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INSTRUCAO NORMATIVA Ne 22, DE 14 DE JULHO DE 2021

Regulamenta o gerenciamento dos atos administrativos
do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC).

O REITOR PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA, no uso das atribui¢cdes conferidas pelo art. 21, IV, do Regimento Geral do IFSC,
considerando a necessidade de cumprimento do Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019,
gue dispde sobre a revisdo e a consolidacdo dos atos normativos inferiores a decreto, e
considerando a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais
(LGPD), RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta instrucdo normativa regulamenta a elaboracdo, a modificacdo, a extingdo, a
consolidacdo, a publicacdo e a guarda dos atos administrativos no ambito do Instituto Federal de
Santa Catarina (IFSC).

CAPITULO II
DOS CONCEITOS
Art. 22 Para os fins deste instrumento normativo, considera-se:

| - atos administrativos: atos unilaterais que dependem apenas da vontade da administracao
publica ou dos particulares que estejam exercendo prerrogativas publicas, sejam realizados por
servidores ou 6rgdos colegiados ou coletivos; tém por finalidade resguardar, adquirir, modificar,
extinguir e declarar direitos ou impor obrigacdes aos administrados ou a si prépria;

Il - requisitos dos atos administrativos:

a) competéncia: é o poder atribuido ao agente administrativo para que desempenhe suas funcgdes,
resultante da lei e por ela determinada, requisito de ordem publica, intransferivel e improrrogavel
pela vontade dos interessados e pode ser delegada;

b) finalidade: é o requisito que conforma a a¢do do agente administrativo com o principio da
legalidade, ou seja, permitindo-o agir cumprindo fins de interesse publico, ndo sendo cabivel que
ele possa agir em prol do interesse pessoal;

c) forma: a maneira pela qual se exterioriza o ato, existindo varias formas: atos escritos, ordens
dadas aos servidores, atos pictoricos (placas de sinalizagdo), atos mimicos (sinais);

d) motivo: é a situacdo determinante da realizacdo do ato, de direito ou de fato, que determina ou
autoriza a realizagdo do ato administrativo; pode vir expresso em lei ou norma superior ou ser
deixado a critério do administrador;
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e) objeto: é a finalidade imediata do ato, sendo criacdo, modificacdo ou extincdo de situacdes
juridicas concernentes a pessoas, coisas ou atividades sujeitas a acao do Poder Publico, ou seja, o
resultado pretendido;

1l - classificagdo dos atos administrativos quanto aos destinatarios:

a) atos gerais: sdo os expedidos sem destinatario determinado e que possuem finalidade
normativa ou ordinatdria; alcangcam todos os sujeitos que se encontram na mesma situacao e fato
abrangida por seus preceitos; sdo atos de comando abstrato e prevalecem sobre os atos
individuais, mesmo que oriundos da mesma autoridade;

b) atos individuais ou especiais: sdo todos aqueles que se dirigem a destinatdrios certos com
situacdo juridica particular;

IV - classificacdo dos atos administrativos quanto a autoria:

a) atos de autoridades: sdo atos administrativos emitidos por servidor investido de autoridade
para tal;

b) atos de colegiados ou coletivo: sdo atos administrativos emitidos por érgdo colegiado ou
coletivo;

V - rol de responsaveis: membros do Conselho Superior e de gestdo, conforme Instrucdo
Normativa do TCU n2 63, de 12 de setembro de 2010, que tém competéncia para emissdo de atos
normativos, podendo delegar tal competéncia;

VI - espécies de atos administrativos:

a) atos enunciativos: sdo atos administrativos por meio dos quais a Administracdo atesta ou
reconhece uma situacao de fato ou de direito. Também chamados atos de prondncia, certificam
ou atestam uma situagdo existente, ndao contendo manifestacdo de vontade da Administracao
Publica. Exemplos: certiddes, atestados, informacgdes, pareceres;

b) atos negociais: sdo atos administrativos destituidos de imperatividade, cujos efeitos sdo
desejados pelo administrado, sendo manifestacdes da vontade da Administracdo em concordancia
com o interesse de particulares. Exemplos: licencas, autorizacdes, admissdes, permissdes,
nomeacoes, exoneracoes a pedido;

