INSTRUCAO NORMATIVA N2 5 DE 17 DE JULHO DE 1998

Dispde sobre medidas de desburocratizacao e
simplificacdo =~ de  procedimentos na
elaboracao de atos normativos e ordinatorios
expedidos no ambito do Ministério da
Administracdo Federal e Reforma do Estado
- MARE e dos Sistemas sob sua supervisao e
coordenacdo, sua distincdo, finalidades.
requisitos formais e autoridades que os
expedem.

A MINISTRA DE ESTADO DA ADMINISTRAGCAO FEDERAL E REFORMA DO
ESTADO, Interina, no uso de suas atribui¢des, considerando a necessidade de consolidacao de atos
normativos conexos e tendo em vista o disposto nos arts. 1°, paragrafo tnico, 10, 11, 16 e 17 da Lei
Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, e no inciso IV do art. 1° da Estrutura Regimental
aprovada pelo Decreto n° 2.415, de 8 de dezembro de 1997, resolve:

Art. 1° No ambito do MARE, para o exercicio da competéncia de supervisao e
coordenacdo dos Sistemas de Pessoal Civil da Administracao Federal - SIPEC, de Organizacdo e
Modernizacdao Administrativa - SOMAD, de Administracao de Recursos da Informacao e Informatica
- SISP e de Servicos Gerais - SISG e, ainda, para o exercicio de competéncias regimentais ou
atribuidas por delegacdo, devem ser expedidos os atos normativos e ordinatérios previstos no Anexo I
a esta Instru¢cao Normativa.

Art. 2° Os atos normativos a que se refere o artigo anterior, autoridades que os expedem
e finalidades a que se destinam, segundo seu alcance, sdo os seguintes:

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

a) Instrucdo Normativa - IN, expedida pelo Ministro de Estado da Administracao
Federal e Reforma do Estado, 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 pelos Secretario-Executivo, secretarios titulares e
diretores dos 6rgaos centrais dos Sistemas, em virtude de competéncia regimental ou delegada, para
estabelecer instrucoes e procedimentos de carater geral — necessarios a execucao de leis, decretos e
regulamentos, ou complementares a instru¢oes normativas;

c¢) Orientacao Normativa - ON, expedida pelos diretores e dirigentes de unidades dos
orgdos centrais dos sistemas, em virtude de competéncia regimental ou delegada, para a extensao de
entendimento firmado em tese ou em caso concreto a situagoes analogas.



IT - quanto aos 6rgaos e servidores do MARE e usuarios de seus servicos e instalagoes:
Norma Interna - NI, expedida pelo Secretario-Executivo, para estabelecer procedimentos operacionais
de carater geral necessarios a execucao de leis, decretos e regulamentos ou para detalhar
procedimentos e situacdes peculiares do proprio 6rgao ou entidade.

§ 1° Os dirigentes titulares dos orgdos setoriais e seccionais, no exercicio das
competéncias normativas inerentes ao respectivo sistema, expedirdao, exclusivamente, Norma
Operacional - NO, para estabelecer procedimentos operacionais necessarios a execucdo de leis,
decretos e regulamentos ou para detalhar procedimentos e situacdes peculiares do proprio 6rgao ou
entidade, nas hipoteses de reserva expressa de competéncia normativa ou de auséncia de Instrugao
Normativa ou Portaria Normativa, conforme Anexo II.

§ 2° Nenhum outro tipo de ato normativo sera elaborado no ambito do MARE,
ressalvada a competéncia da Consultoria Juridica, na qualidade de 6rgao setorial da Advocacia-Geral
da Unido.

§ 3° Na hipdtese de delegacdo de competéncia, a autoridade delegada dispora sobre a
matéria por intermédio da expedicao de ato normativo compativel com a hierarquia do seu cargo.

Art. 3° Na elaboracdo, redacdo, alteragao e consolidacdao dos atos normativos devem ser
observadas as seguintes diretrizes e regras:

[ - os atos limitar-se-d0 a estabelecer normas gerais, deslocando a énfase dos
procedimentos para os resultados, de forma a conferir maior grau de liberdade ao gestor, observados os
principios constitucionais que regem a administracao publica e, sempre que possivel:

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

b) estabelecerdo expressamente flexibilidade dos controles que impdem,  vinculada a
metas quantificadas de reducdo de custos e, quando couber, ao aumento de qualidade dos servicos;

c) serdo elaborados ou revistos em parceria com os 6rgaos setoriais e seccionais dos
Sistemas.

IT - a minuta de Instrucdo Normativa - IN, de projeto de lei ou de decreto que preveja
expressamente em seus dispositivos a expedi¢do de normas complementares para a sua execugao
devera ser acompanhada de minuta do respectivo ato regulamentador durante o processo decisorio;

[T - a mesma matéria nao sera disciplinada por mais de um ato de mesma hierarquia;

IV - a alteracdo de atos far-se-4 mediante reproducao integral em novo texto, de forma
consolidada com a revogacao expressa do ato anterior;



V - aineficécia de ato normativo, por forca da edicdo de outro de hierarquia superior,
sera declarada expressamente em clausula revogatéria de ato de mesmo nivel hierarquico ao da norma
ineficaz;

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

VII - aremissdo a dispositivos de outro ato deve ser evitada e, quando necessaria,
devera permitir a compreensao do seu sentido, sem o auxilio do texto a que se refere.

Art. 4° Os atos ordinatorios praticados no ambito do MARE, autoridades que os
expedem e finalidades a que se destinam sdo os seguintes:

I - Portaria, expedida pelo Ministro de Estado da Administracao Federal e Reforma do
Estado, Secretario-Executivo, Secretarios e dirigentes titulares dos 6rgaos, respectivamente, centrais e
setoriais dos Sistemas ou em virtude de competéncia regimental =~ ou delegada, pelos Diretores e
dirigentes dos demais 6rgaos e unidades da estrutura organizacional do MARE, para a pratica de atos
relativos aos Sistemas, constituicao de comissdes e Grupos de Trabalho-GT, e institucionalizacao de
politicas, diretrizes, planos, programas e projetos;

IT - Despacho Decisério, expedido pelas mesmas autoridades e dirigentes de que trata o
inciso anterior, com a finalidade de proferir decisdo sobre requerimento submetido a sua apreciacao ou
ordenar a execugao de servicos.

Art. 5° Para a edicdo dos atos a que se referem os arts. 2° e 4° devem ser observados os
seguintes requisitos formais:

I - atos normativos:

a) Instrucdo Normativa - IN e Portaria Normativa - PN, a denominacdo por extenso do
orgao expedidor grafado em caracteres maidsculos e em negrito, epigrafe com identificacao do ato,
seguida da sigla do Ministério, da Secretaria-Executiva, da Secretaria ou do Departamento do 6rgao
central do Sistema, da numeracdo seqiiencial cronologica, vedada a reutilizacdo numérica, e da data
por extenso, grafados em caracteres maitisculos e em negrito; ementa que explicite de modo conciso o
objeto da norma, autoria grafada em caracteres maitisculos e em negrito; fundamento legal, comando
de execucao, clausulas de vigéncia e, quando for o caso, revogatoéria e identificacao da autoridade
signataria grafada em caracteres maiusculos e em negrito;

b) Orientacao Normativa - ON, e denominacdo por extenso do 6rgdo expedidor grafado,
em caracteres maidsculos e em negrito, epigrafe com identificacao do ato, seguida da sigla da unidade
do 6rgao central do Sistema que a expedir, da numeracao seqiiencial cronolégica, vedada a reutilizacao
numeérica e da data por extenso, grafados em caracteres maiusculos e em negrito, ementa que explicite
de modo conciso o objeto da orientacdo; identificacdo da autoridade signataria, grafada em caracteres
maitisculos e em negrito;



¢) Norma Interna - NI e Norma Operacional - NO, os mesmos requisitos formais a que
se refere a alinea "a" deste inciso. exceto quanto a sigla, que serd a da unidade do érgao central que a
expedir, da Secretaria-Executiva ou a do 6rgao setorial ou seccional do Sistema .

IT - atos ordinatorios:

a) Portaria. a denominagao por extenso do 6rgao expedidor grafado em caracteres
maidsculos e em negrito, epigrafe com identificacdo do ato, seguida da sigla do 6rgdao ou unidade da
estrutura organizacional do MARE, da numeracdo seqiiencial cronolégica, vedada a reutilizacao
numérica e da data por extenso, grafados em caracteres maitisculos e em negrito, autoria grafada em
caracteres maidsculos e em negrito; fundamento legal, comando de execugao, clausulas, quando for o
caso, de vigéncia e revogatoria, e identificacdo da autoridade signataria grafada em caracteres
maitisculos e em negrito;

b) Despacho Decisorio, a denominacdo por extenso do 6rgao expedidor grafado em
caracteres maidsculos e em negrito, epigrafe com identificacao do ato, seguida da sigla do 6rgao ou
unidade da estrutura organizacional do MARE, grafados em caracteres maiisculos e em negrito;
indicacdo do nimero do processo ou do documento,  do assunto, do requerente ou destinatario da
ordenacao, data por extenso e identificacdo da autoridade signataria grafada em caracteres maitisculos
e em negrito.

