em textos
normativos, pois estes requerem agdes corretas da parte de quem o deve observar. Como esperar
gue se cumpram requisitos estabelecidos quando ndo é possivel compreender o que foi exigido? Para
a obtencdo da clareza na mensagem, concorrem diversos fatores e acdes, notadamente, quanto ao
uso eficaz e eficiente da linguagem. Eis algumas orientacdes (ver Decreto N2 12.002, de 22 de abril
de 2024):

= usar palavras e expressoes simples, em sentido literal e ndo figurado. Nada de expressées
vagas. A excecdo fica por conta de termos técnicos (especificos e necessarios em
determinadas areas);

= usar frases curtas, estruturadas de forma direta, sem clichés ou adjetivos em demasia.
Se perceber que o trecho esta longo ou truncado, desmembra-lo em periodos curtos;

= evitar textos com duplo sentido. Cuidado com as ambiguidades;

= uniformizar tempo verbal e padronizar as pessoas do discurso;

= evitar regionalismos e neologismos;

= usar a pontuacdo adequada;

= usar palavras ou expressdes de outro idioma apenas quando ndo houver correspondente
em lingua materna (nesse caso, usar itdlico).

PRECISAO

Complementar a clareza, caracteriza-se por uma escolha criteriosa de palavras e expressoes
para estabelecer com exatiddo uma ideia ou pensamento. Evita-se, portanto, o uso de muitos
sinbnimos na tentativa de expressar uma ideia. Em outras palavras, vai-se direto ao ponto.

E fundamental reler o texto redigido com olhar atento e analisando como se fosse o préprio
leitor, procurando entender o que ali foi registrado. Na verdade, o que parece 6bvio para quem redige
pode ndo ser para os leitores. A permanéncia de obscuridade em textos decorre principalmente da
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falta de uma leitura cuidadosa apds a redagdo. E, com certeza, releituras possibilitam a percepgao de
equivocos e viabilizam as revisdes e correcdes pertinentes. E necessario explicitar, desenvolver
periodos de forma sucinta, sem rodeios, esclarecer termos técnicos, significado de siglas e
abreviacbes, além de conceitos especificos de algumas dareas. Assim, é pertinente listar a seguir
algumas orientagdes sobre aspectos que tornam os textos claros, objetivos e concisos,
potencialmente capazes de alcangar seus propdsitos.

» Uso de sigla ou acrénimo

Eis o sentido de sigla: é o uso das letras inicias de um conjunto de palavras para formar sua
abreviatura, com o objetivo de dar mais agilidade ao falar e ao escrever. Pode ser usada apenas a
letra inicial da palavra e, nesse caso, a sigla é escrita toda maiuscula (ONU, IFCE, UFC, FGTS, CLT), ou
pode ser usada mais de uma das letras que formam a palavra (FUNAI, Petrobras, Senac, Senai, Inepro,
Proap, Proext), casos em que a sigla poderd ser escrita toda mailscula ou com apenas a inicial
maiuscula. Ao redigir o texto, é necessario padronizar o uso das siglas desde o inicio.

Acronimo se refere ao uso de uma sigla que pode ser lida como uma nova palavra e ndo letra
a letra. Ex.: ONU, FAB, FIFA etc.

Convém atentar para as seguintes orientagdes do Decreto N2 12.002, de 22 de abril de 2024:

e) quanto ao uso de sigla ou acrénimo:

1. ndo utilizar para designar 6rgdos da administracdo publica direta;

2. para entidades da administracdo publica indireta, utilizar apenas se previsto em lei;

3. ndo utilizar para designar ato normativo;

4. usar para designar colegiado, politica publica, projeto, programa ou sistema apenas se
previstos em lei ou no ato normativo que os instituiu;

5. ndo estabelecer novos usos para siglas ou acronimos preexistentes;

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

7. na primeira mencao, utilizar acompanhado da explicitacdo de seu significado.
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» Grafia de numerais

Os numeros devem ser grafados das seguintes formas: em algarismos ardbicos nas
referéncias a datas e numeracdo de ato normativo; em algarismos arabicos seguidos de sua indicacao
por extenso entre parénteses nas referéncias a niumeros decimais e fracionarios, percentuais e
valores monetarios; e por extenso nas demais referéncias.

A regra geral é escrever em algarismos os cardinais e ordinais até mil, que utilizam duas ou
mais palavras e, por extenso, os numerais que sdo expressos com uma palavra:

= Havia 98 pessoas na festa; apenas trés eram negras;
= 20 mil, 60 milhdes.