c) atos normativos: os atos normativos sdo atos administrativos marcados pela existéncia
concomitante de abstracdo quanto ao conteldo e generalidade quanto aos seus destinatarios.
Nao deve, por isso, conter destinatario nominalmente identificado. Sdo aqueles que, em regra,
contém comandos gerais e abstratos, para viabilizar o cumprimento de lei ou norma. Seu
descumprimento pode gerar, aos destinatdrios, consequéncias juridicas efetivas ou potenciais.
Exemplos: regimentos, resolucdes, portarias normativas, instrucdes normativas;

d) atos ordinatérios: sdo atos administrativos internos que, baseando-se no poder hierarquico, sdo
direcionados aos préprios servidores publicos, ocorrendo quando manifestagGes internas da
Administracdo, decorrentes do poder hieradrquico, disciplinam o funcionamento de 6rgdos e a
conduta de agentes publicos. Exemplos: circulares, avisos, portarias de pessoal, orientagdes,
provimentos, ordens de servico, oficios, despachos;

e) atos punitivos: sdo aqueles atos administrativos que, lastreados no poder disciplinar, impdem
sangOes sobre os servidores e particulares que pratiquem condutas irregulares. Exemplos:
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adverténcias, suspensdes, demissGes, cassacdes de aposentadorias, multas, interdicdes de
atividades;

VIl - modificagao e extingao dos atos administrativos:

a) alteracdo: é a forma mais comum de modificacdo de texto de atos administrativos, que consiste
em dar nova redacdo ao texto de um artigo ou qualquer uma de suas partes integrantes
(paragrafos, incisos, alineas, etc.), ou dos agrupamentos de artigos, de ato anterior. Pode ser feita
por substituicdo, revogacdo parcial, supressdo ou acréscimo de dispositivos de artigos, artigos
inteiros ou agrupamento dos mesmos;

b) retificacdo: é a correcdo do ato administrativo para sanar omissdo, equivoco ou erro manifesto
de facil verificacao, inclusive grafia;

c) extingdo: é o fato ou ato que determina a perda de validade, podendo acontecer de duas
formas, revogacao e anulacao;

d) revogacao: é a extingdao do ato administrativo ou de parte dele e de seus efeitos, efetuada por
razoes de conveniéncia e oportunidade, respeitando-se os efeitos precedentes;

e) anulagdo: também chamada de invalidacdo, é a extingdo do ato administrativo por razdes de
ilegalidade ou ilegitimidade, gerando efeito retroativo;

f) tornar sem efeito: é a perda de efeito do ato de provimento em cargo publico, quando ndo
seguido pela posse do interessado em prazo legal;

VIII - quanto aos dados pessoais:

a) dado pessoal: informagcdo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,
contemplando dados de servidores, discentes e pessoas fisicas externas ao IFSC;

b) dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opinidao
politica, filiagdo a sindicato ou a organizacdo de cardter religioso, filoséfico ou politico, dado
referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculados a uma pessoa
natural.

CAPITULO Il
DA ELABORACAO
Secao |
Da autoria

Art. 32 Os atos administrativos serdo emitidos por autoridade e por colegiado ou coletivo (comités
e comissOes permanentes) dotados de competéncia, ou seja, dos preceitos legais, estatutarios ou
regimentais que regulam as atribui¢des e a respectiva esfera de agao.

§12 A avocacdo transfere o exercicio da competéncia da autoridade ou do 6rgao inferior para a
autoridade ou o érgdo superior na cadeia hierarquica.

§22 A delegacdo transfere o exercicio de competéncia da autoridade ou do érgdo superior para o
subordinado.

§32 O Reitor podera delegar atribuicOes executivas aos Prd-Reitores, Diretores e Chefes de
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Departamento da Reitoria e Diretores-gerais dos campus, para a pratica de atos administrativos.

§49 O Consup poderd delegar atribuicdes aos demais colegiados, comités e comissdes
permanentes, para a pratica de atos administrativos.

§52 Deverd ser mantida, na intranet do IFSC, lista atualizada das competéncias delegadas pelo
Reitor e pelo Consup.

§62 A n3o observancia da competéncia para emissdo do ato ou, ainda, a extrapolacdo dos limites
da competéncia macula o ato praticado com o vicio da incompeténcia, tornando-o, assim, passivel
de invalidagao.