Art. 6° Os atos normativos e ordinatorios devem ser redigidos com clareza, precisao e
ordem l6gica, articulados com a observancia dos seguintes principios:

I - a Instrucao Normativa - IN, a Portaria Normativa - PN, a Norma Interna - NI, a
Norma Operacional - NO e a Portaria devem ser estruturadas em artigos, que se desdobrardo em
paragrafos ou em incisos, os paragrafos em incisos, 0s incisos em alineas e as alineas em itens,
facultado o agrupamento em Subsecdes, Secdes, Capitulos, Titulos, Livros e Partes, observadas as
mesmas regras estabelecidas para a articulagdo e redagao das leis.

IT - a Orientacdo Normativa - ON e o Despacho Decisério devem ser estruturados em
paragrafos, numerados a partir do segundo, na forma de algarismo arabico, seguido de ponto.

Art. 7° - Na expedicdo de atos normativos devem ser observadas as seguintes regras de
publicidade:

I - Instrucdo Normativa - IN, e Portaria-Normativa - PN, obrigatéria a publicacdao no
Diario Oficial da Unido;
IT - Norma Interna - NI, obrigatéria a publicacdo no boletim interno e facultada no

Diéario Oficial da Unido;

IIT - Orientacdo Normativa - ON, facultada a publica¢do no Diario Oficial da Unido ou
no boletim interno;



IV - Norma Operacional - NO, obrigatéria a publicacdo no boletim interno.

Paragrafo tinico. Tratando-se de ato ordinatério, a Portaria sera publicada no boletim
interno e, quando for o caso, no Diario Oficial da Uniao.

Art. 8° Na hipétese de afinidade, pertinéncia ou conexao de matérias de diferentes
Sistemas, podem, ainda, ser expedidos, em conjunto, 0s seguintes atos normativos e ordinatorios,
observado o disposto nos arts. 2° ao 7°:

I - Portaria Normativa Conjunta - PNC e Portaria Conjunta - PC, expedidas pelo
Secretario-Executivo e secretarios titulares dos oOrgaos centrais dos Sistemas, bem assim pelas
autoridades de mesmo nivel hierarquico, ou aquelas que detenham competéncia regimental ou
delegada equivalentes;

IT - Norma Interna Conjunta - NIC, expedida pelo Secretario-Executivo e dirigentes
titulares dos 6rgdos setoriais do MARE;

IIT - Norma Operacional Conjunta - NOC, expedida pelos dirigentes titulares dos 6rgaos
setoriais e seccionais dos Sistemas.

Art. 9° E vedada a utilizagdo dos atos normativos e ordinatdrios a que se refere esta
Instrucdo Normativa para destinagoes diversas de suas respectivas finalidades.

Art. 10 No ambito do MARE, como medida preparatoria a consolidagcao de outros atos
normativos a ser promovida pelo Poder Executivo, os secretarios e dirigentes titulares,
respectivamente, dos 6rgaos centrais e setoriais dos Sistemas procederdo ao exame, triagem e selecao
dos atos normativos relacionados com as respectivas areas de competéncia, ao agrupamento e
consolidacdo dos textos que tratem da mesma matéria ou de assuntos vinculados por afinidade,
pertinéncia ou conexao, e a adaptacao as regras estabelecidas nesta Instrucao Normativa, com vistas a
republicacdo, no prazo de até cento e oitenta dias. contados da data de sua vigéncia.

Paragrafo tinico. Os atos que ndo forem republicados no decorrer do prazo previsto
neste artigo, em carater excepcional, considerar-se-ao revogados a partir do tempo final.

Art. 11. O ato normativo expedido pelo MARE suspende, a partir de sua vigéncia, a
eficacia de norma editada pelo 6rgdo setorial ou seccional no que lhe for contrario.

Paragrafo tnico. No caso de ineficacia parcial, os érgaos setoriais e seccionais dos
Sistemas ficam obrigados a atualizar e consolidar as normas por eles editadas e, na hip6tese de
ineficacia plena a revoga-las expressamente.

Art. 12. Os atos enunciativos e de comunicacdo praticados no ambito do MARE devem
ser elaborados de acordo com os padrdes oficiais.



Art. 13. Fica revogada a Instru¢cao Normativa MARE N° 1,

publicada no Diério Oficial da Unido de 22 de maio de 1998.

de 21 de maio de 1998,

Art. 14 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
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