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PORTARIA NORMATIVA 16/2019 - REITORIA/IFG DE 12 DE DEZEMBRO DE 2019

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS - IFG,
nomeado por Decreto Presidencial de 4 de outubro de 2017, publicado no Diario Oficial da Unido de 5/10/2017, no
uso de suas atribui¢des legais e regimentais, resolve:

| — Revogar a Portaria Normativa n® 1, de 24 de julho de 2018, e a Portaria Normativa n® 2, de 21 de
setembro de 2018.

Il — Regulamentar, no &mbito do IFG, a expedigao de Atos Administrativos, conforme documento anexo.

Il — Instituir o Manual de Redagéao Oficial do IFG como documento normativo para a elaboragao e
expedigao de Atos Administrativos, no ambito do IFG.

(assinado eletronicamente)
JERONIMO RODRIGUES DA SILVA
Reitor

REGULAMENTO PARA EXPEDICAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS NO IFG

CAPITULO|
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS EXPEDIDOS NO IFG

Secéo |
Da Conceituacao

Art. 1° Para os fins deste Regulamento, consideram-se Atos Administrativos os documentos que, além de
estabelecerem a comunicac¢do da Administragdo com outros entes, sejam eles internos ou externos, manifestam de
forma unilateral a vontade da Administracdo Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigagées aos administrados ou a si propria.

§ 12 Os Atos Administrativos sdo subdivididos em:

| - Atos Administrativos Ordinatérios, que visam disciplinar o funcionamento da Administracdo Publica e a conduta
funcional de seus agentes;

Il - Atos Administrativos Enunciativos, que se limitam a atestar ou certificar um fato ou registrar uma opinido sobre
determinado assunto;

Il - Atos Administrativos Normativos, que contém um comando geral visando a correta aplicagao de leis e normas.

§ 2° Para as matérias de maior complexidade, poderao ser editados manuais, aprovados por ato especifico, sendo
que manuais técnicos deverao ser aprovados pela respectiva area técnica.

Secao ll
Das Regras Gerais de Elaboracao

Art. 2° Os Atos Administrativos expedidos no IFG deverdo, necessariamente, obedecer aos seguintes requisitos:

| - competéncia — devem ser expedidos por agente competente para sua elaboracdo e/ou por instancia que tenha



sido designada para elabora-los;
Il - finalidade — devem alcancgar apenas a finalidade especifica;
Il - forma — devem seguir as regras especificas previstas para cada Ato;

IV - motivo — devem ser expedidos em virtude de motivo claro, que autorize ou exija a expedicdo do Ato por
determinado agente.

Paragrafo Unico. A aplicagdo dos requisitos mencionados no caput em relagdo a elaboracdo, a redagéo e a
expedigao de cada Ato esta disposta no Manual de Redagéao Oficial do IFG.

Art. 3° Os Atos Administrativos expedidas no IFG que contenham restrices a direitos ou imposicdo de deveres
deverdo mencionar expressamente que estdo sendo praticadas em cumprimento a lei e/ou a determinagao de
agente com autoridade para tal, citando-se os dispositivos detalhadamente.

Art. 4° Nos Atos Administrativos expedidos no IFG, devem ser evitadas as remissées numéricas a dispositivos de
outros textos normativos, dando-se preferéncia a explicitagdo minima de seu conteldo, de forma a dispensar
consulta a dispositivos nédo integrantes da prépria norma.

Secao lll
Da retificacao, da revogacao e da anulacao
Subsecéo |

Dos Atos Administrativos Normativos

Art. 52 Quando da necessidade de retificagcdo dos Atos Administrativos Normativos expedidos pelo IFG, o novo ato
devera apresentar apenas os pontos que sofreram retificagdo, indicando claramente o tipo de ajuste realizado
(inclusdo, supressao ou alteracéo).

§ 12 Quando da retificagéo dos Atos Administrativos Normativos, o documento retificado devera ser mantido no sitio
eletrénico oficial do IFG, na pagina em que estava publicado, acompanhado das modificagbes aprovadas e da
indicagcao do documento que o retificou.

§ 2% O documento de referéncia sera sempre o documento inicial, no qual constardo todas as retificagcdes
aprovadas posteriormente.

Art. 6° Quando da necessidade de revogagado dos Atos Administrativos Normativos, um novo ato, de carater
revocatério, devera ser expedido com esta finalidade.

