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Instrugao Normativa 49/2021 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 13 de maio de 2021

Normatiza os procedimentos para submissdo e aprecia¢do de
documentos regulatérios pelo Conselho Superior do Instituto

Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano.

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

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Normatizar os procedimentos para submissdo e apreciacdo de documentos regulatérios perante o
Conselho Superior (Consup) do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano, conforme disposto

nesta Instrugao.

Art. 22 Para os efeitos desta Instru¢do Normativa consideram-se:

| - Presidente do Consup: o(a) Reitor(a) ou, em sua auséncia, o(a) Reitor(a) Substituto(a);

Il - Proponentes:

a) Orgdos de Administracio do IF Baiano, compreendidos pelas Pré-Reitorias, Diretorias Sistémicas e
Diretoria de Comunicagdo;

b) Orgdos de Assessoramento previstos no Regimento Geral do IF Baiano;

c) ComissGes ou grupos de trabalho designados pelo(a) Reitor(a) ou Reitor(a) Substituto(a) para tratar

especificamente de matéria sujeita a aprovacdo do Consup.

CAPITULO II
DAS MATERIAS SUJEITAS A APRECIACAO DO CONSELHO SUPERIOR

Art. 32 As matérias sujeitas a apreciacdo do Conselho Superior (Consup) do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia Baiano estdo dispostas no seu Regimento.

§19. A solicitagdo devera conter a fundamentagdo legal e/ou motivagdo que ensejou a elaboragdo da minuta
do documento regulatdrio.

§22. A elaboragdo, redacgdo, alteracdo e consolidagdo dos atos de regulamentacdo deverdo seguir as diretrizes
dispostas na Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998 e no Decreto n? 9.191, de 12 de novembro
de 2017.

CAPITULO Il
DOS TRAMITES PROCESSUAIS
Secao |

Da instrucdo do processo

Art. 42 O processo com matéria a ser submetida ao Conselho Superior (Consup) do Instituto Federal de



Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano deve ser instruido com toda a documentagdo pertinente, observando a
ordem cronoldgica dos atos e apresentar-se em processo especifico, preferencialmente via Sistema Unificado
da Administragdo Publica (SUAP).

§19. Constituem pecas necessarias ao processo:

| - Oficio ou despacho com a justificativa para elaboracio/alteracdo do documento regulatdrio;

Il - Portaria de instauragdo de comissdo ou grupo de trabalho responsavel pela elaboragdo/alteragdo do
documento regulatorio;

Il — Atas, resumos executivos ou relatdrio consolidado de reunides da comissao ou grupo de trabalho;

IV — Legislagdo e outros documentos que estejam relacionados com a matéria de que trata o documento
regulatorio;

V - Documentacdo exigida por normas especificas aplicaveis a matéria, objeto do processo, a exemplo de
comprovagdo de audiéncias publicas, laudos técnicos, estudo de demanda, se for o caso;

VI - Registros provenientes da consulta publica ou socializagdo nos campi, quando tratar o documento de
plano de desenvolvimento institucional, politicas institucionais, regimentos, regulamentos e documentos
institucionais correlatos.

VIl — Manifestacdo técnica da(s) Pro-Reitoria(s)/Diretoria(s) sistémica(s) com atuagdo relacionada a matéria
de que trata o documento regulatério;

VIII — Parecer do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), quando tratar de matérias relacionadas as
areas de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

IX - Parecer da Procuradoria Federal junto ao IF Baiano, exceto Projeto Pedagdgico de Curso;

X - Providéncias para atendimento as recomendacdes do parecer da Procuradoria Federal, quando houver;

XI — Despacho consolidado com as deliberagSes/ata de reunido do Colegiado que apreciou o documento
(Colégio de Dirigentes ou Comité de Governanga, Gestdo de Riscos e Controles);

XIl - Minuta do documento em primeira versdo; e em caso de alteragdo ou atualizagdo, a versdo final da
minuta com texto original tachado e seguido da redacdo a ser apreciada pelo Consup;

X111 — Check list da instrugdo processual, conforme Anexo |, disponivel para preenchimento via SUAP.

§22. As pegas processuais previstas nos incisos VII, VIII, X, do caput serdo providenciadas pela Secretaria de
Apoio aos Orgdos Colegiados Superiores, a do inciso X!l pela Assessoria/Gabinete do Reitor e as constantes
dos demais incisos pelo setor/comissdo proponente da matéria.

§32. A comissdo ou grupo de trabalho, responsavel pela elaboragdo/alteracdo do documento regulatdrio,
devera conter dentre os seus membros pelo menos 01 (um) oriundo da:

a) darea técnica com atuacdo relacionada a matéria de que trata o documento regulatério (Proé-
Reitoria/Diretoria Sistémica);

b) Diretoria de Gestdo e Tecnologia da Informacgdo (DGTI), quando o documento regulatério, independente da

matéria abordada, envolva ou impacte o uso de sistema de informacdo.