Subsecao |
Dos atos de autoridade
Art. 42 S3o espécies de atos de autoridade:
| - atos normativos:

a) instrucdo normativa: sdo atos normativos com ordens escritas e gerais a respeito do modo e da
forma de execucdo de determinado servico publico, regulamentando internamente uma norma
superior, expedida pelo superior hierdrquico com escopo de destinar-se a orientar os servidores
no desempenho das atribuicdes que lhes competem e assegurar a unidade de a¢dao de todos os
setores da instituigao;

b) portaria normativa: sdo atos normativos internos nos quais a autoridade competente expede
determinacgdes gerais ou especiais a seus subordinados, bem como a forma de execuc¢do, desde
gue nao estejam relacionadas a norma superior;

Il - atos ordinatérios:

a) portaria de pessoal: sdo atos ordinatdrios referentes a agentes publicos nominalmente
identificados, para os quais a autoridade designa fungdes e cargos secundarios;

b) recomendacdo: atos ordinatdrios com objetivo de direcionar, esclarecer, aconselhar ou advertir,
desde que nao estabelecam regras ou normas que possam gerar responsabilizacdo a partir do seu
nao cumprimento.

Il - atos enunciativos:

a) nota: ato enunciativo que representa demonstracdo de vontade institucional sobre um
determinado assunto ou objeto, sem que gere deliberacdo ou encaminhamentos deliberativos,
podendo ser:

1. nota de aplausos: trata-se de expressao de vontade institucional em reconhecer a prestacao de
servicos ou dedicacdo de alguém em determinada atividade. E utilizada para honrar um servidor,
agente ou colaborador por seus servicos prestados;

2. nota de pesar: trata-se de expressdo de tristeza frente ao falecimento de servidor, agente ou
colaborador reconhecido por seus servicos prestados.

Art. 52 No IFSC os atos de autoridade emitidos por Reitor e Diretor-geral de Campus sdo:

| - instrucdao normativa;
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Il - portaria normativa;
Il - portaria de pessoal;
IV - nota (aplausos ou pesar).

Art. 62 As recomendacdes sdo emitidas pelo Reitor, Diretor Executivo, Pré-Reitores, Diretores-
gerais de Campus, Diretor-geral do Cerfead e Diretor-geral do Polo de Inovacao.

Subsecao
Dos atos de colegiado ou coletivo
Art. 72 S3o espécies de atos de colegiado ou coletivo:
| - atos normativos:

a) resolucdo: atos normativos emanados de drgdo colegiado ou coletivo, registrando uma decisdo
ou uma ordem;

Il - atos ordinatérios:

a) deliberacdo: atos ordinatdrios origindrios de decisGes tomadas por érgdos colegiados ou
coletivos sem poder normativo;

b) recomendacdo: atos ordinatdrios com objetivo de direcionar, esclarecer, aconselhar ou advertir,
desde que nado estabelecam regras ou normas que possam gerar responsabilizacdo a partir do seu
ndao cumprimento;

Il - atos enunciativos:

a) mogdo: ato enunciativo que representa demonstracdo de vontade majoritaria sobre um
determinado assunto ou objeto, sem que gere deliberacdo ou encaminhamentos deliberativos,
podendo ser:

1. mogao de aplausos: trata-se de expressao de vontade do colegiado ou coletivo em reconhecer a
prestacdo de servicos ou dedicacdo de alguém em determinada atividade. E utilizada para honrar
um servidor, agente ou colaborador por seus servicos prestados;

2. mogdo de censura: trata-se de expressdo de vontade do colegiado ou coletivo que objetiva
censurar ideia ou proposta de um ente ou agente publico;

3. mogao de pesar: trata-se de expressao de tristeza frente ao falecimento de servidor, agente ou
colaborador reconhecido por seus servicos prestados;

b) parecer: ato enunciativo originario de decisGes tomadas por érgdos colegiados ou coletivos,
contendo manifestacbes técnicas sobre assuntos submetidos a sua consideracdo, sendo
encaminho para autoridades ou érgaos colegiados com competéncia para deliberar, normatizar ou
executar.

Art. 82 No IFSC, os atos de colegiado ou coletivo sdo emitidos por:

| - resolucdo - Consup e, por delegacdo desse, demais orgaos colegiados, comités e comissdes
permanentes;

Il - deliberagdo - Consup, demais 6rgaos colegiados e comités e comissGes permanentes;
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lIl - recomendacado - Consup, demais érgaos colegiados e comités e comissdes permanentes;
IV - mogdo - Consup, demais 6rgaos colegiados e comités e comissdes permanentes;
V - parecer - Consup, demais 6rgaos colegiados e comités e comissGes permanentes.

Pardgrafo Unico. Nos casos de recebimento de delegacdo do Consup, no predmbulo da resolucdo
de orgdo colegiado que recebeu delegacdo, deve constar o nimero e a data da resolucdo ou da
deliberacao do ato da delegacdo de competéncia.

Secao ll
Da estrutura e composi¢ao

Art. 92 Esta Instru¢cdo Normativa regulamenta as principais espécies de atos administrativos
utilizados pelo IFSC, descritas nas subsecdes |, Il e lll.

Art. 10. A elaborac¢do dos atos administrativos deve ser precedida de reflexdo e pesquisa, além de
analise de conveniéncia e oportunidade, de acordo com a secdao 1 do Manual de Atos
Administrativos do IFSC, disponivel na intranet.

Pardgrafo unico. Ndo poderd existir mais de um ato da mesma espécie e autoria tratando do
mesmo assunto.

Art. 11. O quadro resumo do conjunto de elementos da estrutura desses atos administrativos
consta na secdo 2 do Manual de Atos Administrativos do IFSC, disponivel na intranet.

Subsecao |
Dos atos normativos

Art. 12. O Ato Normativo é uma espécie de ato administrativo que determina em regra, comandos
gerais e abstratos, para viabilizar o cumprimento de lei ou norma, devendo:

| - ser abstrato quanto ao contelddo e generalista quanto aos seus destinatdrios, ndo devendo
identifica-los nominalmente;

Il - gerar, aos destinatdrios, consequéncias juridicas, efetivas ou potenciais, em caso de
descumprimento;

lIl - ser na forma de Portaria Normativa ou Instrucdo Normativa, quando ato de autoridade, em
consonancia ao Art. 22 do Decreto 10.139, de 2019;

IV - ser na forma de Resolucdo, quando ato de colegiado, em consonancia ao Art. 22 do Decreto
10.139, de 2019.

Art. 13. A estrutura do ato normativo é composta por:
| - Parte Preliminar: contendo epigrafe, ementa e preambulo;
Il - Parte Normativa: compreendendo as normas que regulam o objeto;

Il - Parte Final: compreendendo as disposicOes pertinentes as medidas necessdrias a
implementacdo das normas de conteldo substantivo, as disposi¢cdes transitérias, se for o caso, a
cldusula de vigéncia e a clausula de revogacao, esta quando couber;
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IV - Anexos: de cardter opcional, inseridos no final da norma para organizar dados ou informacdes
cuja apresentacdo sob a forma de texto seria inviavel ou inadequada, servindo, também, para
apresentar documentos com estrutura propria.

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

§29 Quando se tratar de ato normativo emitido por delegacdo, deve constar a indicacdo do ato
gue delegou tal competéncia.

§39 A Portaria Normativa ndo podera designar servidores para a execu¢ao do seu objeto, devendo
ser emitida Portaria de Pessoal para essa finalidade.

§49 Os atos normativos estabelecerdo, no ultimo artigo, data certa para a sua entrada em vigor e
producdo de efeitos de, no minimo, uma semana apds a data de sua publicacdo e sempre no
primeiro dia do més, ou em seu primeiro dia util, exceto em caso de urgéncia justificada.

§52 Os atos que nado forem por tempo indeterminado deverdo trazer expressamente a data em
que perdem seus efeitos.

§62 Em caso da norma prever revogacdo de outro ato, ou parte dele, devera ser especificado
explicitamente o dispositivo a ser revogado, sendo vedada cldusula de revogacdo genérica:
“Revogam-se as disposicGes em contrario”.

10

10

§72 O anexo deve ser instituido por um artigo da norma, podendo ser referido em outros artigos
subsequentes. Nos Anexos, na linha abaixo do nome de cada um, deve constar a indicagdo, entre
parénteses, do artigo da norma que o instituiu.

§82 Quando se tratar de resolucdo, e essa referir-se a aprovacdo de politicas ou regimentos
construidos por outras equipes que ndo aquela que tem competéncia para aprovacdo, a politica
ou regimento deve constar como anexo, ficando na parte normativa da resolucdo somente o ato

referente a apreciacdo; o corpo da politica ou regimento deve seguir a formatacdo da parte
normativa e dos anexos dos atos normativos, ndo contendo parte preliminar nem final.

§99 Quando se tratar de portaria normativa de criacdo de comissdo, comité ou grupo de trabalho,
deve atender o exposto no art. 36 do Decreto n29.191, de 2017.

Art. 14. A elaboracdo dos atos normativos deve ser realizada em conformidade com a secdo 3 do
Manual de Atos Administrativos do IFSC, disponivel na intranet.

Subsecao Il
Dos atos ordinatorios

Art. 15. O Ato Ordinatdrio é uma espécie de ato administrativo que disciplina o funcionamento de
orgdos e a conduta de agentes publicos, com base no poder hierarquico, direcionado aos proprios
servidores publicos, devendo:

| - ser abstrato quanto ao conteudo e generalista quanto aos seus destinatdrios, ndo devendo
identifica-los nominalmente, exceto nas Portarias de Pessoal;

Il - gerar, aos destinatarios, necessidade de responder as ordens definidas;
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Il - ser na forma de Portaria de Pessoal:

a) quando ato de autoridade e determinar ordem de designacdo, funcdo, encargo a um ou mais
agentes publicos nominalmente identificados;

b) quando ato do Reitor e determinar ordem de formalizagao de procedimento disciplinar a um ou
mais agentes publicos.

IV - ser na forma de Deliberacdo, quando emitida por drgdos colegiados ou coletivos, quando
determinar ordem de execuc¢do, mas sem definicdo normativa, mesmo que seja efeito ordinatério
de ato normativo anteriormente emitido;

V - ser na forma de Recomendacdo, quando ndo gerar efeito normativo nem responsabilizacdo a
partir do seu ndo cumprimento, tanto por autoridades quanto por érgaos colegiados ou coletivos;

Art. 16. A estrutura do ato ordinatério é similar a do ato normativo, sendo também composta por
trés partes: preliminar, ordinatdria e final, podendo ter anexo. Diferem do ato normativo no
seguinte:

| - o preambulo ndo possui o enunciado do objeto e a indicacdo do ambito de aplicacao;
Il - a Portaria de Pessoal ndo conterdao ementa;
Il - a Portaria de Pessoal terda numeracdo sequencial distinta, que se reiniciara a cada ano;

IV - na Deliberacdo e a Recomendacdo, a parte ordinatéria é apresentada na forma de tdpicos
numerados, ao invés de forma em artigo;

V - a Portaria de Pessoal devera identificar nominalmente o agente publico, o cargo, fun¢dao ou
atribuicdo, ou o grupo a que se destina a ordem a ser executada;

VI - a cldusula de vigéncia ndo se aplica para Deliberacdo e Recomendacao; para a Portaria de
Pessoal, apesar de estabelecer data certa para sua entrada em vigor e para a sua produgao de
efeitos expressas no ultimo artigo, ndo hd prazo minimo para producdo de efeitos apds a sua
publicacdo, podendo ser no mesmo dia ou em qualquer dia posterior do més;

VIl - as disposicoes finais e transitorias e a clausula de revogacdo ndo se aplicam aos atos
ordinatérios.

§19 A Portaria de pessoal, quando se tratar de Instauracdo de procedimentos disciplinares devera
atender as especificidades da Controladoria Geral da Unido, a serem detalhadas e atualizadas no
Manual de Atos Administrativos do IFSC, disponivel na intranet.

Subsecao lll
Dos atos enunciativos

Art. 17. O Ato Enunciativo, também chamado de ato de pronudncia, € uma espécie de ato
administrativo que certifica, atesta ou reconhece uma situacao de fato ou de direito, devendo:

| - ser abstrato quanto ao conteldo e generalista quanto aos seus destinatarios, ndo devendo
identifica-los nominalmente, exceto notas e mocées;

Il - ser na forma de Nota, quando ato de autoridade que demonstre vontade institucional sobre
um determinado assunto ou objeto, sem que gere deliberacdo ou encaminhamentos deliberativos;
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lll - ser na forma de Parecer, quando ato de colegiado ou coletivo e tratar-se de um parecer
técnico ou recomendacao;

IV - ser na forma de Mocdo, quando ato de colegiado ou coletivo e que demonstre vontade
majoritdria sobre um determinado assunto ou objeto, sem que gere deliberacdo ou
encaminhamentos deliberativos.

Art. 18. A estrutura do ato enunciativo também é similar a do ato normativo, sendo composta por
trés partes: preliminar, enunciativa e final, podendo ter anexo. Diferem do ato normativo no
seguinte:

| - o preambulo ndo possui o0 enunciado do objeto e a indicacdo do ambito de aplicacao;
Il - a nota e a mog¢ao nao conterdao ementa;
Il - a parte enunciativa, ao invés de em artigos, é apresentada na forma de texto corrido;

IV - as disposic¢des finais e transitdrias e as clausulas de vigéncia e de revogacao ndo se aplicam aos
atos enunciativos.

§12 O tipo de Nota ou Mocdo que sera concedida devera ser explicitado no ato na forma de titulo.

§22 A Nota e a Mocdo de aplausos deverdo identificar nominalmente a pessoa ou o grupo a que se
destina e explicitar o servico ou atitude que motivou o ato.

§32 A Mocdo de censura devera identificar qual ideia ou propositura a que se destina e explicitar
0s motivos pelos quais se deseja censurar.

§42 A Nota e a Mogao de pesar devem explicitar o nome da pessoa falecida e o reconhecimento
por seus servigos prestados.

§59 O texto do Parecer deve conter analise fundamentada com informacdes suficientes para o
tomador de decisao.

Secao lll
Dos dados pessoais em atos administrativos

Art. 19. O ato administrativo deve conter apenas os dados pessoais que sejam essenciais para seu
objeto, ndo devendo conter, em hipdtese alguma, dados pessoais sensiveis, em conformidade a
Lei n2 13.853, de 8 de julho de 2019 (Lei Geral de Protecdo de Dados).

Art. 20. A denuncia ou reclamacdo quanto a publicacdo de dados pessoais sensiveis em atos
administrativos deve ser realizada pelo sistema e-SIC/Ouvidoria.

CAPITULO IV
DA MODIFICACAO, DA EXTINCAO E DA CONSOLIDACAO

Art. 21. A modificagcdo ou extingdo de qualquer ato administrativo deve ser realizada por ato de
mesma espécie do original, por autoridade competente ou substituto legal.

Art. 22. A alteracdo de ato administrativo sera realizada por meio de:

| - reproducdo integral em um sé texto, quando se tratar de alteragao consideravel;
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Il - revogacdo parcial;
Il - substituicdo, supressao ou acréscimo de dispositivo.

Art. 23. A retificacdo de ato administrativo sera realizada para corrigir falhas, erros ou omissdes
nos textos dos atos administrativos anteriormente publicados.

Art. 24. A revogag¢do de um ato administrativo pode ser:

| - a extingdo total do ato anterior, por ter novo ato regulado inteiramente a matéria, ou por haver
entre ambos incompatibilidade explicita ou implicita;

Il - a extingcdo parcial, que torna sem efeito uma parte do ato; logo, o ato original ndo perde sua
vigéncia, pois somente os dispositivos atingidos é que ndo mais terdo obrigatoriedade.

Art. 25. Poderd ser tornado sem efeito o ato de provimento em cargo publico, ato ordinatério
formalizado por meio de portaria de pessoal, quando o provimento nao for seguido pela posse do
interessado no prazo legal, cabendo a autoridade competente para a edicdo do ato de provimento
declarar, em ato proprio, que ocorreu a perda dos efeitos desse ato, de acordo com a Lei n2 8.112,
de 11 de dezembro de 1990.

Paragrafo Unico. A expressdo “tornar sem efeito” somente deve ser utilizada para este tipo de
portaria de pessoal, ndo devendo ser confundida com a “revogacao”.

Art. 26. O ato administrativo pode ser anulado, por razdes de ilegalidade ou ilegitimidade, o que
gerara a sua extingdo com efeito retroativo. Tal extingdo ocorre quando ha desconformidade do
ato com as normas e os principios que o regem, ou quando o ato foi praticado por agente
incompetente. Nesse caso, a Administracdo procederd a declaracdo de nulidade do ato,
diretamente ou por provocacao.

Art. 27. A revisdo e a consolidacdo dos atos normativos devera ocorrer em conformidade com o
Decreto n? 10.139, de 2019, no inicio do primeiro ano de cada mandato presidencial, com término
até o segundo ano.

§19 A revisdo e a consolidacdo terdo as seguintes fases: triagem, exame e consolidacdo ou
revogacao;

§29 A Consolidacdo, precedida pela revisdo, é a reunido dos atos normativos pertinentes a
determinada matéria em um Unico ato, com a revogacdao formal das normativas incorporadas a
consolidacdo e sem modificacdo do alcance nem interrupcdo da for¢ca normativa dos dispositivos
consolidados.

CAPITULO V
DA PUBLICACAO E GUARDA
Secao |
Da publicacao dos atos de autoridade

Art. 28. Os atos de autoridade devem ser emitidos no Sistema Integrado de Patrimoénio,
Administragdo e Contratos (SIPAC) e publicados no Boletim de Servigo do IFSC.

Art. 29. Poderdo redigir atos de autoridade no SIPAC os servidores devidamente autorizados pelo
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Gabinete do Reitor no Sistema de Administragdo dos Sistemas (SIGAdmin).

Art. 30. Cabe ao redator, no momento do cadastramento, adicionar no campo “interessado” o
nome de todos os servidores citados na portaria, a fim de garantir a comunicacdo do ato aos
nominados.

§1¢ O sistema enviara, automaticamente, e-mail ao interessado comunicando sobre a publicacdo
da portaria.

§29 O envio desta notificacdo caracteriza a ciéncia do interessado.
Art. 31. Cabe a todos os servidores o acompanhamento dos atos emitidos em seu nome.
Art. 32. A publicacdo do Boletim de Servico serd feita pelo Gabinete do Reitor.

§19 Preferencialmente, as publicacbes serdo diarias, podendo ocorrer no prazo de até 2 (dois)
dias Uteis, contados da autorizacgdo.

§29 O Boletim de Servico didrio devera conter todos os atos administrativos do dia até o
momento da publicacdao, com exceg¢do de portarias que requeiram publicacdo no Diario Oficial da
Unido, essas serao publicadas no Boletim de Servico do IFSC na mesma data da publicacdo no
DOU.

§32 As portarias destinadas a publicacdo no Diario Oficial da Unido — DOU serdo enviadas pelo
Gabinete da Reitoria ao DOU semanalmente, contendo todas as portarias que atendam as
restricGes de data e horario previamente comunicadas pelo Gabinete.

Art. 33. As publica¢des poderdo ser consultadas no préprio SIPAC (menu Comunicacdo — Boletim
de Servico — Boletins de Servigo) por usudrios internos ou no mddulo publico pelo enderego
https://sig.ifsc.edu.br/public.

Paragrafo Unico. Os atos normativos serdo publicados concomitantemente no Catdlogo de Atos
Normativos, conforme Inciso IV do Art. 16 do Decreto 10.139/19.

Art. 34. A liberagdo dos perfis de solicitador, autorizador e gestor de informativos/boletim devera
ser solicitada pela chefia responsdvel ao Gabinete do Reitor, por meio do e-mail
portarias.ifsc@ifsc.edu.br.

Pardgrafo Unico. A solicitacdo deve ser acompanhada de portaria de pessoal designando o servidor
para as devidas fungdes ou cargos que justifiguem o pedido.

Art. 35. A Diretoria de Gestdo de Pessoas, bem como as Coordenadorias/Departamentos de
Gestdo de Pessoas dos Campus, ficam responsaveis por acessar diariamente a publicacdo das
portarias de pessoal no SIPAC e proceder aos encaminhamentos funcionais que forem necessarios
para a efetivacdo dos atos.

Art. 36. A autorizacdo da publicacdo do ato de autoridade no Sipac, executada por meio de
usuario e senha de acesso pessoal e exclusivo no sistema, equivalera a assinatura do documento.

Secao ll
Da publicagao dos atos de colegiado ou coletivo

Art. 37. Os atos de colegiado ou coletivo devem ser emitidos no Sistema Integrado de Gestdo de
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Recursos Humanos (SIGRH), permitindo consulta publica.

Secao lll
Da guarda

Art. 38. A guarda dos atos administrativos devera ser realizada em conformidade com a Politica
Arquivistica do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC).

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 39. Os casos omissos serao resolvidos pelo Reitor do IFSC, em casos de atos de autoridade, ou
pelo Conselho Superior do IFSC, em caso de atos de Colegiado ou Coletivo.

Art. 40. O conteudo desta Instrucdo Normativa encontra-se detalhado no Manual de Atos
Administrativos do IFSC e nos processos de trabalho que integram o processo de negdcio 1.1.4
Gerenciar Atos Administrativos, publicados na intranet do IFSC.

Art. 41. Fica revogada a partir de 12 de novembro de 2021 a Instru¢ao Normativa n2 11, de 26 de
junho de 2017.

Art. 42. Esta Instrucdao Normativa entra em vigor em 12 de novembro de 2021.

ANDRE DALA POSSA
Autorizada conforme despacho no Documento n2 23292.019691/2021-31
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