As classes se separam por ponto, exceto em anos e enderegos:

= 242.542.457.120;
= No ano de 2024;
= Av. Ceara, 1298, apart. 1652, Caixa postal 36456, CEP 61610-900.

Quando escrevemos o quantitativo de forma resumida, usamos a virgula para separar casas:

= 2,7 milhdes de reais (correto V);

= 2.7 milhBes (errado X);

= 1,250 bilhdo de ddlares (correto V);
= 1.250 bilhdo (errado X).

N3o devemos por um zero antes de numeros formados por um Unico algarismo:

= 1/5/04 (correto V);

= 01/05/04 (errado X);
= RS 7 mil (correto V);
= RS 07 mil (errado X).

Excecdo: Formularios, uso técnico estabelecido e os consagrados pelo uso.

Ex.: resultados de loteria (02-05-08-32-46-49) e numeracgao de processos e assemelhados (fls. 03 a
08).

O que devemos observar na escrita dos numerais por extenso:

= usamos E entre centenas, dezenas e unidades: 126 = cento e vinte e seis; 332 =
trezentos e trinta e dois;
= sése usao “e” entre milhar e centenas quando o numero terminar numa centena. Se

N

terminar em dezena ou unidade, ndo se usa o “e” nem virgula: 2.200 = dois mil e
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duzentos; 3.102 = trés mil cento e dois; 400.600 = quatrocentos mil e seiscentos;
500.202 = quinhentos mil duzentos e dois;

= usa-se E entre milhar e dezena e entre milhar e unidade: 1.022 = mil e vinte e dois;
1.001 = mil e um;

= nos nimeros muito grandes, ndo se usa “e” entre as classes, que devem ser separadas
por virgula. Os grupos de trés algarismos, separamos por virgula: 153.546.876.232 =
cento e cinquenta e trés bilhGes, quinhentos e quarenta e seis milhdes, oitocentos e
setenta e seis mil, duzentos e trinta e dois.

Concordancia: milhao, bilhdo, trilhdo, etc., e milhar sdo masculinos. O numeral que se junta
a mil concorda com o referente:

= Entre os dois milhGes/Entre os milhares/Entre os milhGes de eleitoras, poucas votaram
em mulheres;
=  Entre os dois mil eleitores... ; Entre as duas mil eleitoras...

N3do devemos iniciar periodo com nimeros, exceto em casos inevitaveis:

= 1984 é uma obra de George Orwell (correto V);

= 1985 foi um ano... (errado X);

= (O anode 2022 foi marcante para a historia da democracia brasileira (correto v);
= Receberam o bénus 26,9% dos servidores (correto v);

"  26,9% dos servidores receberam o bénus (errado X).

» Grdfia de datas

No que respeita a grafia de datas em um documento, é esta a orientagao:

Informacao de local - registrar o nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido
de virgula; porém, ndo se utiliza a sigla da unidade da federacdo depois do nome da cidade, a ndo ser
gue se trate de cidades homoénimas, para indicar exatamente de qual cidade se trata. Exemplos:

= Cascavel/CE; Cascavel/PR (correto V);
* Fortaleza/CE (erradoX);

= Fortaleza, 12 de fevereiro (correto V).

Dia do més - se for o primeiro dia do més, é usado o ordinal. Ex.: 12 de janeiro; numeracao
cardinal para os demais dias do més. Nao se utiliza zero a esquerda do nimero que indica o dia do
més. Exemplos:

= 12de janeiro (Correto V);
= 06 de setembro (errado X);
= 6 de setembro (correto V).
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Nome do més - nunca escrever com inicial mailuscula; essa é a pratica em inglés. Exemplos:

= 17 de Janeiro (errado X);
= 17 de janeiro (correto V).

Pontuacado - coloca-se ponto-final depois da data. Exemplo:

= Fortaleza, 15 de janeiro de 2024. (correto V).

» Grdfia de horas

Ao grafarmos as horas é preciso observar o que se segue:

= N3o usamos ponto final nem S indicativo de plural nem espaco entre o nimero e o
simbolo. Simbolos a usar: horas = h; minutos = min; segundos =s;

= Ao mencionarmos apenas as horas, ndo usamos o simbolo, mas a palavra hora(s), por
extenso;

= Ao mencionarmos horas e minutos, usamos o simbolo de horas mas ndo o de minutos;

= Ao mencionarmos horas, minutos e segundos, usamos simbolos de horas e minutos,
mas ndo o de segundos.

Exemplos:

= (O evento sera realizado as 17 horas;
= Areunido teve inicio as 15h30;
= O por do sol estd previsto para as 17h25min40.

Observacoes:

Quando fizermos referéncia ao periodo de tempo e nao a hora, ndo usaremos o simbolo,
mas as palavras hora(s), minuto(s), segundo(s), por extenso, seguindo as regras para a grafia
dos numeros. Exemplos: O show durou quatro horas e vinte minutos. A reunido se estendeu

por trés horas. As vendas promocionais encerrardao em 24 horas. O eclipse comecou as
14h30min25 e durou 56 segundos.

Devemos seguir as instrugdes acima na linguagem formal escrita, mesmo que, na leitura, ndo
aconteca conforme a grafia: Ex.: A reunido terminou as 13h30 (na leitura: as treze horas e
trinta minutos; as treze e trinta).
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Ordem ldgica

Para a obtencdo de ordem ldgica, o escritor devera observar as seguintes normas:

reunir sob as categorias de agregacdo - subsecao, se¢do, capitulo, titulo e livro - apenas as disposi¢des relacionadas
com o objeto da lei;

‘ restringir o contetido de cada artigo da norma a um Uinico assunto ou principio;

. restringir o texto do dispositivo a apenas um periodo;

expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares a norma enunciada no caput do artigo e as
excecdes a regra por este estabelecida;

. promover as discriminagdes e enumeracgoes por meio dos incisos, alineas e itens.

Regras gerais de formatagdo

v Palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas em itélico;

v" A numeracdo do artigo é separada do texto por dois espacos em branco, sem tracos ou outros
sinais;

v' 0 texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos;

v' 0 pardgrafo Unico é indicado pela express3o "Pardgrafo Unico", seguida de ponto e separada
do texto por dois espagos em branco;

v' Os paragrafos s3o indicados pelo simbolo "§", seguido de numeracio:

o ordinal até o nono paragrafo;
o cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo paragrafo.

v" A numeracdo do paragrafo é separada do texto por dois espacos em branco, sem tracos ou
outros sinais;

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

v" Os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e
do texto por um espaco em branco;

v" As alineas sdo indicadas com letras minusculas, em ordem alfabética, acompanhadas de
paréntese, separado do texto por um espago em branco;

v' Os itens sdo indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por
um espago em branco; e

v' otextodoinciso, alinea, item e subitem inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar
de nome préprio, e termina com:
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a) ponto e virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar; ou
c) ponto, caso seja o ultimo.

N3o se usa:
Usa-se:

v" Sublinhado ou

v' fonte Calibri ou Carlito, corpo doze;
tachado;

margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;

v" Qualquer forma

margem lateral direita de um centimetro de largura;
de caracteres, . . ) . -
, recuo a esquerda de 2,5 cm (dois centimetros e cinco milimetros)
ou simbolos .
- nos textos que correspondem a alteragdes no corpo de outros
nao
. . atos normativos;
imprimiveis, . : . )
espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada
exceto nos )
pardgrafo;
textos em e .
. . acréscimo de uma linha em branco:
hiperlinks; ) L : ’
a) antes e apos a denominacdo de parte, livro, titulo,
Cabecalho; ) . .
i capitulo, secdo ou subsecdo; e
Rodapé; . . A
: b) apods a epigrafe, a ementa, o preambulo e a ordem de
Texto colorido; .
execugao.
Campos com . R
. a ementa tem alinhamento justificado, com recuo de nove
atualizacao ’ .
L centimetros a esquerda.
automatica.
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9. REMISSAO

Para fazer remissao aos atos normativos, devem ser adotadas as seguintes formas:

® naementa, no preambulo, na primeira remissdao no corpo da norma e na clausula de
revogacao, indicar o titulo designativo da espécie normativa e a data de promulgagao
da norma. Exemplo: Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

= nos demais casos, indicar o titulo designativo da espécie normativa e o ano de
promulgacdo da norma. Exemplo: Lei n2 8.112, de 1990.

Citagdo de artigo, inciso, alinea e item no corpo do texto.

A remissdo a artigos, incisos, alineas e itens no corpo do texto de atos normativos pode se
dar de duas formas:

= quando citadas na ordem direta (crescente), é obrigatério o uso da palavra inciso,
seguido de algarismo romano; alinea, seguida de letra minuscula; item, seguido de
algarismo arabico. Exemplo: O item 3 da alinea b do inciso V do art. 10.

