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INSTRUÇÃO NORMATIVA PRODIN/IFRJ Nº 6, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2021 
 

Normatiza a publicação e a divulgação dos atos 

normativos no âmbito do IFRJ. 

 

O PRÓ-REITOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL, VALORIZAÇÃO DE PESSOAS E 

SUSTENTABILIDADE DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO ESTADO DO 

RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuições que lhe confere a Portaria nº. 0666/DGP/REITORIA, de 5 

de maio de 2020, resolve: 

 

Art. 1°  Expedir a presente Instrução Normativa que tem a finalidade de orientar os emissores dos Atos 

Normativos no IFRJ quanto aos procedimentos necessários para sua publicação e divulgação em 

conformidade com o Decreto nº 10.139 de 28 novembro de 2020: 

§ 1°  O disposto no caput trata especificamente dos seguintes atos normativos: Instrução Normativa, 

Portaria e Resolução. 

§  2° Estabelece o Decreto nº 10.139, de 2020, que os órgãos e entidades da administração pública 

federal direta, autárquica e fundacional devem obrigatoriamente emitir somente os atos normativos 

indicados no parágrafo anterior. 

Art. 2° As regras para a elaboração dos atos normativos estão detalhadas no Manual de Atos e 

Comunicações Oficiais do IFRJ, aprovado pela PORTARIA/IFRJ N° 105, DE 9 DE NOVEMBRO DE 2021. 

Art. 3° Depois de elaborados, os atos normativos devem ser publicados e divulgados: 

§ 1° A publicação deverá ser feita em Diário Oficial na íntegra, quando afetar interesses de terceiros, 

conforme descrito por meio do Decreto nº 9.215 de 29 de novembro de 2017, art. 11, inciso I, 

respeitado o § 2º. 

§ 2° Caberá a cada Pró-Reitoria, aos Diretores Gerais dos Campi, ao Gabinete da Reitoria e ao Conselho 

Superior indicar pelo menos um ou dois representantes (titular e substituto) como responsáveis pela 

publicação dos atos normativos no DOU, que devem ser cadastrados como novos usuários pelo gerente 

do IFRJ junto ao sistema INCOM (daf@ifrj.edu.br). 

§ 3° A data de vigência e/ou produção de efeitos devem ser estabelecidas no ato normativo, com 

intervalo mínimo de uma semana após a data de sua publicação e sempre no primeiro dia útil do mês 

conforme descrito no Decreto nº 10.139, de 2020 art. 4º, não se aplicando em caso de urgência 

devidamente justificada no expediente administrativo. 



Art. 4°  A divulgação e armazenamento no repositório DSPACE deverá ser feita, somente por servidores 

autorizados  (Art. 3° § 2°) e após cadastramento no sistema realizado pela Diretoria de Gestão de 

Documentos Institucionais (dgdi@ifrj.edu.br); 

Parágrafo Único: O acesso ao DSPACE deverá ser feito pelo link https://repositorio.ifrj.edu.br/.  

Art. 5° As normas de formatação e especificidades necessárias à emissão de atos normativos constam 

do Manual de Atos e Comunicações Oficiais do IFRJ. 

Art  6° Os casos omissos devem ser encaminhados à Diretoria de Gestão de Documentos Institucionais 

(dgdi@ifrj.edu.br). 

Art. 7° Esta Instrução Normativa entra em vigor em 03 de Janeiro de 2022. 

 

 

 

 

 

 

JOÃO GILBERTO DA SILVA CARVALHO 

Pró-Reitor de Desenvolvimento Institucional, Valorização de Pessoas e Sustentabilidade 

  

https://repositorio.ifrj.edu.br/


Anexo à Instrução Normativa nº 06, de 20 de Dezembro de 2021 

Orientação para a divulgação de ato normativo no repositório DSPACE 

 

 

1 – Login (Mesmo Login de Rede) 

 

 

 

2 – Acessar a Comunidade  ATOS NORMATIVOS  

 

 

 



3 –  Para os atos emitidos pelo (a): 

Campus – acessar a Subcomunidade Campi e localizar o nome  do seu Campus. 

