GABINETE DO MINISTRO
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 4, DE 24 DE JULHO DE 2018

Estabelece as diretrizes e procedimentos
para a elaboracdo, redacdo e alteracdo de
atos normativos e ordinatérios no ambito do
Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao - MP.

@) MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E GESTAO, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 87,
pardgrafo Unico, inciso 1l, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto na Lei
Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, e no Decreto n® 9.191, de 1° de
novembro de 2017, resolve:

CAPITULO |

DISPOSIC}OES PRELIMINARES

Ambito da aplicacio e objeto

Art. 1° Esta instrugdo normativa estabelece as diretrizes e os procedimentos
para a elaboracéo, redacdo e alteracdo de atos normativos e ordinatorios no ambito do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - MP.

Pardgrafo Onico. No éambito do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo - MP, para o exercicio das competéncias relativas as suas
finalidades, bem como a supervisdo e coordenacdo dos Sistemas de Atividades
Auxiliares e, ainda, para o desempenho de competéncias regimentais ou atribuidas por
delegacdo, devem ser expedidos os atos normativos e ordinatorios previstos nesta
Instrucdo Normativa.

CAPITULO Il

ESPECIES DE ATOS NORMATIVOSEORDINATORIOS

Atos Normativos

Art. 2° Os atos normativos praticados no ambito do MP, segundo o seu
alcance, finalidade a que se destinam e autoridade que 0s expedem, sdo 0s seguintes:

| - quanto aos 6rgdos centrais, setoriais e seccionais dos Sistemas:

a) Instrucdo Normativa - IN, expedida pelo Secretario-Executivo e
secretarios titulares dos 6rgdos centrais dos Sistemas, para disciplinar a aplicacdo de
leis, decretos e regulamentos ou para estabelecer diretrizes e dispor sobre matéria de sua
competéncia especifica;

b) Portaria Normativa - PN, expedida pelo Secretario-Executivo e
secretarios titulares dos 6rgdos centrais dos Sistemas, em virtude de competéncia
regimental ou delegada, para estabelecer instrugdes e procedimentos de carater geral
necessarios a execucdo de leis, decretos e regulamentos, ou complementares a
instrucdes normativas;

c¢) Orientacdo Normativa - ON, expedida pelos secretarios titulares, diretores
e demais dirigentes, em virtude de competéncia regimental ou delegada, para a
positivacdo de entendimento firmado em tese ou em caso concreto a situa¢des analogas;
e

d) Norma Operacional - NO, expedida pelos dirigentes titulares dos 6rgaos
setoriais e seccionais, no exercicio das competéncias normativas inerentes ao respectivo
Sistema, para estabelecer procedimentos operacionais necessarios a execucdo de leis,



decretos e regulamentos ou para detalhar procedimentos e situagOes peculiares do
préprio 6rgdo ou entidade, nas hipoteses de reserva expressa de competéncia normativa;

Il - quanto aos 6rgdos e servidores do MP e usuérios de seus servigos e
instalacBes: Norma Interna - NI, expedida pelo Secretario-Executivo, para estabelecer
procedimentos operacionais de carater geral necessarios a execucgdo de leis, decretos e
regulamentos ou para detalhar procedimentos e situacGes peculiares do proprio érgdo ou
entidade.

8 1° O Ministro de Estado do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo, no
exercicio de suas atribuicdes, podera expedir todos os atos normativos dispostos no
caput.

§ 2° Nenhum outro tipo de ato normativo sera elaborado no ambito do MP,
ressalvados 0s atos cuja competéncia seja atribuida:

| - ao Ministro de Estado do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo; e

I - & Consultoria Juridica - CONJUR/MP, na qualidade de 6rgéo setorial da
Advocacia-Geral da Unido - AGU.