= na ordem indireta (decrescente), as expressdes inciso, alinea e item podem ser
suprimidas, isto é, as expressdes por extenso sao de uso facultativo. Exemplo: Citou o
art. 67, 8§ 79, IX, ¢, 2, ou citou o art. 67, § 79, inciso IX, alinea c, item 2.

Dica para uso da virgula nas remissoes

Na ordem direta, como na frase “A alinea c do inciso Ill do § 72 do art. 33 da Lei n2 999 teve
[...]” ndo se utiliza virgula, pois os elementos da Lei estdo numa sequéncia crescente, ou seja, do
menor (alinea) para o maior (lei).

A ordem indireta, decrescente, do maior para o menor “A Lei n? 999, art. 33, § 79, lll, teve
[...]” conta com virgula.

LEMBRE-SE:

sequéncia crescente (alinea = inciso - paragrafo - artigo - lei). Sem virgula; sequéncia

decrescente (lei = artigo - paragrafo - inciso = alinea). Com virgula.

Sobre remissdes, é importante observar conforme alineas | e m do inciso Il do art. 11 do
Decreto n2 12.002, de 2024, a seguir:
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I) quanto as remissoes:

1. ndo fazer remissées desnecessdrias a outros atos normativos;
2. ndo fazer remissbes encadeadas;
3. ndo fazer remissGes a atos normativos hierarquicamente inferiores;

4. indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissGo, por meio do emprego da
abreviatura “art.”, sequida do numero correspondente, ordinal ou cardinal;

5. grafar as remissdes aos dispositivos de outros artigos da seguinte forma: “art. 12, caput,

2w,

inciso |, alinea ‘a’”;
6. grafar as remissées ao proprio artigo da sequinte forma:
6.1. “inciso I, alinea ‘a’, do caput”; ou
6.2. “inciso |, alinea ‘a’, item 1, do § 12”;

7. com exceg¢do dos cddigos, nGo usar nomes proprios ou apelidos para se referir a atos
normativos; e

YN8

8. ndo usar expressées como “anterior”, “sequinte” ou equivalentes para fazer remissées
a outros dispositivos; e

m) referir-se a unidades administrativas de forma completa na primeira mengdo, com a
denominagdo das unidades administrativas superiores e do drgdo ou da entidade a que pertencam;
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CONCLUSAO

A implementac¢do do "Manual de Padronizagdo de Atos Normativos do IFCE" representa um
marco significativo na qualidade dos atos normativos do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Ceard. Este manual reforca o compromisso do IFCE com a clareza, objetividade e
eficiéncia em seus processos institucionais.

Ao estabelecer um padrdo para a redagao e revisdo dos atos normativos, o IFCE promove
conformidade com os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

A expectativa é que este manual se torne uma ferramenta indispensavel para todos os que
participam da elaboracdo de atos normativos no IFCE, reafirmando o compromisso institucional com
a exceléncia na gestao publica e seguranga juridica.




MANUAL DE PADRONIZACAO DE ATOS NORMATIVOS DO IFCE

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS. Manual para elaboragdo de
atos normativos. AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS, 2022.

BRASIL. Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, que “dispde sobre a elaboracao, a
redacdo, a alteracdo e a consolidacdo das leis, conforme determina o paragrafo Unico do art . 59 da
Constituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidacdo dos atos normativos que menciona”.

Brasil. Congresso. Senado. Manual de padronizacdo de atos administrativos normativos. — Brasilia :
2012.

BRASIL. Decreto n29.739, de 28 de marc¢o de 2019. Regulamenta a Lei n2 13.848, de 25 de junho de
2019, que institui o Programa Nacional de Incentivo a Inovagdo e a Pesquisa Cientifica e Tecnoldgica
no Ambiente Produtivo e da outras especificagdes. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 29 mar.
2019.Segao 1, p. 1.

BRASIL. Decreto n2 12.002, de 22 de abril de 2024. Estabelece normas para elaboracgao, redacao,
alteracao e consolidagao de atos normativos. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 23 abr. 2024.

Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de redacdo da Presidéncia da Republica / Casa
Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos ; coordenacao de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster
Junior [et al.]. — 3. ed., rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018. 189 p.

Brasil. Congresso. Camara dos Deputados. Manual de redacdo. — Brasilia : Camara dos Deputados,
Coordenacdo de PublicacGes, 2004. 420 p. — (Série fontes de referéncia. Guias e manuais ; n. 17)

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins Guia de Documentos Institucionais
/ Quenizia Vieira Lopes, Lidiane das Gragas Bernardo Alencar, Marco Aurélio Pereira Mello - —
Palmas: IFTO, 2017. 148p. : il.