Secao Il

Das etapas do processo

Art. 52 O processo de submissdo de documentos regulatérios ao Consup obedecera as seguintes etapas:

| — Instrugdo processual com a atuagdo:

a) do Colégio de Dirigentes (CODIR) ou Comité de Governanca, Gestdo de Riscos e Controles (CGRC),
observando-se a competéncia de cada colegiado diante da matéria;

b) da Procuradoria Federal do |F Baiano;

c) do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), quando a matéria exigir;

d) Assessoria/Gabinete do Reitor.

Il — Encaminhamento da matéria para apreciagdao no Conselho Superior que abrange:
a) relatoria;

b) submissdo do documento ao plendrio do CONSUP;

Il - Expedi¢do de resolu¢do com:
a) atendimento pelo(a) proponente de recomendagBes/ajustes aprovados pelo Plenario;

b) envio da minuta aprovada para o setor de Revisdo de Textos;



c) publicagdo no site oficial do Instituto.

§19. A relatoria para subsidiar a analise da minuta do documento regulatério, especificamente quanto a
viabilidade de disposi¢des que envolvam uso/impacto em sistema de informagdo institucional, podera realizar
reunido de trabalho com o(a) titular da DGTI ou servidor(a) por ele designado(a).

§22. Para melhor condugdo dos trabalhos, os encaminhamentos de documentos previstos nos incisos |, alineas

“n

a” e “c” devem observar o calendario administrativo de reunides dos Colegiados.

Secdo Il

Do encaminhamento da matéria para apreciacdo no Conselho Superior

Art. 62 Estando o processo regularmente instruido conforme o art 49, a Secretaria de Apoio aos Orgdos
Colegiados Superiores providenciara:

| — emissdo de parecer pela relatoria, previamente designada pelo(a) Presidente do Consup, no prazo de até
30 dias do recebimento (Formulario padrdo SUAP), devendo conter:

a) o titulo do documento que constara na Resolugdo, em caso de aprovagdo pela Plenaria;

b) as alteragGes propostas com as justificativas, quando houver;

c) assinatura do(a) relator(a).

Il — apreciagdo pelo plenario.

§19. O parecer da relatoria deve ser sempre conclusivo em relacdo a matéria, manifestando- se o(a) relator(a)
pela aprovagdo, com ou sem emenda, ou rejeigdo.

§29. A relatoria poderd ser exercida por uma Camara de Conselheiros(as), no caso de matéria considerada

complexa.

Art. 72 Apds a juntada do parecer da relatoria, o processo deverd ser encaminhado ao(a) Presidente do

Consup (RET-AE) para decidir sobre a inclusdo da matéria na pauta da reunido.

Art. 8 Compete a Secretaria de Apoio aos Orgdos Colegiados Superiores receber e organizar os processos,
bem como elaborar e encaminhar as convocagGes e processos aos(as) conselheiros(as), apds despacho

autorizativo do(a) Presidente do Consup.

Art. 92 Em cada reunido, a Secretaria de Apoio aos Orgdos Colegiados Superiores devera encaminhar aos(as)
conselheiros(as) titulares e suplentes para conhecimento e-mail com a convocagdo, a ata da reunido anterior e

0s processos eletrénicos completos previstos na pauta.

CAPITULO V
DA SESSAO PLENARIA

Art. 102 O funcionamento da Sessdo Plenaria e a atuagdo dos(as) conselheiros(as) observardo ao disposto no

Regimento Interno do Conselho Superior.

Art. 112 O(a) relator(a) devera se fazer presente na sala de reunido presencial ou virtual no horario de inicio
dos trabalhos e aguardar o momento oportuno, em que o(a) Presidente do Consup |lhe concedera a palavra

para o relato do respectivo ponto de pauta.

Art. 122 O relato consistird de uma breve explanagdo, explicitando os objetivos, a metodologia de construgdo

e os aspectos principais do documento, bem como pontos que o relator julgar mais relevantes.

Art. 132 Apds o relato, o(a) Presidente do Consup concederd a palavra aos(as) conselheiros(as) para

questionamentos a serem esclarecidos pelo(a) relator(a).

Art. 142 Finalizados os esclarecimentos, o(a) Presidente do Consup submeterd o parecer e a minuta do

documento a aprecia¢do do plenario.

Paragrafo Unico. As sugestbes de alterag¢do propostas por conselheiros que nado participaram da relatoria serdao
encaminhadas por escrito, registradas em ata, e quando aprovadas, pelo Pleno, inseridas pelo(a) relator(a) no

tépico “Consideragbes da Plenaria” do parecer.