§ 1° Quando da revogacdo dos Atos Administrativos Normativos, o documento revogado devera ser mantido no
sitio eletronico oficial do IFG, na pagina em que estava publicado, acompanhado da expresséo “Revogado” e da
indicacdo do documento que o substitui, quando for o caso.

§ 2° A Administracdo pode revogar seus atos, considerando a conveniéncia e a oportunidade dessa acao, sendo
que os efeitos revocatérios nao retroagem.

Art. 7° Quando da necessidade de anulagdo dos Atos Administrativos Normativos, um novo ato, de carater
anulatério, devera ser expedido com essa finalidade.

§ 1° Quando da anulagéo dos Atos Administrativos Normativos, o documento anulado devera ser mantido no sitio
eletrbnico oficial do IFG, na pagina em que estava publicado, acompanhado da expressdao “Anulado” e da
indicacdo do documento que o substitui, quando for o caso.

§ 22 A Administragdo deve anular seus atos por forga de decisdo judicial ou decisdo de instancia superior da
Instituicdo, quando observar tratar-se de ato ilegal, sendo que os efeitos anulatérios retroagem, tornando nulas de
direito as ac¢des vinculadas.

Subsecéo Il

Dos Atos Administrativos Ordinatorios

Art. 82 Quando da necessidade de retificagdo dos Atos Administrativos Ordinatérios expedidos pelo IFG, o novo ato
devera apresentar apenas os pontos que sofreram retificagcdo, indicando claramente o tipo de ajuste realizado
(incluséao, supressao ou alteragao).

Art. 92 Quando da necessidade de tornar sem efeito os Atos Administrativos Ordinatérios, um novo ato devera ser
expedido com esta finalidade.



Subsecao lll

Dos Atos Administrativos Enunciativos

Art. 10. Quando da necessidade de Retificagcdo dos Atos Administrativos Enunciativos expedidos pelo IFG, o novo
ato devera apresentar apenas os pontos que sofreram retificagao, indicando claramente o tipo de ajuste realizado
(inclusdo, supressao ou alteracao).

Secdo IV

Da tramitacdo dos Atos Administrativos expedidas no IFG

Art. 11. A tramitagdo dos Atos Administrativos Ordinatérios, Enunciativos e Normativos, a excegéo do
Regulamento, obedece aos fluxos especificos estabelecidos em cada instancia do IFG.

Subsecéo |

Da tramitacdao do Regulamento no IFG

Art. 12. O Regulamento, aprovado e colocado em vigéncia por meio de Portaria Normativa ou Resolugéo, é
expedido somente pelo Reitor, pelo Conselho Superior e pelo Conselho de Campus, conforme o seguinte tramite:

§ 1° A proposigdo de criagdo ou alteragdo de Regulamentos e a elaboragdo da minuta sdo incumbéncias da
Diretoria Executiva, das Pro-Reitorias, dos Conselhos, das Comissdes e dos Comités, permanentes ou provisérios,
devidamente instituidos.

§ 2° A proposta, acompanhada da respectiva minuta, deve ser encaminhada a Chefia de Gabinete da Reitoria, no
caso de Portaria Normativa, e a Secretaria do Conselho Superior ou a Secretaria do Conselho de Campus, no caso
de Resolucgéao.

§ 32 A proposta de Regulamento devera ser acompanhada de Parecer Técnico emitido pelas instancias das areas
correlatas ao objeto.

§ 4° Sempre que a proposta de Regulamento for feita por um setor, contemplando objeto de atuagéo de outro setor,
serao necessarias a articulacéo e a manifestagao de todos os setores envolvidos.

§ 52 As propostas de Regulamento, preferencialmente, deverao ser submetidas a comunidade académica por meio
de consulta publica, empregando-se ampla divulgagdo no sitio eletrénico oficial do IFG, cabendo ao setor
proponente receber as contribuigdes apresentadas pela comunidade e dar encaminhamento a elas.

§ 6° As propostas de Regulamento, sob pena de nulidade do ato, deverdo observar a adequagao do documento as
normativas internas e verificar se ha conflito com outras normas vigentes.

Subsecao Il

Da tramitacdo do Regimento no IFG

Art. 13. O Regimento, aprovado e colocado em vigéncia por meio de Resolucdo, é expedido somente pelo
Conselho Superior, conforme o seguinte tramite:

§ 1° A proposigao de criagdo ou alteragio de Regimentos e a elaboragdo da minuta sdo incumbéncias da Diretoria
Executiva, das Pro-Reitorias, dos Conselhos, das Comissbées e dos Comités, permanentes ou provisérios,
devidamente instituidos.