Atos Ordinatorios

Art. 3° Os atos ordinatérios praticados no ambito do MP, autoridades que 0s
expedem e finalidades a que se destinam séo 0s seguintes:

| - Portaria, expedida pelo Ministro de Estado do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, Secretario-Executivo, dirigentes titulares dos oOrgdos e
unidades da estrutura organizacional do MP, em virtude de competéncia regimental ou
delegada, para a pratica de atos relativos as atividades e aos Sistemas, constituicdo de
comissdes, grupos de trabalho e institucionalizacdo de politicas, diretrizes, planos,
programas e projetos;

Il - Despacho Decisorio, expedido pelas mesmas autoridades e dirigentes de
que trata o inciso anterior, com a finalidade de proferir decisdo sobre requerimento
submetido a apreciacdo ou ordenar a execugdo de servigos.

Elaboracdo conjunta dos atos normativos e ordinatorios

Art. 4° Na hipotese de afinidade, pertinéncia ou conexdo de matérias de
diferentes areas ou Sistemas, todos os atos normativos e ordinatérios podem ser
expedidos, em conjunto, pelas autoridades de mesmao nivel hierarquico ou que detenham
competéncia regimental ou delegada equivalente, observado o disposto nesta Instrucédo
Normativa.

CAPITULO 11l DIRETRIZES PARA ELABORACAO DOS ATOS
NORMATIVOS E ORDINATORIOS

Art. 5° As disposicGes normativas serdo redigidas com clareza, precisdo e
ordem ldgica e, no que couber, articulados com as questdes descritas no anexo do
Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017.

Art. 6° Na elaboracdo, redagdo, alteracdo e consolidacdo dos atos
normativos, devem ser observadas as seguintes diretrizes e regras:

| - os atos limitar-se-8o a estabelecer normas gerais, deslocando a énfase dos
procedimentos para os resultados, a fim de conceder liberdade ao gestor, observados 0s
principios constitucionais que regem a administracdo publica, e deverdo, sempre que
possivel:

a) reservar expressamente em seus dispositivos parcela de competéncia
normativa e orientadora aos 6rgdos setoriais e seccionais dos sistemas, para disporem
sobre suas peculiaridades, ressalvadas as competéncias suplementares na auséncia de
Instrucdo Normativa - IN ou Portaria Normativa - PN;



b) estabelecer expressamente os limites e contornos dos controles que
impdem, vinculando-os, quando possivel, & metas quantificadas de reducdo de custos e,
quando couber, ao aumento de qualidade dos servicos; e

c) ser elaborados ou revistos em parceria com 0s 6rgdos setoriais e
seccionais dos Sistemas;

Il - a minuta de Instrucdo Normativa - IN, de projeto de lei ou de decreto
que preveja expressamente em seus dispositivos a expedicdo de normas complementares
para a sua execucdo deverd ser acompanhada, sempre que possivel, de minuta do
respectivo ato regulamentador durante o processo decisorio;

Il - a alteracdo de ato normativo devera ser realizada de acordo com as
defini¢bes do Decreto n® 9.191, de 2017,

IV - a edicdo de ato de hierarquia superior que ocasione a ineficacia de ato
normativo inferior, devera ensejar sua revogacdo expressa, por meio da edicdo de ato de
mesmo nivel hierarquico da norma ineficaz;

V - nenhum ato contera matéria estranha ao assunto que constitui seu objeto
ou que a este esteja vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao; e

VI - a remissdo a dispositivos de outro ato deve ser evitada e, quando
necessaria, deverad permitir a compreensdo do seu sentido, sem o auxilio do texto a que
se refere.

Art. 7° O ato normativo expedido pelo MP, no exercicio de suas atribuicdes
como oOrgdo central, suspende, a partir de sua vigéncia, a eficacia de norma editada pelo
6rgdo setorial ou seccional, no que Ihe for contrério.

Paragrafo Unico. No caso de ineficacia parcial, os Orgdos setoriais e
seccionais dos Sistemas ficam obrigados a atualizar e consolidar as normas por eles
editadas e, na hipdtese de ineficacia plena, a revoga-las expressamente.