CAPITULO VI
DAS PROVIDENCIAS PARA EXPEDICAO DE RESOLUCAO

Art. 152 Apds cada reunido, a Secretaria expedira as ResolugGes para assinatura do(a) Presidente do Consup e

adotara providéncias para encaminhamento dos processos conforme as deliberagGes.

Paragrafo Unico. Em caso de ndo aprovagdo da matéria, o processo sera restituido ao(a) proponente para

ciéncia da decisdo do Consup e providéncias cabiveis.

Art. 162 Quando a deliberagdo do Pleno for pela alteragdo do documento regulatério, a Secretaria de Apoio
aos Orgados Colegiados Superiores solicitara ao(a) proponente que promova as modificacdes deliberadas pelo

Plenario, sendo que a Resolugdo de aprovacgdo sera emitida apods atendimento das deliberagdes.

Paragrafo Unico. O(A) proponente tem o prazo de até 30 dias para promover as modificacGes deliberadas para
o documento, podendo esse prazo excepcionalmente ser prorrogado mediante decisdo do Presidente do

Consup.

Art. 172 Quando ndo houver deliberagdo para alterar o documento contendo a matéria, a Secretaria de Apoio
aos Orgdos Colegiados Superiores constara do processo o nimero da Resolucdo a ser publicada, e solicitara
ao(a) proponente a versdo final do documento, em formato editdvel, para encaminhamentos de revisio

textual e publicacgdo.

Art. 182 A revisdo de texto de resolugdo aprovada pelo Consup devera ser realizada e encaminhada a
Secretaria de Apoio aos Orgdos Colegiados Superiores no prazo de até 15 (quinze) dias, a contar do seu

recebimento, podendo esse prazo ser prorrogado mediante decisdo do(a) Presidente do Consup.

Art. 192 Concluida a revisio de texto a resolu¢do sera publicada na pagina institucional (Acesso a
Informacéo/Participagdo Social/Colegiados/Conselho Superior/Resolugbes), pelo menos uma semana antes

do inicio da respectiva vigéncia.

Art. 202 As Resolucgdes estabelecerdo data certa para a sua vigéncia e para a produgdo de efeitos:

| - de, no minimo, uma semana apds a data de sua publicacdo; e

Il - sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util;

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipdteses de urgéncia justificada no expediente

administrativo.
Art. 212 As resolucdes terdo numeracdo sequencial em continuidade as séries em curso.

Art. 222 Concluidos os trabalhos de revisdo e publicacdo, os autos serdo instruidos e restituidos ao(a)
proponente para ciéncia, divulgacdo aos Gabinetes dos campi, Pro-Reitorias e Diretorias Sistémicas, outras

providéncias cabiveis e finalizacdo do processo eletrénico.
CAPITULO VII DISPOSICOES FINAIS

Art. 232 Os casos omissos serdo dirimidos pelo(a) Presidente do Consup e, se necessario, serdo encaminhados
a aprecia¢do da Plenaria.

Art. 242 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor no dia 01 de junho de 2021.



ANEXO |

Check List — Instruc¢do processual

Item Documento/procedimento previsto na IN consta do Sim | Ndo OBS:

processo?

01
Oficio ou despacho com justificativa para elaboragéo do

ato regulamentar

02
Portaria de instauragéGo de comissdo ou grupo de

trabalho

03 Legislagdo e outros documentos que motivaram a|

elaboragdo do documento regulatdrio

04 Atas, resumos executivos ou relatoério consolidado de

reunides da comissdo ou grupo de trabalho

05 Documentagdo exigida pelas normas especificas

aplicdveis a matéria, objeto do processo, a exemplo de
comprovagdo de audiéncias publicas, laudos técnicos,

estudo de demanda.

06 Deliberagédo/Ata do Colegiado de Governanca quel

apreciou o documento (Colégio de Dirigentes ou Comité

de Governanga, Gestdo de Riscos e Controles)

07 Registros provenientes da consulta a comunidade do IF|

Baiano quando tratar o documento de plano de|
desenvolvimento institucional, politicas institucionais,
regimentos, regulamentos e documentos institucionais

correlatos

08 Manifestagdo técnica da Pro-Reitoria e/ou Diretorid|

Sistémica com atuagdo na matéria, objeto do

documento regulatdrio

08 Parecer da Procuradoria Federal junto ao IF Baiano

03 Atendimento das orienta¢bes/recomendages sugeridas

no referido parecer da Procuradoria Federal junto ao IF|

Baiano, quando for o caso

10 Parecer do Conselho de Ensino e Pesquisa (Cepe),

quando for o caso

1 Atendimento das orientagées/recomendagdes sugeridas

no parecer do CEPE, quando for o caso.

12 . L -
Minuta do documento em primeira versdo; e no caso de|

alteragdo ou atualizagGo, minuta com o texto origina

tachado seguido da redagdo a ser apreciada.
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