Pró-Reitoria –  acessar a Subcomunidade Reitoria e localizar o nome correspondente. 

Gabinete – acessar a a Subcomunidade Reitoria e localizar o nome correspondente.  

Conselho Superior – acessar a Coleção Conselho Superior. 

 

 

4– Para divulgar o ato normativo, o emissor deverá acessar a Subcomunidade ou a Coleção onforme indicado 

na etapa anterior. Nessa tela, é preciso selecionar a frase Submeter um novo item à coleção 

 

    



5 – A partir dessa etapa, será preciso incluir os dados do ato que será divulgado, ou seja, descrever o item 

a ser submetido (METADADOS). 

Para facilitar o preenchimento dos metadados , leia a explicação de cada campo abaixo: 

 

➔ AUTORES (Authors): Identificar o autor como Instituto Federal de Educação, Ciência e 
Tecnologia do Rio de Janeiro 

➔ TÍTULO (Title): Transcrever o nome exato do ato normativo, de acordo com a designação do 

próprio ato. Caso seja um anexo ao ato, transcrever o nome exato deste anexo. Não grafar o título 

todo em maiúsculo. 

 

 

 

➔ OUTROS TÍTULOS (Other Titles): Transcrever outros títulos da publicação (tradução, 
equivalente etc...) 

➔ DATA (Date of Issue): Data da publicação. Somente o ano é obrigatório. 

     

   

Exemplo de Título de Ato Normativo: Portaria IFRJ nº 105, de 9 de novembro de 2021 

  

Exemplo de Título de Anexo: Manual de Atos e Comunicações Oficiais do IFRJ 



➔ TIPO (Type): selecionar a opção OUTROS (Other) por ora. E quando estiver disponível no 

sistema, selecionar a opção ATOS NORMATIVOS 

 

         

 Observação: clicar em ‘PRÓXIMO’ ao término dessa etapa. 

  

 

 

 

 

 



6 – Nesta tela precisa preencher os campos: 

➔ SUBJECT KEYWORDS: Palavras chave. Utilizar termos objetivos e que definam de forma 

clara a que se refere o ato normativo. 

➔ ABSTRACT: Resumo do documento. Descrição sucinta sobre o assunto tratado no ato 
normativo. 

➔ DESCRIPTION: Descrição. Incluir nesse campo a ementa do ato normativo, trata-se da parte 

que menciona o objeto e que permite que se conheça de forma rápida o assunto ao qual o ato 

normativo se refere. A ementa fica recuada à direita logo depois do preâmbulo. 

 

 

Observação: clicar em ‘PRÓXIMO’ ao término dessa etapa. 

 

 



7 – Nesta tela precisa preencher os campos: 

➔ ESCOLHER ARQUIVO: Clicar em escolher arquivo e anexar o arquivo em formato PDFA. 

Caso o submetedor não tenha certeza se o documento está em PDFA, recomenda-se que se faça 

a conversão. Existem vários sites que fazem essa conversão, com o intuito de facilitar, iremos 

sugerir um link, https://avepdf.com/pt/convert-to-pdfa mas ressaltamos que é possível usar 

outros. 

➔ DESCRIÇÃO DO ARQUIVO: Nome do arquivo, usar o mesmo informado no campo do 
título. 

➔ UPLOAD: Realizar o upload do arquivo e clicar em ‘PRÓXIMO’ 

➔ A próxima etapa diz respeito à Revisão dos Metadados. 

 

       

 

Observação: clicar em ‘PRÓXIMO’ ao término dessa etapa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://avepdf.com/pt/convert-to-pdfa


8 – Nesta tela precisa conferir se o documento anexado está correto, se estiver, selecionar a bolinha referente ao 

anexo (a flag vai ficar azul): 

 

  

Observação: clicar em ‘PRÓXIMO’ ao término dessa etapa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 – Nessa etapa é preciso revisar a submissão e todos os metadados que foram preenchidos. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 – Nessa etapa é preciso conceder a licença: 

 

 

 

 

 

Observação: clicar em “SUBMISSÃO COMPLETA” para finalizar. 

 

 

 

 

 

 



11 – Nessa tela aparece a confirmação de divulgação: 
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