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PRESIDENCIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 20 , de 10 de setembro de 2020.

Estabelece o procedimento administrativo a ser observado
REVOGADO pela Fundagdo Nacional do Indio - Funai para edigdo,

proposicdo e revisdo de atos normativos internos.
O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pelo Estatuto
da Funai, aprovado pelo Decreto n® 9.010, de 23 de margo de 2017, e tendo em vista as disposi¢cdes contidas na Lei
Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, no Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017, na Lei Complementar n°®
73, de 10 de fevereiro de 1993, da Lei n° 9784, de 29 de janeiro de 1999 e no Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019,
resolve:
Art. 1° Tnstituir o procedimento administrativo a ser observado pela Fundagdo Nacional do Indio- Funai para edigdo,
proposi¢do e revisdo de atos normativos internos inferiores a Decreto, observadas as normas constantes nesta Instrucdo
Normativa.

CAPITULO T
DA ELABORAGAO NORMATIVA

Secdo 1
Da redacéo dos atos normativos

Art. 2° Redagdo oficial ¢ a maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos
normativos ¢ deve caracterizar-se pela clareza, precisdo, objetividade, ordem logica, concisdo, coesdo, coeréncia,
impessoalidade, formalidade, padronizagdo e uso da norma padrio da lingua portuguesa.

Art. 3° As disposi¢des normativas observardo o seguinte:

1 - para obtengdo da clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto quando a norma versar sobre assunto
técnico, hipdtese em que se pode empregar a nomenclatura propria da area sobre a qual se estd normatizando;

b) usar frases curtas e concisas;

¢) construir as oragdes na ordem direta;

d) evitar preciosismo, neologismo e adjetivacao; e

e) buscar a uniformidade do tempo verbal no texto da norma legal e usar, preferencialmente, o presente ou
o futuro simples do presente do modo indicativo;

1I - para obtengdo da precisdo:

a) articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a compreensdo do objetivo, do contetido e do
alcance do ato normativo;

b) expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas palavras, ¢ evitar o emprego
de sinonimia;

c) evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo significado na maior parte do territorio nacional, de modo a evitar
o uso de expressdes locais ou regionais;

¢) quanto ao uso de sigla ou acrénimo:

1. usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no ambito de setor da administragdo publica ou de
grupo social especifico; e

2. na primeira mengao, utilizar acompanhado da explicitagdo de seu significado;
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f) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, por meio do emprego da abreviatura “art.”,
seguida do miimero correspondente, ordinal ou cardinal;

g) utilizar as conjungdes “e¢” ou “ou” no penultimo inciso, alinea ou item, conforme a sequéncia de
dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;

h) grafar por extenso as referéncias a niimeros e percentuais, exceto data, niimero de ato normativo e nos
casos em que houver prejuizo para a compreensdo do texto;

i) expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de sua indicagdo por extenso entre

parénteses;

j) grafar as datas das seguintes formas:

1. “4 de margo de 1998”; ¢

2. “1° de maio de 1998”;

k) grafar a remissdo aos atos normativos das seguintes formas:

1. “Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, na ementa, no preambulo e na primeira remissdo no corpo da
norma; e

2. “Lein® 8.112, de 19907, nos demais casos;

1) grafar a indicagdo do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena; ¢

11T - para a obtengdo da ordem logica:

a) reunir sob as categorias de agregagdo — livro, titulo, capitulo, secdo e subsegdo — apenas as disposi¢oes
relacionadas com a matéria nelas especificada;

b) restringir o contetdo de cada artigo a um unico assunto ou principio;

¢) expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos complementares a norma enunciada no caput do artigo e
as excegdes a regra por esse estabelecida; e

d) promover as discriminagdes ¢ as enumeragdes por meio dos incisos, das alineas ¢ dos itens.

Art. 4° A ortografia devera seguir a norma culta da Lingua Portuguesa:

§ 1° Na redagdo oficial, algumas abreviacdes ¢ sinais sdo comumente aceitos:

1 - Simbolos: (*) indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou agramatical; (§) paragrafo;

1T -Abreviagdes: a regra para se abreviar uma palavra é escrever a primeira silaba e a primeira letra da
segunda silaba, seguida de ponto: adj. adv. - adjunto adverbial; arc. - Arcaico; art.; arts. - artigo; artigos; CN - Congresso
Nacional; EM - Exposi¢do de Motivos; f.v. - forma verbal; fem. — feminino. Dentre outros.

§ 2° A formatagdo devera seguir as seguintes regras:

I- As aspas podem ser usadas antes e depois de uma citagdo textual direta, quando possui até trés linhas e
para diferenciar titulos, termos técnicos, expressdes fixas, defini¢des, exemplificagdes e assemelhados;

II- O italico pode ser usado nos titulos de publicagdes gerais ou titulos de congressos, conferéncias,
slogans, lemas sem o uso de aspas e ainda nas palavras e as expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras;

III - O negrito pode ser utilizado para realcar palavras e trechos;

IV - O parénteses ¢ usado como uma forma de intercalar expressdes em um texto, explicagdes, indicagdes,
comentarios, observagdes, pode indicar uma data, uma referéncia bibliografica ou uma sigla.

Secio 11
Da Articulacio e Formatacio

Art. 5° O texto da proposta de ato normativo observara as seguintes regras:

1 - a unidade basica de articulagdo ¢ o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragio
ordinal até o nono, acompanhada de ponto. A partir do artigo décimo a numeragéo ¢ cardinal;

1I - a numeragdo do artigo ¢ separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais;

III - o texto do artigo inicia-se com letra maitscula e termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar
em incisos, com dois-pontos;

IV - o artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo, em incisos;

V - o paragrafo Gnico ¢ indicado pela expressdo “Paragrafo Gnico”, seguida de ponto e separada do texto
normativo por dois espagos em branco;

VI - os paragrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeragdo ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo;

VII - a numeragdo do paragrafo ¢ separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros
sinais;

VIII - o texto do paragrafo {inico ¢ dos paragrafos inicia-se com letra mailiscula ¢ termina com ponto ou,
nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;
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IX - os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto
por um espago em branco;

X - o texto do inciso inicia-se com letra miniscula, exceto quando se tratar de nome proprio, ¢ termina
com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

¢) ponto, caso seja o ultimo;

XI - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra mintiscula na sequéncia do alfabeto e
acompanhada de paréntese, separado do texto por um espago em branco;

XII - o texto da alinea inicia-se com letra mindscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e termina
com:

a) ponto-c-virgula;

b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou

¢) ponto, caso seja a Gltima e anteceda artigo ou paragrafo;

XIII - a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do
texto por um espago em branco;

XIV - o texto do item inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e termina

com:
a) ponto-e-virgula; ou
b) ponto, caso seja o iltimo e anteceda artigo ou paragrafo;
XV - os artigos podem ser agrupados em capitulos;
XVI - os capitulos podem ser subdivididos em segdes, e as se¢des em subsecoes;
XVII - no caso de cddigos, os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos em livros, ¢ os livros em
partes;

XVIII - os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras maiusculas e identificados por
algarismos romanos;

XIX - a parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes expressas em numeral
ordinal, por extenso;

XX - as subsegdes ¢ as segdes sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras mintisculas ¢ em
negrito;

XXI - os agrupamentos a que se refere o inciso XV podem ser subdivididos em “Disposi¢des
Preliminares”, “Disposigdes Gerais”, “Disposi¢des Finais” e “Disposi¢des Transitorias™;

XXII - na formatagdo do texto do ato normativo ndo se utiliza texto em italico, sublinhado, tachado ou
qualquer forma de caracteres ou simbolos ndo imprimiveis;

XXIII - as palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas em negrito;

XXIV - a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de promulgacdo, é
grafada em letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada; e

XXV - aementa ¢ alinhada a direita da pagina.

Segdo IIT
Das Espécies de Atos Normativos

Art. 6° Sao admitidas as seguintes espécies de atos normativos no ambito da Funai:

1 - portarias - atos normativos editados por uma ou mais autoridades singulares;

1I - resolugdes - atos normativos editados por colegiados;

III - instrugdes normativas - atos normativos que, sem inovar, orientem a execugdo das normas vigentes
pelos agentes pablicos.

Paragrafo tinico. O disposto neste artigo ndo afasta a possibilidade de:

1 - uso excepcional de outras denominagdes de atos normativos por forga de exigéncia legal; e

1I - edigdo de portarias ou resolugdes conjuntas.

Se¢io IV
Da Estrutura dos Atos Normativos

Art. 7° O ato normativo sera estruturado em trés partes basicas:
1 - Parte preliminar, com:
a) a ementa; e
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norma.

b) o predmbulo, com:

bl) a autoria;

b2) o fundamento de validade; ¢

b3) quando couber, a ordem de execugdo, o enunciado do objeto e a indicagdo do ambito de aplicagdo da

II - Parte normativa, que contera as normas que regulam o objeto; e

1II - Parte final, com:

a) as disposi¢des sobre medidas necessarias a implementagdo das normas constantes da parte normativa;
b) as disposigdes transitorias;

c) a clausula de revogagdo, quando couber; e

d) a clausula de vigéncia.

Ementa
Art. 8° A ementa explicitara, de modo conciso, o objeto do ato normativo.

Objeto ¢ assunto
Art. 9° O primeiro artigo do texto do ato normativo indicara, quando necessario, 0 seu objeto ¢ o seu

ambito de aplicagao.

§ 1° O ambito de aplicacdo do ato normativo delimitara as hipoteses abrangidas e as relagdes juridicas as

quais o ato se aplica.

§ 2° O ato normativo ndo contera matéria:

1 - estranha ao objeto ao qual visa disciplinar; e

1T - ndo vinculada a ele por afinidade, pertinéncia ou conexdo.

Art. 10. Matérias idénticas ndo serdo disciplinadas por mais de um ato normativo da mesma espécie.

Seciio V
Da Numeracgio dos Atos Normativos

Art. 11. As portarias, instru¢cdes normativas ¢ as resolugdes terdo numeragio sequencial em continuidade

as séries em curso quando da entrada em vigor desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. Na hipdtese de fusdo ou de divisdo de unidades administrativas, sera admitido reiniciar a

sequéncia numérica ou adotar a sequéncia de uma das unidades administrativas de origem.

CAPITULO 11
DA PROPOSICAO E TRAMITACAO PARA APROVACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Se¢do I
Da Competéncia para Propositura de Ato Normativos

Art. 12. A propositura de edigdo e revisdo de atos normativos no dmbito da Funai, compete a unidade

responsavel pela tematica, considerando o disposto no Anexo I - Regimento Interno da Funai - Portaria 666/2017/PRES,
de 17 de julho de 2017.

Art. 13. A unidade competente devera elaborar a minuta do respectivo ato normativo, compatibilizando o

contetido técnico com as normas constantes neste regulamento e em outras normas pertinentes.

§1° Para elaboragdo e apresentagdo da proposta, a unidade competente devera observar, no que couber, os

critérios do Anexo do Decreto n® 9.191, de 1° de novembro de 2017.

§2° Cabera a area técnica fazer o controle e atualizacdo de seus atos normativos, sempre que houver

alteragdo ou atualiza¢do das normas vigentes, ou sempre que entender necessario para a melhoria de suas atividades.

§3° Caso o normativo abranja mais de uma area técnica, elas poderao elaborar a minuta em conjunto.

Art. 14. Sdo competentes para propor atos normativos no ambito da Funai, os ocupantes de cargo de:

1 - Diretor de Administragio ¢ Gestao;

1I - Diretor de Promogéo ao Desenvolvimento Sustentavel;

III - Diretor de Protegao Territorial;

IV - Diretor do Museu do Indio;

V - Presidente da Funai.

Paragrafo unico. As Coordenagdes Regionais poderdo sugerir a propositura ou revisdo de atos normativos

as unidades competentes pela tematica, observado o disposto no art. 12.
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Secdo 11
Da Anilise dos Normativos Propostos

Art. 15. A proposta de ato normativo serd objeto de analise a fim de verificar o atendimento aos requisitos
formais e legais para sua validade, nos seguintes termos:

Anilise quanto aos aspectos formais

Art. 16. Compete a Coordenacdo-Geral de Gestdo Estratégica, por meio do Servigo de Organizacdo e
Modernizagdo- Seorg a andlise quanto aos aspectos formais do ato normativo, tendo em vista o disposto nesta Instru¢do
Normativa e outras normas aplicaveis.

Anilise quanto aos aspectos juridicos

Art. 17. Compete a Procuradoria Federal Especializada da Funai, a analise juridica de atos normativos em
geral, mas, sobretudo, aqueles que consolidam politicas e procedimentos de atuagdo da entidade piblica.

Art. 18. A analise contida no parecer juridico, fica constrita aos elementos essenciais de todo ato
administrativo (competéncia, forma, objeto ¢ finalidade) e ao cumprimento das normas gerais (principios da administragdo
publica) ou especificas pelo teor do ato.

Anilise quanto a conveniéncia e oportunidade do ato

Art. 19. Compete ao Presidente da Funai:

1 - examinar as propostas de ato normativo quanto ao mérito, a oportunidade, a conveniéncia e a
compatibilizagdo da matéria neles tratada com as politicas ¢ as diretrizes da Funai;

II - articular-se com os orgdos interessados para efetuar os ajustes necessarios nas propostas de atos
normativos conjuntos;

111 - editar o ato normativo, vedada delegagdo.

Art. 20. O ato normativo, objeto de parecer contrario quanto a juridicidade, & constitucionalidade ou ao
mérito, serd devolvido & origem com a justificativa do ndo-seguimento da proposta.

Secéo 111
Da Revisao e Consolidagdo dos Atos Normativos

Art. 21. Os atos normativos serdo objeto de revisdo e consolidacdo sempre que houver alteragdo dos
normativos balizadores e ou mudangas no fluxo de trabalho que os justifique.

Art. 22. A alteragéo de ato normativo sera realizada por meio:

I - de reprodugdo integral em um s6 texto, quando se tratar de alteragdo consideravel;

1I - de revogagdo parcial; ou

111 - de substituigdo, supressdo ou acréscimo de dispositivo.

Se¢do IV
Do Encaminhamento da Proposta de Ato Normativo

Art. 23. As minutas de ato normativo serdo encaminhadas ao Presidente da Funai, atendidos os requisitos
constantes nesta Instru¢do Normativa, por meio de Nota Técnica, elencando os motivos que justificam a proposta de edi¢do
ou revisdo do respectivo ato normativo.

Nota Técnica

Art. 24. A Nota Técnica, assinada pela autoridade competente para propositura do ato, conforme art. 14,
devera conter:

I - justificativa ¢ fundamentac?o, clara e objetiva da edigdo do ato normativo, com:

a) a sintese do problema cuja proposi¢ao do ato normativo visa solucionar;

b) a justificativa para a edi¢do do ato normativo na forma proposta; e

c) a identificagdo dos atingidos pela norma.

Documentos que acompanham a Nota Técnica
Art. 25. A nota técnica serd enviada ao Presidente, contendo os seguintes documentos como anexos, além
de outros necessarios a sua analise:
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1 - a minuta do ato normativo proposto;
1I - o parecer juridico indicando que a proposta atende os requisitos legais;
III - informagéo técnica da CGGE com a analise quanto aos aspectos formais.

Paragrafo inico. A fim de dar cumprimento ao disposto neste artigo, a unidade devera observar o fluxo do
processo estabelecido no Anexo desta Instrugdo Normativa.

Seciio V
Da Publicac¢io, Republica¢io, Vigéncia e Produgio de Efeitos

Art. 26. A publicacdo e divulgagdo dos atos normativos da Funai cabera a Coordenagdo-Geral de Gestdo
Estratégica, por meio do Servigo de Divulgacao (Sediv), nos seguintes termos:

§1° A publicagdo dos atos normativos sera realizada por meio de Boletim Interno de Servigo ou no Didrio
Oficial da Unido, conforme critérios estabelecidos em normativo especifico.

§2° A divulgagdo dos atos normativos devera ocorrer por meio dos seguintes canais: Intranet e Sitio
eletronico da Funai na Internet, em espago especifico.

Art. 27. O ato publicado no Diario Oficial da Unido - DOU ou Boletim Interno de Servigo com incorre¢ao
em relagdo ao original sera objeto de republicagdo, que podera abranger somente o trecho do ato que contenha a incorregéo.

Art. 28. Os atos normativos estabelecerdo data certa para a sua entrada em vigor e para a sua produgéo de

efeitos:

1 - de, no minimo, uma semana ap6s a data de sua publicacdo; e

1I - sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

Paragrafo tnico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipoteses de urgéncia justificada no expediente
administrativo.

Secio VI
Da Suspensio, Retificagio e Revogacao

Art. 29. A suspensdo da eficacia de ato normativo devera ser procedida por ato de mesma denominagdo e
hierarquia, e ocorrera somente em hipoteses excepcionais.

Art. 30. O ato publicado no DOU ou Boletim Interno de Servigo, com lapso manifesto, sera objeto de
retificagdo, que conterd apenas o texto a ser corrigido.

Art. 31. A clausula de revogacdo devera ser especifica, enumerando, expressamente, o ato, ou atos, ou
parte do ato que ficam revogados.

Art. 32. E vedada a cléusula de revogacio genérica: “Revogam-se as disposigdes em contrario”.

Art. 33. Se o ato revoga um artigo de outra norma, automaticamente sio revogados seus paragrafos, incisos
e alineas; se revoga um paragrafo, revogam-se seus incisos; ¢ assim em diante.

Se¢do VII
Do Controle dos Atos Normativos

Art. 34. O controle dos atos normativos publicados pela Funai cabera a Coordenagdo-Geral de Gestdo
Estratégica, por meio do Servigo de Divulgacao (Sediv).

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo dispensa o controle a ser realizado pelas arcas competentes
sobre seus proprios atos, a quem cabe organiza-los e consolida-los conforme tematica, observado o art. 13 desta Instru¢ao
Normativa.

Art. 35. Fica revogada a Instrugdo Normativa 003, de 7 de outubro de 1985.

Art 36. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em 01 de outubro de 2020.

MARCELO AUGUSTO XAVIER DA SILVA
Presidente
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ANEXO
FLUXO DO PROCESSO

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n° 96.496, de 12 de agosto de 1988, aqueles de i
e idos ir icagdo ou ie

no Diério Oficial da Uniéo, e deveréo ser

de qualquer