§ 2° A proposta, acompanhada da respectiva minuta, deve ser encaminhada a Secretaria do Conselho Superior.

§ 32 A proposta de Regimento devera ser acompanhada de Parecer Técnico emitido pelas instancias das areas
correlatas ao objeto.

§ 4° Sempre que a proposta de Regimento for feita por um setor, contemplando objeto de atuacdo de outro setor,
serdo necessarias a articulagéo e a manifestagéo de todos os setores envolvidos.

§ 5° As propostas de Regimento, preferencialmente, deverdo ser submetidas a comunidade académica por meio
de consulta publica, empregando-se ampla divulgacdo no sitio eletrénico oficial do IFG, cabendo ao setor
proponente receber as contribuigées apresentadas pela comunidade e dar encaminhamento a elas.

§ 6° As propostas de Regimento, sob pena de nulidade do ato, deverdo observar a adequagao do documento as
normativas internas e verificar se ha conflito com outras normas vigentes.



Secao V

Da Vigéncia e da Contagem de Prazo

Art. 14. A vigéncia dos Atos Administrativos Normativos e Ordinatérios devera ser indicada de forma expressa,
sendo regra geral a entrada em vigor na data da publicagdo em meio oficial (sitio eletronico do IFG e/ou Diario
Oficial da Uni&o), reservando-se, para os atos de maior repercussao, afixagado de periodo de vigéncia posterior, de
forma a conceder prazo razoavel para que dela se tenha amplo conhecimento.

Art. 15. Caso o novo ato revogue atos anteriores, a clausula de revogagao devera conter, expressamente, todas as
disposicdes revogadas a partir da vigéncia desse novo ato.

Secéao VI

Da Numeracao

Art. 16. Os atos de que trata este Regulamento obedecerdo a numeracdo Unica para cada espécie e unidade
emitente, reiniciando a contagem a cada ano.

Paragrafo Unico. Nao se aplica o disposto no caput deste artigo aos seguintes documentos: Ata, Atestado,
Comunicado, Convite, Certiddo, Declaragédo, Certificado, Relatério, Parecer Administrativo, Parecer Juridico,
Parecer Técnico ou Laudo, Deliberagéo, Regimento e Regulamento.

Secao VI

Da Publicacao

Art. 17. Deverdo ser publicados todos os Atos Administrativos Normativos e, entre os Atos Administrativos
Ordinatérios, as Atas, as Circulares, os Comunicados, os Editais e as Portarias.

§ 1° Os atos e documentos citados no caput serdo publicados no sitio eletrénico oficial do IFG quando emitidos
pelo Reitor e pelo Conselho Superior e nos sitios eletrdnicos oficiais das Diretorias-Gerais dos campus e das Pro-
Reitorias quando emitidos por elas.

§ 2° Serao publicados no Diario Oficial da Unido os atos que demandem essa publicacéo.

Secao Vil
Das Disposicoes Gerais e Transitorias

Art. 18. Todos os Atos Administrativos expedidos pelo IFG deverao estar em conformidade com este Regulamento,
sendo que a edicdo de ato que nao atenda aos requisitos mencionados implicara a nulidade do ato.

Art. 19. Os Atos Administrativos bilaterais nao séo regulamentados no ambito do IFG.
Art. 20. Os casos omissos serao resolvidos pelo Gabinete da Reitoria do IFG.

Art. 21. Este Regulamento entra em vigor em 2 de janeiro de 2020.

Goiania, 12 de dezembro de 2019.

(assinado eletronicamente)
JERONIMO RODRIGUES DA SILVA
Reitor



Documento assinado eletronicamente por:

= Jeronimo Rodrigues da Silva, REITOR - CD1 - REITORIA, em 12/12/2019 16:58:29.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 10/12/2019. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse https://suap.ifg.edu.br/autenticar-
documento/ e forneca os dados abaixo:

Codigo Verificador: 29495
Codigo de Autenticagao: a4649db0ad

Instituto Federal de Educagé&o, Ciéncia e Tecnologia de Goias seoe reoenae |

~ Al
Avenida Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste, GOIANIA / GO, CEP 74.130-012 FRsIcia
(62) 3612-2277 (ramal: 2277)




	Documento assinado eletronicamente por:

