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EMr® 83 /MJ/SG-PR
Em 25 de fevereiro de 1992.

Excelentfssimo Senhor Presidente da Repiblica,

Na oportunidade da assinatura do Decreto n° 100.000, em 11 de janeiro de
1991, Vossa Exceléncia autorizou a Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica a criar
comissio com a finalidade de rever, atualizar, uniformizar e simplificar as normas de redacio
de atos e comumicagbes oficiais. Concluidos os trabalhos, que comtaram com ampla
colaboragao dos Ministérios ¢ Secretarias de Governo, elevamos 2 apreciagdo de Vossa
Exceléncia projeto de decreto que estabelece procedimentos para a redagio dos atos
normativos do Poder Executivo, autoriza a edigao da obra, e dispoe sobre a tramitagio de
documentos que devam ser submetidos ao Presidente da Repiiblica,

A proposigio de decreto decorre da necessidade de, no 4mbito da
Administragao Federal, conferir efeite vinculante ao disposto no Manual, especialmente no
tocante 2 forma e tramitagio dos projetos de atos normativos que devam ser submetidos 4
apreciagio de Vossa Exceléncia. Buscou-se, de um lado, unificar ¢ simplicar toda a pletora de
dispositivos ora existentes a respeito do tema; de outro, introduzir um sistema de conirole
sobre os atos de cariter normativo cuja finalidade prineipal — além de conferir perfeita
transparéncia aquelas praposigoes — € a de permitir que Vossa Exceléncia passe a dispor de
informagbes sintéticas e sislematizadas a respeito das proposigbes normativas.

A par do cxame da constitucionalidade e legalidade dos projetos de atos
normativos, torna-se obrigatéria detida reflexdo sobre a necessidade de sua edigio, sua



ehicicia, sua inteligibilidade. Os 6rgdos de assessoramento juridico dos Ministérios e
Secretarias passario a examinar as "Questdes que devem ser analisadas na elaboragio de atos
normativos no dmbito do Poder Executivo” (anexo I ao projeto de decreto).

As referidas questdes, elaboradas a particr de procedimentos semelhantes
adotados em palses de democracia consolidada e de forte tradigao juridica t8m a finalidade
de:

— permitir adequada reflexao sobre o ato que se propoe: identificagio clara e
precisa do problema ou da situagio que o motiva; sua abrangéncia; os custos que pode
acarretar, seus efeitos préticos; a probabilidade de impugnagio judicial, sua repercussao no
ordenamento juridico, etc.;

- evitar a edigio de normas repetitivas, redundantes ou simplesmente
desnecessdrias;

-- possibilitar total transparéncia ao processo de elaboragio de atos normativos;

— ensejar o prévio controle da eficicia das normas por meio de prognésticos e
juizos de prababilidade, e, ainda,

- considerar, no processo de elaboragdo de atos normatives a experiéncia dos
encarregados de executar o disposto na norma que se¢ pretende editar.

Assim, toda exposigio de motivos que proponha a Vossa Exceléncia a adogio
de alguma diretriz de cardter normativo, deve, obrigatoriamente, passar a anexar formulario
{anexo 11 ao projeto de decreto) do qual constars uma simuta do exame das "questoes que
devem ser analisadas na elaboragdo de atos normativos". Essa nova sistemnética, Senhor
Presidente, permitird o aperfei¢oamento do processo legislativo e decisério no ambito do
Executivo.

Destacamos, ainda, que o Manual constitui-se em fundamento essencial da
cultura administrativa que se¢ busca estabelccer, e que enscjard um maior grav de
profissionalizacio dos servidores pablicos, com consegiiente aperfeigoamento dos servigos
prestados a sociedade.

Respeitosamente,

At ln &
bas Passarinho Marcos Coimbra —
Ministro da Justica Sccretdrio-Geral da

Presidéncia da Repiblica



Decreto n® 458 ,de 5 de margo de 1992,

Estabelece regras para a redacfio de atos normativos do
Poder Executivo ¢ dispdc sobre a tramitagio de
documentos sujeites & aprovagdo do Presidenle da
Republica.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuigdes que lhe confere o ar. 84,
incisos II, IV e V1, da Constituigdo, tendo em visla o que dispde o art. 2° da Lei n° 8.028, de 12 de abril
de 1990, ¢

Considerando a necessidade do controle de juridicidade e legitimidade dos atos
normativos, assim como a uniformizagio dos atos ¢ procedimentos administrativos.,

DECRETA:
Capitualo ¥
DAS DISPOSICOES GERAIS

Arl. 1 Serdo elaborados com observincia das normas ¢ diretrizes constanies deste
Decreto:

I - as exposigies de molivos dirigidas a0 Presidente da Repuiblica;

I - as proposigbes de natureza legislativa, iniciadas no imbito do Poder Executivo e
sujeitas A assinatura do Presidente da Repiblica, assim entendidos os projetos de lei e as medidas
provisérias;

I11 - os decretos.

Art. 2 O Manual de Redagio da Presidéncia da Republica a ser distribuido aos 6rgfios e
entidades da Administra¢iio Publica Federal conterd, além das normas e diretrizes constantes deste
Decreto, outras informagdes ¢ orientagtes relativas 4 elaboragiio dos atos oficiais.



. Capitule I
DA ELABORACAO DOS ATOS NORMATIVOS

a0 1
Das Regras Bésicas de Elaboragio

Art. 3° As propostas de Jei que busquem alterar determinado sisterna ou regime jurfdico
devem conlemplar as situagdes juridicas existentes, estabclecendo cliusulas que assegurcm a transicho
de um para ouire regime, em respeito ao principio da seguranga jurfdica.

Art. 4° Qs projetos de lei ndo conterfo autorizagdes legislativas puras ou
incondicionadas.

Art. 5° As proposigoes de fndole regulamentar devem-se adstringir unicamente a
estabelecer as condigGes para a aplicagfio da lei. ndo podendo conter matfria estranha ao ato legislativo
a ser regulamentado.

Art. 6° Os projetos de lei que disciplinem maiérias técnicas ou tecnolégicas complexas
devem prever forma de aferigfio de resultados, tendo em vista a necessdria adequaglo do direito tpnsitim
45 novas situagdes, ao desenvolvimento tecnoldgico, ov a0 desenvolvimento das relaghes fdticas e
jurfdicas.

Pardgrafo tnico. Dos projetos de lei que reclamarem uma avaliaclo sistemética de
resuliados, deverd constar cldusula refativa 3 elaboragio de “relatdrios de experiéncia” a serem
encaminhados periodicamenic a 6rgéo do Poder Executivo ou do Poder Legislativo.

Art. 7 A cldusula de revogagio deverd conter, expressamente, todas as disposigbes
revogadas ou alteradas a partir da vigéncia do novo ato.

Art, 8° incumbe aos Minisiérios, s Secrelarias da Presidéncia da Repiblica e demais
érglos da estrutura da Presidéncia da Repdblica dar infcio 4 elaboragdo dos atos normativos, observadas
as snas respectivas competéncias.

Art. 9 Na hipétese de elaboragio de projetos de atos normativos de especial significado
politico, poderd ser dada ampla divulgagiio ac texto bisico com o objetivo de receber sugestdes por
paric de 6rglos, entidades ou pessoas a quem a medida se desting ou inleressa.

Pardgrafo inico. Em nenhuma hiptese proceder-se-4 A divulgagio dos atos de que trata
este artigo sem o prévio conhecimento da SecretariaGeral da Presidéncia da Repiiblica.

Ar. 10. Os projetos de atos normativos nfio poderfio conter matéria estranha ao seu
objcto ou a ele ndo vinculado por afinidade, pertingncia ou conexdo, enunciade na respectiva ementa.

afo tnico. O mesmo assunio nfo poderd ser disciplinade por mais de um ato
normativoe, salvo quando o subsegiiente alterar o preexistente, caso em que o Gitimo ato consolidard os
anteriores.

Ar. 11. Nos atos normatives, devem ser eviladas as remissdes puras e simples a
dispositivos de um outro ato normativo.

Parfigrafo @nico. Caso inevitdvel, as remissbes devem ser feitas de tal sorte que
permitam a apreenso do seu sentido sem o auxfio do exto em causa.

Segiio IT
Da Numeracio de Decretos

Art, 12. Somente serio numerados os decrelos que contenham regras jnrfdicas de cardter
geral e abstrato.
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§ 1° Os decrctos que contenham regras jurfdicas de cardter singular ndo serfio
numerados, mas ementados de forma a permitir a identificagio do objeto atingido pelo ato,

§ 2° Os decretos relativos & provimento ou vacincia de cargo publico nfo serfo
numerados nem conterdc ementa.

- Capitulo IIT
DA ALTERACAO OU RETIFICACAD DOS ATOS NORMATIVOS

Art 13. As propostas de alieragio de lei ou decreto, inteligiveis e explicitas, deverlio
ser feitas:

I - mediante reprodugie integral num sé texto, quando s¢ tratar de alleragio
considerdvel;

I1 - nos demais casos, mediante substituigio ou supressfio, no proprio exto do dispositivo
atingido, ov acréscimo de dispositivo novo.

Art. 14. Os atos com dispositivos modificadores de outras normas deverfo conter
ementa que identifique claramente a matéria alterada.

Ar. 15. No caso de simples erro material que nio afete a substincia dos atos singulares
de cariter pessoal (nomeagio, promoglo, asccnsdo, transferdncia, etc.), a corregio deverd ser feita
mediante apostila.

Capitulo TV

DA APRESENTACAO E TRAMITACAO DOS ATOS SUJEITOS A
APRECIACAG DO PRESIDENTE DA REPUBLICA

Ar. 16, Os projetos de atos normativos, na sua claboragfio, deverfio observar a
orientagio constante do Anexo | a este Decreio, bem como do Capiinlo IV, item 9.4.3, do Manual de
Redagio, ¢ serfio encaminhados & Secretaria-Geral da Presidéncia da Repadblica mediante exposicio de
motivos da autoridade proponente, & qual serio anexados:

I - as notas explicalivas & justificativas da proposigdo, inlegrantes da exposigio de
raotivos, em consonincia com o Anexo II a este Decrelo;

II - o projeto do ato normativo;

I - o parecer conclusivo da Consultoria Jurfdica do Miaistério, da Assessoria Juridica de
Secretaria da Presidéncia da Repiblica. guanto A constitucionalidade, & furidicidade da proposi¢io, bem
como, sobre a forma do ato normativo proposto;

§ 1° Quando se tratar de ato proposto por mais de uma autoridade, as notas e o parecer a
que se referem os incisos 1 e 11 deverfio ser subscrilos conjuntamente pelos respectivos 6rgios de
assessoramento jurfdico e técnico.

§ 2* 0Os projetos que tratemn de assunto de mais de um Minislério ouv Secretaria da
Presidéncia da Repdblica deverfio contar com a participagio doc cada um desses Orgaos na Sea
claboragio.

% 3° Quwando os projetos demandarem despesas, deverd ser indicada a existéncia de
prévia dotaglo orgamentdria.

Art. 17. Os projetos de ato de naturcza legislativa, as exposigdes de motivos e os
respectivos anexos (art. 1°, I e IT) serdo apresentados em original e duas copias.



Art 18, Os atos de natureza legislativa deverdo ser aprescntados com a rubrica, quando
for o caso, & a referenda da autoridade proponente, exceto em sc tratando de projeto de lei.

Art 19. A Sccmetaria-Geral da Presidéncia da Repiblica promoverd o exame do
expediente apresentado, no prazo dc ¢inco dias fiteis, € o encaminhard. com parecer conclusivo da sua
Assessoria Jurfdica,  Consultoria-Geral da Repdblica que, em igual prazo, o examinard ¢ restituird 2
Secretaria-Geral, com sva informagio conclusiva, para apresentagéo 20 Presidente da Repiblica.

§ 1° Os prazos a que sc refere o caput desie artigo poderio ser promrogados por motivo
de forga maior, devidamente indicado e, especialmente:

a) guando a matéria proposta, por sua complexidade, extensdo ou abrang€ncia, tomar
necessdria a audiéncia do préprio 6rgfio proponentc ou de outros 6rgfios da Administragio Piblica
Federal;

b) quando se tornar necessdria a elaboragio de substitutivo.

§ 2° O substitulivo, quando n¥o claborado pelo 6rgdo proponente, poderd ser feito pela
Assessoria Jurfdica da Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiblica ou pela Consultoria-Geral da
Repiblica; nessa hipdtese, serd colhida nova referenda do propenente.

Art. 20, O ato normalive, objeto de parecer contrdric, scrd devolvido 2 oripem com a
justificacho jurfdica do nfio-scguimento da proposta.

Art. 21. Na apreciagdo dc projetos de Jel, enviados pelo Congresso Nacional ao
Presidente da Repdblica para sangho, a Asscssoria Legisiativa, por intermédio da Secretaria-Geral da
Presidéncia da Repiblica, formulard pedido de informagdes aos Ministérios e aos demais 6rgios da
Administragio Publica Federal, que julgar convenicnte, para instruir 0 exame do projeto.

§ 1° A Assessoria Legislativa instruird o pedido com os seguinies dados:
a) cdpia do projeto de lei enviado A sangéo;

b) cépia do projeto de lei criginal, quando oriundo do Poder Executivo, salvo se o texto
heuver sido aprovado sem emendas, ou apenas com emendas formais;

¢) indicagfio da autoria do projeto, quando de iniciativa parlamentar ou de outro Poder;
d) indicaclo dos drgfios consultados.

§ 2 Os Minisiérios ¢ demais 6rgdos da Administragdo Piblica Federal procederdo,
impreterivelmente, no prazo dc dez dias, ao exame do pedido de informagdes de que trata este artigo.

§ 3° Quando necessdrio, a solicitagio dc informagdes ao Poder Judicidrio e ao Minisiérie
Piblico serd feila por intermédio da Secretaria-Geral, com indicagio da data em gue ¢ expedientc
deverd ser apresentado ao Presidente da Repiblica. '

§ 4° At€ o décimo primeiro dia Gtil do prazo para sanglio, a Assessoria Legislativa
encaminharé o expediente devidamente informado, inclusive com a proposi¢io de vetos, quando for o
caso, ao Secretdrio-Geral da Presidéncia da Repiiblica.

Capitulo ¥V
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA-GERAL DA
PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Art. 22. A Secretaria-Geral da Presidéncia da Reptblica compete zelar pela fiel
ohservincia dos preceitos deste Decreto, podendo devolver aos ¢rgfos de origem os atos em desacordo
COTR 5Uas NOMMAS. :

Art 23. A Secretaria-Geral da Presidéncia da Ropiblica supervisionard a claboraghio de
projetos de atos normativos de iniciativa do Poder Executivo, solicitando a participagio dos orglios
competentes, nos ¢asos de: '
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1 - declaragio de inconstitucionalidade, pelo Supremo Tribunal Federal, em acho direta
de inconstitucionalidade por omissdo, no locante A iniciativa do Peder Executivo (CF, art. 103, § 2°);

11 - deferimento de mandado de injungo pelo Swvpremo Tribunal Federal, no tocante
1 iniciativa do Poder Executivo (CF, art. 102, 1, ¢).

Arl., 24. Na hipétesc de regulamentagio exigida por lei, a Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica farg gesides junto aos Ministérios e Secretarias da Presidéncia da Repiblica no
sentido do cumprimento dessa prescrigio.

ArL 25. A Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica incumbe coordenar sistema de
consolidagio de atos normativos de iniciativa do Poder Executivo.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES GERALS E FINAIS

Ar. 26. Os Ministérios e as Secretarias da Presidéncia da Repiiblica providenciardo,
anvalmente, planc de legislagdo, a ser apresentado junto & Sceretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica,
até o fim do més de dezembro, com vistas & sessio legislativa seguinte.

Art. 27. A constiteigio de delegagbes, comissdes, cormilés ou grupos de trabalho, que
dependa de autorizagio ou aprovagdo do Presidente da Repiblica, far-sc- mediante cxposigio de
motivos, excelo nos CASOS em que a constituigo tenha sido determinada por lei ou por despacho do
Presidente da Repiblica.

§ 1° A exposigio de motivos, devidamente fundamentada e instrufda com ©s anexos,
indicard: a autoridade cncarregada de presidir ou de coordenar os trabathos do colegiado, a composi¢io
do colegiado e, quando for o caso, 0s membros, o ¢rgho encarregado de prestar apoio administrativo dos
servigos, a autoridade encarregada de estabelecer o regimento intemo ou as normas de funcionamento,
bem como cusicio das despesas, s¢ for 0 caso, € o prazo de duraglio dos trabalhos.

§ 2° Quando a constituigo desscs colegiados se der por decrete, este nfio serfi numerado
e conlerd as indicagdes referidas no § 1°.

Art 28. Este Decreto entra em vigor trinla dias apos sua publicacio.

Brasflia, & dec margo de 1992; 171° da Independéncia e 104° da Repiblica.
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ANEXO |

Questdes que Devem Ser Analisadas na Elaboracho de
Atos Normativos no Ambito do Poder Executivo

Devetn ser examinadas sobretnda as seguintes questées:

1. Deve ser tomada alguma providéncia?

2. Quais as alternativas disponfveis?

3. Deve a Unido tomar alguma providéncia? Dispée ela de competéncia constitucional ou
legal para fazé-lo?

4. Deve ser proposta uma lei?

5. Deve ser tomada alguma providéncia neste momento?

6. Deve a lei ter prazo de vigéncia limitado?

7. O ato normativo corresponde A5 expectativas dos cidaddos e € inteligivel para todos?

&. O ato normativo é exeqiifvel?

9. Existe uma relagdo equilibrada entre custos e beneficios?
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ANEXC 11

ANEXO A EXPOSICAO DE MOTIVOS DO (indicar nome do Ministério ou da Secretaria da

Presidéncia da Repablica), N°, DE / / .

1. Sintese do problema ou da situacho qne reclama providéncias:

2, Solugdes e providéncias contidas no ato normative ou na medida proposta:

3. Alternativas existentes &s medidas ou atos propestos:

Mencionar:

— s¢ bé outro projeto do Executivo sobre a matéria;
— se hé projetos sobre a matéria no Legislativo;

- outras possibilidades de resolugic do problema.

4. Custos:

Mencionar:

~ se a despesa decorrente da medida est4 prevista na lei orgamentéria anual; se nio, quais
alternativas para custeé-la;

— se £ 0 caso de solicitar-se abertura de crédito extraordinirio, especial ou suplementar;

— valor a ser despendido em moeda corrente;

- se a medida n2o implicard despesa de espéeie alguma.
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5. Razbes que jostificam a nrgéncis (a ser preenchido somente se o ato proposto for Medida
Provistria ou projeto de lei que deva tramitar em regime de urgéncia):

Mencionar:

- s¢ 0 problema configura calamidade pablica;
~ por que ¢ indispenséive] a vigéncia imediata; )
- se se trata de problema cuja causa ou %Fravamema nao tenham sido previstos;
~ se se trata de desenvolvimento extraordindrio de sitvacdo j4 prevista,

6. Impacte sobre o meio amblente (sempre que o ato ou medida proposta possa vir a té-lo):

=~ fazer avaliagdo circunstanciada sabre a extensio dos efeitos {positives ou negativos) sobre o
meio ambiente.

7. Sintese do parecer do érgo juridico:

Com base ¢m avaliagao do ato narmativo ou da medida proposta 2 luz das *

- ] questdes que devem
ser analisadas na elaboragio de atos normativos no dmbito do Poder Executive” (Anexo 1§
mencionar:

— se foram atendidos todos os quesitos;

— se Ndo, quais ndo foram satisfeitos e por qué.

Ao final, deve constar a identificagio do consultor jurfdico responsavel pelo parecer.
Respostas as "questoes que devern ser analisadas (...)" que forem julgadas insuficientes ou

incompletas poderdo acarretar, a critério da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica e

apss oitiva de sua Assessoria Jurfdica, a devolugio do projeto de ato normativo para que se
complete 0 exame ou se reformule o ato proposto.
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Instrugao Normativa n? 4 de 6 de margo de 1992.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO FEDERAL no uso da atritmigao que
lhe contere o art, 12 da Lei n? 8.057, de 29 de junho de 1990, e

considerando que com a edigio do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica busca-se racionalizar e padronizar a redagio das comunicagdes oficiais, pela
alvaiizagdo dz linguagem nelas empregada e uniformizagio das diversas modalidades de
expedientes; ¢

wndo em vista que € meta do Governo Federal modernizar a Adnumsiragio,
permitindo aceierar o andamento de comunicagbes & processos e reduzir despesas,

RESQOLVE:

baixar esta Instru¢io Normativa com a finalidade de consolidar as regras
constantes do Manual de Redagio da Presidéncia da Repiblica, tornando obrigatéria sua
observacio para todas aquelas modalidades de comunicag¢éo oficial comuns aos 6rgios que
compdem a Administrago Fedcral.

0O PADRAO OFfCIO

2 Ha trés tipos de expedientes gue se diferenciam antes pela finalidade do que pela
forma: a exposicdo de motivos, o aviso € o oficio. Com o fito de uniformizé-los, pode-se adotar
urna dizgramacan nica, que siga o que chamamos de "padrao oficio™.

Todos os trés devem conter as seguinies partes:

a} tipe e nomero do expediente, seguido da sigla do érgio que v expede:
EM o 123/MEFP

Aviso n? 123/8G

Oficio n® 123/DP
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b} local e data em que foi assinado, datilografado por extenso, com alinhamento
a direita:
Brasilia, 15 de margo de 1991,
ou
Brasflia, em 15 de margo de 1991.

¢) vocativo, que invoca o destinatario, seguido de virgula:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Senhora Ministra,

Senhor Chefe de Gabinete,

d) texto, Nos casos em que ndo for de mere encaminhamento de documentos, o
expediente deve apresentar em sua estrutura:

-- introdugdo, que se confunde com o pardgrafo de abertura, na qual ¢
apresentado o assunto que motiva a comunica¢do. Deve ser evitado o uso de frases feitas para
iniciar o texto. No lugar de: "Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, "Cumpre-me informar
que”, empregue a forma direta: "Informo Vossa Exceléncia de que”, "Submeto 2 apreciagio
de Vossa Exceléncia", "Encaminho a Vossa Senhoria”.