CAPITULO IV

REQUISITOS FORMAIS DOS ATOS

Art. 8° Para a edicdo dos atos normativos e ordinatérios deverdo ser
observados 0s seguintes requisitos formais:

| - denominacdo por extenso do 6rgdo expedidor grafado em caracteres
mailsculos e em negrito;

Il - epigrafe com identificacdo do ato, seguida da sigla da unidade da
estrutura organizacional do MP, vedada a reutilizacdo numeérica, e da data por extenso,
grafados em caracteres maidsculos e em negrito;

I11 - ementa que explicite de modo conciso o objeto do ato;

IV - autoria grafada em caracteres maidsculos e em negrito;

V - fundamento legal;

VI - comando de execucao;

VII - clausulas revogatéria, quando couber, e de vigéncia; e

VIl - identificacdo da autoridade signataria, grafada em caracteres
mailsculos e em negrito.

8 1° Na edicéo de Orientacdo Normativa deverdo ser observados somente 0s
incisos | a 1l e VIII do caput.

8 2° Na elaboracdo de Portarias, observar-se-d0 0s mesmos requisitos
formais a que se refere o caput, exceto o inciso IlI.

8 3° Os Despachos Decisorios, além dos requisitos formais estabelecidos
nos incisos 1, 11 e VIII do caput, deverdo constar a indicagdo do nimero do processo ou
do documento, do assunto, do requerente ou destinatario da ordenacéo.



CAPITULO V

PUBLICACAO E REPUBLICACAO DOS ATOS

Publicacéo dos atos

Art. 9° Na expedicdo de atos normativos e ordinatorios devem ser
observadas as seguintes regras de publicidade:

| - Instrugdo Normativa - IN e Portaria Normativa - PN, obrigatéria a
publicacéo no Diério Oficial da Uniéo;

I1 - Norma Interna - NI, Norma Operacional - NO e Orientagdo Normativa -
ON, obrigatdria a publicacdo no Boletim de Pessoal e Servicos - e-BPS; e

Il - Portaria e Despacho Decisorio, serdo publicadas no Boletim de Pessoal
e Servicos - e-BPS e, quando for o caso, no Diario Oficial da Uniéo.

Republicacéo e retificacdo

Art. 10. O ato publicado com incorrecdo em relagcdo ao original sera objeto
de republicacéo.

Paragrafo Unico. A republicacdo podera abranger somente o trecho do ato
que contenha a incorregao.

Art. 11. O ato publicado com lapso manifesto sera objeto de retificagéo.

8 1° A retificacdo abrangera apenas o trecho que contenha o lapso
manifesto.

8§ 2° A retificacdo sera assinada pelo signatario do ato originario.

Registro no Sistema Eletronico de Informacdes Art. 12. A unidade
responsavel pelo assunto, quando da atualizacdo e alteracdo do normativo, devera
utilizar o mesmo processo aberto no Sistema Eletronico de InformacGes - SEI-MP,
como forma de manter o historico do assunto no mesmo.

Art. 13. Os atos normativos e ordinatorios terdo numeracdo anual,
sequencial e automatica do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI-MP.

CAPITULO VI

ENCAMINHAMENTO E EXAME DE PROPOSTASDE ATOS

Anadlise técnica e parecer juridico

Art. 14. Os processos de elaboracdo de atos normativos e ordinatorios
deverdo, no que couber, conter manifestacdo de todas as unidades técnicas envolvidas
no assunto.

Art. 15. A CONJUR/MP, no ambito de sua competéncia, procedera a
revisdo técnica legislativa das propostas de atos normativos, emitindo parecer
conclusivo sobre a constitucionalidade, a legalidade e a compatibilidade com o
ordenamento juridico das proposicdes.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Elaboracdo dos demais atos administrativos

Art. 16. Os demais atos administrativos praticados no ambito do MP
deverdo ser elaborados de acordo com os padrdes oficiais e serdo normatizados pela
Subsecretaria de Planejamento e Or¢amento - SPO da Secretaria-Executiva - SE.

Disposicdo final e transitoria

Art. 17. Os atos em vigor até a data de publicacdo desta Instrucéo
Normativa, e que estiverem em desacordo com a nomenclatura formal adotada nos arts.
2° a 4° desta Instrucdo Normativa, ficam convalidados em relacdo a este aspecto de
forma.



Revogacao
Art. 18. Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 5, de 17 de julho de 1998.

Vigéncia
Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

ESTEVES PEDRO COLNAGO JUNIOR
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