-- desenvolvimento, no qual o assunto ¢ detalhado, Se o texto contiver mais de
um4 jdéia sobre o assunto, elas devem ser ratadas em pardgrafos distintos, o que confere
maior clareza 3 exposigho; e

- conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi¢io
recomendada sabre 0 assunto,

No texto, 4 excegdo do primeiro pardgrafo e do fecho, todos os demais
parégrafos devem ser numerados, como maneira de facilitar-se a remissao.

e) fecho, (ver 4. adiante);

f) assinatura do autor da comunicagio; e

g) identificaciio do signatdrio (ver 5. adiante).

Exposigie de motivos, aviso € oficio t&m ainda em comum sva diagramagdo
(ver Anexos III, IV e V), que deve ser a seguinte:

a) margem esquerda: 4 2,5 ¢m ou dez toques da borda esquerda do papel;

b) margem direita: a 1,5 cm ou scis toques da borda direita do papel:

¢) tipo e numero do expediente: horizontalmente, no inicic da margem
esquerda (a 2,5 cm ou dez togues da borda do papel), e verticalmente 4 5,5 ¢m ou 6 espagos
duplos {"espaco dois") da borda superior do papel:

d) local e data: horizontalmente, o término da data deve ceincidir com a
margem direita, e verticalmente deve estar a 6,5 cm ou sete espagos duplos ("espago dois") da
beorda superior do papel;

€) vocativo: a 10 ¢cm ou dez espagos duplos da borda superior do papel;
horizontaimente, com avango de pardgrafo (2,5 cm ou dez toques)

) avango de parigrafos do texto: equivalente 2,5 em ou dez toques; o texto
inicia a 1,5 em ou a trés espagos simples do vocativo;
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g) espago entre os pardgrafos do texto: 1-cm ou um espaco duplo ("espago

dois");
h} fecho: centralizade, 4 1 em ou um espago duplo ("espago dois™) do final do
texto;
1) identifieagdo do signatario: 2,5 cm ou trés espagos duplos ("espago dois") do
fecho,
EXPOSICAC DE MOTIVOS
2.1. Exposicao de motivos € o expediente dirigido ao Presidentc da Repiblica para:

a) informé-lo de determinado assunto;

b) propor alguma medida; ou

¢) submeter a sua consideragio projeto de ato normativo.

Em regra, a exposigio de motivos & dirigida ao Presidente da Repuoblica por um
Ministro de Estado ou Secretério da Presidéncia da Repiiblica (ver Ancxo III). Nos casos em
que o assunto tratado envolva mais de um Ministério, a exposi¢io de motivos deverd ser
assinada por odos os Ministros afetos ao tema, sendo, por essa razdo, chamada de
interministerial ou compunta.

Formalmente, a expusigio de motivos tem a apresentagao do “padrio oficio®,
mas ao contrario dos demais expedientes que segucm esse padrio, dela ndo consta o
destinatério. Além disso, o tipo de expediente vem geralmente abreviado:" EM n..".

A exposigio de motivos, de acordo com sua finalidade, apresenta duas formas
bésicas de estrutura: uma para aquela que tenha carter exclusivamente informativo ¢ outra
pard a que proponha alguma medida ou submeta projeto de ato nermativo.

No primeiro caso. o da exposigdo de motivos que simplesinente leva algum
assunto ao conhecimento do Presidente da Repiblica, sua estrutura segue o modelo acima
referido para o "padrio oficio”.

J4 a exposigio de motivos gque submeta 3 consideragdo do Presidente da
Repiblica a sugestdo de alguma medida a ser adotada ou a que The apresente projeto de ato
normativo -- embora sigam também a estrutura do "padrdo oficio"-, além de outros
comentarios julgados pertinentes por seu autor, devem, obrigatoriamente, apontar;

a) na introdugdo: o problema que esta 4 reclamar a adogio da medida ou do
ato normativo propostc;

b) no desenvolvimento: o porqué de ser aquela medida ou aquele ato normativo
o ideal para se solucionar o problema, e eventuais alternativas existentes para equaciond-lo;

¢) na conclusdo, novamente, qual medida deve ser tomada, ou qual ato
normativo deve ser editado para solucionar o probtema.

Deve, ainda, trazer apenso o formuldrio de "anexo & exposigio de motivos”,
devidamente preenchido, de acordo com o modelo constante do Anexo L.

O preenchimento obrigatério do anexo para as exposiges de motivos que
proponham a adogéo de alguma medida ou a edigdo de aio normative tem como finalidade:
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a) permitir a adequada reflexao sobre o problema que se busca resolver;

b) ensejar mais profunda avaliagio das diversas causas de problema e dos
efeitos que pode ter a adogio da medida ou a edigio do ato, em consondncia com as
"questdes que devem ser analisadas na elaboragio de proposigdes normativas no dmbito do
Poder Executivo”.

¢} conferir perfeita transparéncia aos atos propostos,

Dessa forma, ao atender as "questdes que devem ser analisadas na elaboragao
de proposi¢ées normativas no imbito do Poder Executivo®, o texto da exposicao de motivos e
scu anexo complementam-se e formam um todo coeso: no ancxe, encontramos uma avaliagio
profunda ¢ direta de toda 4 situagdo que cstd a reclamar a adogdo de certa providéncia ou 4
edi¢io de um ato normativo; o problema a ser enfrentado e suas cawsas; a solugdo que se
propoe, seus efeitos e seus custos; e as alternativas existentes. O lexto da exposigio de
motivos fica, assim, reservado 3 demonstragio da necessidade da providéncia proposta: por
que deve ser adotada e como resolveri o problema.

Nos casos em que ¢ ato proposto for pesseal (nomeagdo, promog¢do, ascensdo,
transferéncia, rcadapagio, reversdo, aproveitamenta, reintegragio, reconduglo, remogao,
exoneragdo, demissdo, dispensa, disponibilidade, aposentadoria), mao ¢ pecessirio o
encaminhamento do formulario de "anexo & exposigiio de motivos”.

Ressalte-se que:

-- 0 "ancxo & exposigio de motivos" deve ter todas as pdginas rubricadas pelo(s)
Ministro(s) da{s) Pasta(s} proponente(s);

- a sintese do parecer do Orgio de assessoramento juridico ndo dispensa o
encaminhamento do parecer completo;

-- p tamanho dos campos do "anexo A exposigo de motivos™ pode ser alterado de
acordo com a maior ou menor extensdo dos comentérios a serem ali incluidos.

A0 ¢laborar uma exposigio de motives, tenha presente que 4 atengdo aos
requisitos bésicos da redagdo oficial (clareza, concisdo, impessoalidade, formalidade,
padronizagio e use do padrao culto de linguagem) deve ser redobrada. A exposigio de
motivos é a principal modalidade de comunicagio dirigida ao Presidente da Repiblica pelos
Ministros e Secretirios. Além disso, pode, ¢m cerlos casos, ser encaminhada copia ao
Congresso Nacional ou ao Poder Judicidrie ou. ainda, ser publicada no Didrio COficial da
Unigo, no todo ou em parte.

AVISO E OFICIO

2.2. Aviso e oficio sdo modalidades de comunicagio oficial praticamente id&nticas {ver
Anexos IV ¢ V). A inica diferen¢a entre eles é que o aviso ¢ expedido exclusivamente por
Ministros de Estade, Secretdrio-Geral da Presidéncia da Repiblica, Consulior-Geral da
Repiblica, Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas, Chefe do Gabinete Militar da
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Presidéncia da Repiiblica e pelos Secretarios da Presidéncia da Repibiica, para autoridades
de mesma hierarquia, a0 passo que o oflcio € expedido para ¢ pelas demais autoridades.
Ambos t28m come finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgaos da Administragio
Piblica entre si &, no caso do oficio, também com particulares.

Quanto a sua forma, avise e oficio seguem integralmente o modele do "padrio
offcio” {ver item 2}, com acréscimo do destinatdrio. Pode-se observar minima diferenga de
estrutura, sobretudo nos parigrafos do desenveivimento, entre expedientes que apenas
encaminhem documentos € outros que informem ou tratem substantivamente de determinado
assunio.

Avisas e offcios que encaminham documentos devem ter a seguinte estrutura:

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao cxpediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento nidu tiver sido solicitada, deve iniciar com a
informagdo do motivo da comunicagao, que € encaminhar, indicando a seguir vs dados
completos do documento encaminhade (tipo, niimero, data, origem ou signatirio, e assunto
de que trata), ¢ a razdo pela qual estéd sendo encaminhado. segundo a seguinte frmula:

Em resposta ao Aviso n® 12, de 1Y de fevereiro de 1991, encaminho, anexa, copia
do Offcio n® 34, de 3 de abril de 1990, do Departarnento Geral de Administracdo, que tralu da
requisicdo do servidor Fulano de Tal.

ou

Encaminho, pura exame ¢ pronunciamento, a anexa copia do tefegrama n® {2, de
12 de fevereiro de 1991, do Presidente da Confederac@o Nacional de Agricultura, a respeito de
projeto de modemizagdo de técnicas agrivolas na regidio Nordeste.

b) desenvelvimenio: se o autor da comunicagio desejar fazer algum comentirio
a respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar pardgrafos de desenvolvimento:
em caso conirdrio, nao ha pardgrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero
encaminhamento. Se¢ o expediente contiver mais de dois paragrafos, deve-se numera-ios, 2
excegéo do primeiro e do fecho.

¢) fecho: Respeitosamente ou Atenciosamente, conforme o caso (ver item 4,

adiante).

Quando tratam substantivamente de determinado assunto, aviso & oficio
seguem a estrutura do "padrao oficio” (ver item 2).

MENSAGEM

23 Mensagem ¢ o instrumento de comunicagdo oficial entre os Chefes dos Poderes
Piiblicos, notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder
Legislativo para informar sobre fato da Administragio Pablica; expor o plano de governo por
ocasiio da abertura de sessao legistativa; submeter ao Congressu Nacional maiérias gue
dependem de deliberagio de suas Casas, apresentar veto; enfim, fazer ¢ agradecer
comunicagdes de tdo quanto seja de interesse dos poderes piblicos e da Nagao.
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Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos Ministérios e Secretarias 2
Presidéncia da Repiblica, a cujas assessorias cabers a redagio final.

As mensagens sfo datilografadas em folha dupla, e contém:

a) a indicagdo do tipo e nimero do expediente, horizontalmente, na inicio da
margem esquerda, & 2,5 ¢m ou dez toques datilograficos da borda esquerda do papel, ¢
verticalmente, a 6 cm ou seis espacos duplos da borda superior do papel:

Mensagem n¥

b} vacative, horizontalmente, no infcio da margem esquerda, a 2,5 cm on dez
toques datilograficos da borda esquerda do papel, e verticalmente a 10 cm ou dez espagos
duplos da borda superior do papel;

<) 0 texto, com margem esquerda de 2,5 cm ou dez toques da borda esquerda do
papel, e direita de 1,5 em ou 6 toques da borda direita do papel. O avango de parfgrafo deve
ser equivalente a 2,5 cm ou dez toques datilograficos da margem esquerda. O texto deve
iniciar a 2 cm ou dois espagos duplos do voeativo;

d) a data, verticalmente a 2 cm ou dois espagos duplos do final do texto, e
horizontalmente fazendo coincidir seu final com a margem direita.

A mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da Repiblica, ndo
traz identificagdo de seu signatdrio. A partir da segunda folha, a mensagem deve trazer, no
alto, a pelo menos 1 cm da horda superior do papel, a indicacio:

Fl. (indicar n°} da Mensagem n® 123 de 12.03.91.

MEMORANDO

24. O memorando € uma modalidade de comunicagio entre unidades administrativas
de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel
diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagio cminentemente interna a
determinado 6rgdo do Governo.

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado para a exposigio
de projetos, idéias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do servigo piblico.

Sua caracteristica principal ¢ a agilidade. A tramitagio do memorando em
qualquer 6rgio deve pautarsc pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos

burocraticos. Para evitar desnecessdrio aumento do nimero de comunicagdes, os despachos
ap memorando devem ser dados no préprio documento e, no caso de falta de espago, em
folha de continuagho. Esse procedimento permite formar uma espécic de processo
simplificado, assegurando maior transparéncia 3 tomada de decisées, e permitindo que se
histarie 0 andamento da matéria tratada no memorando.

Do memorande devem constar (v. Anexo VI):
a) mimero do documento e sigla de identificagdo de sua origem (ambas as
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informagoes devem figurar na margem esquerda superior do expediente):

Memorando n® 19/DJ (n® do documento: 19; drgao de origem: Departamento
Juridico}

b} data (deve figurar na mesma linha do nimero e identificagdo do

memorando):

Memorando n® 19/12) Em 12 de abril de 1991.

¢) destinatario do memorando: no alto da comunicagao, depois dos itens a) e b)
acima indicados; o destinatirio é mencionado pelo cargo gue ocupa:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragao

d) Assunto: resumo do teor da comunicag¢io, datilografado em espago um:

Assunto: Administragio. Instaiagio de
microcomputadores.

¢) Texto: desenvolvimento do teor da comunicacio. O corpo do fexto deve ser
iniciado 4 €m ou quatre espagos duplos ("espago dois") verticais, abaixo do item assunto, €
datilografado em espago duplo ("espago dois"). Todos os parfigrafos devem ser numerados, na
margem esquerda do corpo do 1exio, excetuados o primeiro ¢ o fecho (este procedimento
facilita eventuais remissocs a passagens especificas, em despachos ou em respostas &
comunicagio original),

f) Fecho:

Atenciosamente, ou Respeitosamente, conforme o caso (ver 4. adiante);

g) Nome ¢ cargo do signatdrio da comunicagdo: 4 cm ou quatro espagos duplos
("espago dois") verticais apds o fecho.

TELEGRAMA
2.5. Com o fito de uniformizar a terminologia e simplificar os procedimentos
burocriticos, passa a receber o titlo de tefegrerme toda comunicagio oficial expedida por
meio de telegrafia, 1elex, ete.

Por tratar-se de forma de comunicagdo dispendiosa aos cofres piiblicos, deve
restringir-se o uso do 1elegrama apenas aquelas ocasides em que a urgéncia justifique sua
utilizagdo, ou cm casos de dificuldade de expedir-se a comunicagio por via postal ou malote.
Também em razio de seu custo elevado, esta forma de comunicagdo deve pautar-se pela
coneisao.

Do telegrama devem constar:

a) Destinatdrio: além do nome, deve constar o catgo gue ocupa:
Ao Exmo. Sr. Jarbas Passarinho

Ministro da Justiga

ou:
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Ao Sr. Afonso Cardoso
Chefe da Divisao Consular do
Ministério das Relagoes Exteriores

b) Enderego: preencher no caso de a comunica¢do ser expedida por meio da

Empresa de Correios e Telégrafos:
Ministério da Justiga
Esplanada dos Ministérios
70.064 - Brasflia - DF

¢} Identificagio da origem e nimero do telegrama
DP/35 (drgdo de origern: Divisao de Pessoal, niimero do documenio: 35)
d} Assunto: descrigdo sucinta do teor da mensagem

Administragio. Ponto facultativo. ]
Hori4rio de funcionamento das reparticoes piiblicas.

€) Texto: todos os paragrafos devem ser numerados, excetuados o primeire e o
fecho. Na redagao do corpo do texto do telegrama, deve-se evitar o uso de abreviaturas do
tipo PT, em lugar do ponto (.); VG, em lugar da virgula (,}; PT/VG, em lugar do ponto-e-

virgula (;); etc. — abreviaturas que dificuttam a leitura do expediente, quando ndo
impossibilitam sua compreensio.
f) Fecho:

Atenciosamente, ou Respeitusamente, confarme o caso (ver 4, adiante).
g) Nome e cargo do signatario:

Jodo Torres
Chefe do Departamento de Administragio do MINFRA

FAX

2.6. O fax (forma abreviada j4 consagrada de fac-simile) ¢ uma modalidade de
comunmicagio que apenas receniemente passou a ser adotada no Servico Pablico. Por sua
velocidade e por ser, cm prinefpio, menos oneroso do que o telegrama (ou telex), o fax
tenderd 4 substituir, em muitos casos, outray formas de correspondéncia, 3 medida que as
vérias repartigdes piiblicas passarem a dispor da aparelhagem nccessdria.

O fax deve ser utilizado sobretudo para a transmissdo de mensagens urgentes e
para o envic antecipado de documentos, de cujo conhecimento hd preméncia.

O fax, por sua natureza, necessita de formulario apropriado, em papel "Ad"
(29,7 cm x 21 ¢cm), uma vez que a comunicagdo chega ao destinatirio por via telefdnica,
ficando o original do documento com o expedidoer. Modelo para confecgao desses formulérios
encontra-s¢ no Anexo VI

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO
3. O emprego dos pronomes de tratamento obedece secular tradigio. Sio de uso
consagrado;
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Vossa Exceléncia, e comunicagdes dirigidas as seguintes autoridades:
a) do Poder Executivo:
Presidente da Repablica;
Vice-Presideme da Republica:
Ministros de Estado:
Sccretario-Geral da Presidéncia da Repiiblica;
Consultor-Geral da Repiblica;
Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas;
Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Repablica;
Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Repiblica;
Secretdrios da Presidéncia da Repiblica;
Procurador-Geral da Repiiblica;
Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;
Chefes de Estado-Maior das Trés Armas;
Oficiais-Generais das Forgas Armadas;
Embaixadores;
Secrctario Executivo e Secreifrio Nacional de Minisiérios,
Secretdrios de Estado dos Governos Estaduais;
Prefeitos Municipais:
b) do Poder Legislativo:
Presidenie. Vice-Presidente ¢ Membros da Camara dos Deputados e do Senado

Presidente e Membros do ‘Tribunal de Contas da Unido:
Presidente e Membros dos Tribunais de Contas Estaduais;
Presidenies e Membros das Assembléias Lepislativas Estaduais;
Presidentes das CAimaras Municipais

¢) do Poder Judicidrio:

Presidente e Membros do Supremo Tribunal Federal;
Presidente ¢ Membros do Superior Tribunal de Justica;
Presidente € Membhros do Superior Tribunal Militar;
Presidente ¢ Membros do Tribunal Superior Eleitoral;
Presidente ¢ Membros do Tribunal Superior do Trabalho;
Presidente ¢ Membros dos Tribunais de Justiga;
Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Federais,
Presidente e Membros dos 'Iribunais Regionais Eleitorais:
Presidente ¢ Membros dos Tribunais Regionais do Trabalho:
Juizes e Desembargadores;

Auditores da Justica Militar,

O vocativo a ser empregado em comunicagbes dirigidas aos Chefes de Poder €

Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respectivo:
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Excelentissimo Senhor Presidente da Repiblica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor, seguido do cargo
respectivo:

Senhor Senador,

Senhor Juiz,

Senhor Ministro,

Senhor Governador,

No envelope, o enderecamento das comunicagdes dirigidas 3s autoridades

wratadas por Vossa Exceléncia obedecers a seguinte forma:
Excclentissimo Senhor
Jarbas Passarinho
Ministro da Justic
70.064 - Brasﬂia/%F

Excelentissimo Senhor
Senador Jodo Guimaries
Senado Federal

70.160 - Brasilia/DF

Excelentissimo Scnhor

Antonio Pinheiro

Juiz de Direito da 10 Vara Clvel
Rua ABC, n® 123,

01010 - Sao Paule/SP

Fica abolido o uso do tratamento Digrissimo s autoridades arroladas acima. A
dignidade ¢ pressuposto para que se ocupe qualquer cargo ptiblico, sendo desnecesséria a sua
repetida evocagio.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e para os particulares.
O vocativo adequado & Serhor seguido do cargo do destinatério:

Senhor Chefe da Divisio de Servigos Gerais,

No envelope deve constar:

Ao Senhor

Paulo Antunes

Rua ABC, n¥ 123
70.123 - Curitiba/PR

Como se depreende do exemplo acima, fica dispensado o empregu do
superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e
para particulares. E suficiente o use do pranome de wratamento Serthor.

Acrescente-se gue doutor nao é forma de tratamento, e sim titwlo académico.
Nio deve ser wsado indiscriminadamente. Seu emprego deve restringir-se apenas s
comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem conclufdo curse universitério
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de doutorado. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as
comunicagdes.

Mencionemos, ainda, a forma Vossa Magnificéncia, empregada, por forga da
tradi¢iio, em comunicagdes dirigidas a reitores de universidade. Corresponde-lhe o vocativo:

Magnifico Reitor,

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com a hierarquia
eclesigstica sdo:

Vossa  Santidade, em comunicagbes dirigidas ao Papa. O vocativo
correspondente £:

Santissimo Padre,

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, cm comunicagdes aos
Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:

Eminentfssimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo ¢ Reverendissimo Senhor Cardeal,

Vossa Exceléncia Reverendfssima ¢ usado em comunicagbes dirigidas a
Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima para
Monsenhores, Conegos e superiores religiosos, Vossa Reveréncia é empregado para
sacerdotes, clérigos e demais religiosos.

FECHOS PARA COMUNICAQOES

4, O fecho das comunicagbes oficiais possui, além da finalidade 6bvia de marcar o
fim do texto, a de saudar o destinatario. Os modetos para feche que vinham sendo utilizados
foram regulados pela Portaria n® 1 do Ministério da Justiga, de julho de 1937, que estabelecia
cerca de quinze padrées diferentes. Com o fito de simplificA-los ¢ uniformizd-los, esta IN
estabelece 0 emprege de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de
comunicagio oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Repiblica:

Respeitosamcente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarguia inferior:

Atenciosamente,

Ficam exclufdas dessa formula as comunicagbes dirigidas a autoridades
estrangeiras, que atendem a rito e tradigio préprios.

IDENTIFICACAC DO SIGNATARIO
5. Excluidas as comunicag¢des assinadas pelo Presidente da Repiblica, todas as
demais comunicagoes oficiais devem trazer datilografado o nome e o cargo da autoridade gue
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as expede, abaixo do local de sua assinatura. Esse procedimento facilita sobremaneira a
identificagdo da origem das comunicagbes. A forma da identificagdo deve ser a seguinte:

(espago para assinatura)
JARBAS PASSARINHO
Ministro da Justica

. (espaco para assinatura)
FLAVIO ANTUNES GONCALVES
Diretor do Departamento de Servigos Gerais da
Secretaria da Adminisiragio Federal

NORMAS GERAIS

6. Na redagao dos atas e comunicagtes oficiais devem ser evitados:

-- a repeti¢io das mesmas palavras, a utilizagdo de palavras cognatas, tais como:
"designa¢io” e "designado”, "compete” e "competente”, etc.;

- 0 uso de expressdo ou palavra que configure duplo sentido no texto;

-- as expressdes locals ou repionais;

-- a3 palavras ou expressoes de lingua estrangeira, exceto quando indispenséveis
em razio de serem designagies ou expressaes de uso ja consagrado ou que ndo tenham exata
tradugfo. Nesse caso, a palavra ou expressio deve ser grafada em negrito ou entre aspas,
como exemplo: ad referendum ou "ad referendum”, royalties ou “royalties”,

Quando for necessaria a4 remissdo a texto legal, deve-se observar que a primeira
referéncia indigue o seu nimero, segouido da data, sem abreviacio do més ¢ ano (exemplo:
Lei n? 4.860, de 26 de novembro de 1965). Nas referéncias subseqlientes, serao indicados
apenas ¢ nimero e 0 ano (exemplo: Lei n? 4.8060, de 1965; ou Lei o 4.860/65).

6.1. Na redagio dos atos normativos:

a) os artigos devem ser designados pela forma abreviada "Art.", seguida de
algarismo ardbico e do simbolo de niimero ordinal " até o de aimero 9. inclusive ("Art, 19,
"Art. 2 etc.); & partir do de namero 10, usa-se o algarismo arébico correspondente, seguido
de ponto ("Art. 10, "Arl. 11.°, etc.). A indicagio de artigo scrd separada do texio por um
gspaco em branco, sem tragos ou outros sinais, portanto, O texto de um artigo inicia-se
sempre por maidscula ¢ termina por ponto, salve n0s casos em que contiver incisos, quando
devera terminar por dois-pontos;
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b) os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos romanos seguidos
de hifen, € iniciados por letra mindscula. 2 menos que a primeira palavra s¢ja nome proprio;
ap final, s3o pontuados com ponic-g-virgula, exceto o (limo, que s¢ encerra em ponto, &
aquele que contiver desdobramento em afineas encerra-se por dois-pontos;

¢) quando um artige contiver mais de um pardgrafo, estes serdo designados pelo
simbolo "§", seguido do algarismo ardbico correspondente € do simbolo de nimero ordinal ™"
alé o nono parigrafo, inclusive ("§ 19", "§ 2, etc.}. A partir do de nimero 10, a designagio
deve ser feita pelo simbolo "§" seguido do algarismo ardbico correspundente e de ponto ("§
10, "§ 11.", etc.). Entretanto, nas referéncias a pardgrafo thnico, pardgrafo seguinte, e pardgrafo
anterior e semelhantes, a grafia é por extenso. O texto dos paragrafas inicia-se com maidscula
¢ encerra-se com panto, exceto se for desdobrado em alineas. caso em que dever4 findar por
dois-pontos;

d) as alineas ou letras de um inciso ou paragrafa deverio ser grafadas com a
letra minGscula correspondente, seguida de paréntese: “a)', "b)", etc.;

e) os nameros que correspondem ao desdobramento de alinea deverdo ser
grafados em algarismos ardbicos seguidos de ponto ("L, "2 etc.). O texto dos nimeros
inicia-se por mindscula ¢ termina em ponto-e-virgula, salvo o Gltimo, que se deve encerrar
por pont,

f) os numerais devem ser escritos por extenso quando constituirem uma (inica
palavra ("quinze", "trezentos", "mil", ete.). Quando constitulrem mais de uma, deverdo ser
grafados em algarismos (25", 141" etc.). Os numerais que indiguem porcentagem seguem &
mesma regra: a expressao "por ecnta” sera grafada por extenso se o numeral constituir uma
{inica palavra ("quinze por cento”, "cem por cento"). e na forma numérica seguida do simbolo
g ge o numeral constituir mais de uma palavra {"142 %", "57 %", cic.). Nao sc usard
indicacio em algarismos, acompanhada da sua grafia por exienso, por exemplo: 239 (vinte e
Cinco poT cento);

p) os valores monetdrios devem SCT EXpressos em algarismos, seguidos da
indicagdo, por extenso, entre paréntescs: Cr$ 1.000.000,00 (um milhdo de cruzeiros). Se o
valor a ser mencionado estiver localizada no final de uma linha, ndo deve ser separado: o
cifrao deve ser colocado em uma linha e o numeral na seguinte:

h) as datas devem ser escrilas por extenso, sem que o algarismo indicativo do
dia do més seja precedido de zero (exemplo: 2 de maio de 1991 e nao 02 de maio de 1991). O
primeiro dia do més serd indicado pelo algarismo 1 seguido do simbolo de ndmero ardinal,
por exemply, 19 de junho de 1991;

i) a indicagdo do anu, ao comlrdrio da do admero das ieis, nao deve conter
ponto entre a casa do milhare a da centena: 1991, 1992, e nao 1.991;

i) os projetos de atas normatives deverao scr datilografados em papel oficio.
devendo ser utilizada folha dupla para a primeira pagina: as demais paginas devem trazer, no
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alto, a pelo menos 1 am da borda superior do papel, a indicagio "Fl. ... do Decreto que ...
{reproduzir 2 ementa)”. Idéntica providéncia serd tomada quanto aos anexos.

7. Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

CARLOS MOREIRA GARCIA
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ANEXO I

ANEXO A EXPOSICAO DE MOTIVOS DO (indicar nome do Ministério cu da Secretaria da
Presidéncia da RepGblica), N©,DE / [/ .

1. Sintese do problema ou da situagiio que reclama providéncias:

2. Solugbes ¢ providéncias contidas no ato normativo ou na medida proposta:

3. Alternativas existentes As medidas ou atos propostos:

Menctonar:

- se ha outro projeto do Executivo sobre a matéria;
— se hé projetos sobre a matéria no Legislativo;

- outras possibilidades de resolugdo do problema.

4. Custos:

Mencionar:

— se a despesa decorrente da medida estd prevista na lei orgamentéria anual; se nao, quais  as
alternativas para cusies-la;

— s¢ € 0 caso de solicitar-se abertura de crédito exiraordinario, especial ou suplementar;

- valor a ser despendido em moeda corente;

- se a medida nao implicara despesa de espécie alguma,




5. Razbes que justificam a orgéncia (a ser preenchido somente se o ato proposto for Medida
Proviséria ou projeto de lei que deva tramitar em regime de urgéncia);

Mencionar:
~ se 0 problema configura calamidade prblica;

— por que € indispensavel a vigéncia imediata;
~ se se trata de problema cuja causa ou agravamento nio tenham sido previstos;

~ ¢ s¢ traia de desenvolvimento extraordinrio de situacio j4 prevista.

6. Impacto sobre 0 meio ambiente (sempre que 0 ato ou medida proposta possa vir a té-lo):

— fazer avaliagéo circunstanciada sobre 2 extensio dos efeitos (positivos ou negativos) sobre o

meie ambiente.

7. Sintese do parecer do 6rgio jurfdico:

Com base em avaliagio do ato normativo ou da medida proposta a luz das "guesies que devern
ser analisadas na elaboragdo de atos normativos no ambito do Poder Executivo" (Ancxo 1)

mencionar;
- s¢ foram atendidos todos os guesitos;
- s¢ néo, quais nao foram satisfeitos e por qué.

Ao final, deve constar a identificagio do consultor juridico responsével pelo parecer.

Respostas s "questdes que devem ser analisadas (...)" que forem julgadas insuficientes ou
incompletas poderio acarretar, a critério da Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica e
apds oitiva de sua Asscssoria Jurfdica, a devolugao do projeto de ato normativo para que se
complete ¢ exame ou se reformule o ato proposto.




ANEXC I

Questdes que Devem Ser Anglisadas na Elaboragio de
Atos Normatives no Ambito do Peder Executivo

Devem ser examinadas sobretudo as seguintes questoes:

1. Deve ser tomada alguma providéncia?

2. Quais as alternativas disponiveis?

3. Deve a Unido tomar algema providéncia? Dispde ela de competéncia constitucional ou
legal para fazé-lo?

4, Deve ser proposta uma lei?

5, Deve ser tomada alguma providéncia neste momenta?

6. Deve a lei ter prazo de vigéncia limitado?

7. O ato normativo corresponde as expectativas dos cidadéos e € inteligivel para todos?

8. O ato normativo € exeqiifvel?

9. Existe uma relagdo equilibrada entre custos e beneficios?

29



ANEXO III

4 A K
Exemplo de
55cm exposigde  de  molivos
de cordfer informativo &5cm
A 4
256 __ ¥M 2 1467MRE
v 1L5em
10em Brasflia, 24 de maio de 1991y
v
xcelentfssime Senhor Presidente da Repdblica,
Locm
. Sem : : N .
I -0 Presidente George Bush anunciou, no dltimo dia 13, significativa mudanca da

posigio norte-americana nas negociagdes que se realizam — na Conferncia do Desarmamento,
em Genebra ~ de uma convenglio multilateral de proscri¢iio total das armas qufmicas, Ao
renunciar 3 manuiengio de cerca de dois por cento de seu arsenal quimico alé a adesio 3
convenclo de todos os pafses em condicBes de produzir armas qufmicas, os Estados Uridos
reaproximaram sua posiura da maioria dos quarents pafses participantes do processo negociador,
inclusive o Brasil, abrinde possibilidades concrelas de que o tratado venha a ser conclufdo e
assinado em prazo de cerca de um ano. (...}
7 em
Respeitosamente,

25¢cm

{(Nome e
carge do signaidrio)

30



ANEXO IV

N A £
55¢cm Exemplo de aviso 65cm
'
€225y Rvisone as/SCT-PR

10 em v 15¢cm
Brasflia, 27 de fevereiro de 1991y,

L d

Senhor Ministro,
15em
5¢cm

A

»Convido Vossa Exceldnciz a participar da sessio de abertura do "Primeiro

Semindrio Regional sobre o Uso Eficiente de Engrgia no Setor Poblico”, & ser realizado cm 5 de
margo proximo, ks 9 horas, no auditério da Escala Nacional de Administragio Pablica - ENAP,
jocalizado no Seter de Areas Isoladas Sul, nesta capilal.

O Semindrio mencionade inclui-se nas atividades do "Programa Macional das
Comissbes Internas de Conservagio de Energia em Grgdos Pablicos®, institufda pelo Decreto n?

99.656, de 26 ds outubro de 1990, _
fem

Adencipsamenie,
A

25cm

{Nome ¢
cargo do signatério)

A Sua Excellncia o Serhor
{Nome ¢
cargo do destinardrio)

Zcm

3



ANEX(O V

A h h
5 .
35em Exemplo de oficio
6.5 em
& 5cm w
< Offcio nt 524/$G-PR
10em - f,5em
Brasflia, 27 de fevereiro de ]991.(_)
v
Senhor Deputado,
L&5cm
Sem
4 »Em complemenlo as observacdes transmitidas pelo telegrama n® 154, de 24 de
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abril iltimo, informe Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua.carta n® 6708,
dirigida ao Senher Presidente da Repdblica. estio amparadas pele procedimento administrativo
de demarcagio de terras indfgenas institufdo pelo Decreto n® 22, de 4 de fevereiro de 1991
{cépia anexa).

2. Em sua comunicagio, Vossa Exceléncia ressaltava a necessidade de que - na
definigfo ¢ demarcacio das terras indfgenas ~ fossern levadas em consideragfo as caracter{sticas
sGeio-econbmicas regionais,

3. Nos {ermos do Pecrete n® 22, u demarcagdo de terras indigenas deverd ser
precedida de estudos e levaniamenlos (écnicos que atendam ag disposio no art. 231, § 18 da
Conslitvigiio Federal. Os estudos deverdo incluir 05 aspeclos eino-histéricos, socioldgicos.,
cartograficos e fundidrios. O exame deste dliimo aspecto deverd ser feito conjuniamente com o
drgio federal ou estadual competeate.

4. Os GrgAos publices federnis, estaduais e municipais deverfio encaminhar as
informacBes que julgarem perfinenmtes sobre a drea em estodo. B igualmente assegurada a
manifestagho de entidades representativas da sociedade civil,

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado (Nome)

Céimara dos Deputados
70.160 - Brasflia - DF

2cm



ANEXO VI

Exemplo de memorahdo

Memorando n2 19/DJ
Em 12 de abril de 1991,

Ao Sr. Chefe do Depariamento de Administragao

Assunto; Administragfo. Insialagio de microcomputadores

4 cm

Nos termos do “Plano Geral de informatizagdo”, solicito a Vossa Senhoria
verificar a possibilidade de que scjam instalados trés microcomputadores neste Departamenta.

2. Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescenie, apenas, que 0 ideal seria que
o equipamento fosse dotado de "disco rgido" e de moniter padrio "EGA". Quanio a piogramas,
haveria necessidade de dois tipos: um "processador de textos”, e outro "eerenciador de bance de
dados".

3. O treinamento de pessoal para operagio dos micros poderia ficar a cargo da
Segido de Treinamento do Departamento de Modernizagia, cuja chefia jg manifestou seu acardo
a respcito.

4, Devo mencionar, por fim, que a informatizagdo dos trabalhos deste Departamento

ensejard uma mais racional distribuigio de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria
na qualidade dos servigos prestados. ___
Tem
Atenciosamente,

4 em

(Nome ¢
cargo do signatdria)



$1cm

25¢cm

5. Os estudos téenicos elaborados pelo drgdo federal de protecio ao fndio serio
publicados juniamente com as informagdes recebidas dos drgdos publicos juntamente com as
informagdes recebidas dos drgdos piiblicos e das entidades civis acima mencionadas.

6. Como Vossa Exeeléncia pode verificar, o procedimento estabelecido assegura que
a decisdo a ser baixada pelo Ministro da Justica sobre os limites e a demarcagic de {erras
indfgenas seja informada de todos os elementos necessdrios, inclusive daqueles assinalados em
sua carta, com & necessdria transparéncia e agilidade.
fem
Alenciosamente,

25cm

{(Nome e
cargo do signatdrio)
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