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

Excelentfssimo Senhor Presidente da Repiiblica,

Na oportunidade da assinatura do Decreto n°® 100.000, em 11 de janeiro de
1991, Vossa Exceléncia autorizou a Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica a criar
comissdo com a finalidade de rever, atualizar, uniformizar e simplificar as normas de redagao
de atos e comunicagdes oficiais. Concluidos os trabalhos, que contaram com ampla
colaboragdo dos Ministérios e Secretarias de Governo, elevamos a apreciagdo de Vossa
Exceléncia projeto de decreto que estabelece procedimentos para a redagdo dos atos
normativos do Poder Executivo, autoriza a edicdo da obra, e dispde sobre a tramitagiao de
documentos que devam ser submetidos ao Presidente da Repiiblica.

A proposicio de decreto decorre da necessidade de, no &mbito da
Administracao Federal, conferir efeito vinculante ao disposto no Manual, especialmente no
tocante a forma e tramitagao dos projetos de atos normativos que devam ser submetidos a
apreciagao de Vossa Exceléncia. Buscou-se, de um lado, unificar e simplicar toda a pletora de
dispositivos ora existentes a respeito do tema; de outro, introduzir um sistema de controle
sobre os atos de cardter normativo cuja finalidade principal — além de conferir perfeita
transparéncia aquelas proposi¢oes — € a de permitir que Vossa Exceléncia passe a dispor de
informagoes sintéticas e sistematizadas a respeito das proposi¢des normativas.

A par do exame da constitucionalidade e legalidade dos projetos de atos
normativos, torna-se obrigatéria detida reflexao sobre a necessidade de sua edigao, sua



eficdcia, sua inteligibilidade. Os 6rgaos de assessoramento juridico dos Ministérios e
Secretarias passarao a examinar as "Questoes que devem ser analisadas na elaboragao de atos
normativos no 4mbito do Poder Executivo" (anexo I ao projeto de decreto).

As referidas questoes, elaboradas a partir de procedimentos semelhantes
adotados em pafses de democracia consolidada e de forte tradigdo juridica tém a finalidade
de:

- permitir adequada reflexao sobre o ato que se propoe: identificagao clara e
precisa do problema ou da situagdo que o motiva; sua abrangéncia; os custos que pode
acarretar; seus efeitos praticos; a probabilidade de impugnacéo judicial, sua repercussao no
ordenamento juridico, etc.;

— evitar a edi¢gdo de normas repetitivas, redundantes ou simplesmente
desnecessarias;

— possibilitar total transparéncia ao processo de elaboragao de atos normativos;

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

~ considerar, no processo de elaboracdo de atos normativos a experiéncia dos
encarregados de executar o disposto na norma que se pretende editar.

Assim, toda exposi¢do de motivos que proponha a Vossa Exceléncia a adogao
de alguma diretriz de caréter normativo, deve, obrigatoriamente, passar a anexar formulério
(anexo II ao projeto de decreto) do qual constard uma siimula do exame das "questoes que
devem ser analisadas na elaboragdo de atos normativos". Essa nova sistemética, Senhor
Presidente, permitird o aperfeicoamento do processo legislativo e decisério no 4mbito do
Executivo.

Destacamos, ainda, que o Manual constitui-se em fundamento essencial da
cultura administrativa que se busca estabelecer, e que ensejar4 um maior grau de
profissionaliza¢do dos servidores publicos, com conseqiiente aperfeicoamento dos servigos
prestados 2 sociedade.

Respeitosamente,
bas Passarinho Marcos Coimbra
Ministro da Justica Secretdrio-Geral da

Presidéncia da Republica



Decreton® 468 ,de 5 de margo de 1992.

Estabelece regras para a redagdo de atos normativos do
Poder Executivo e dispde sobre a tramitagao de
documentos sujeitos 2 aprovacdo do Presidente da
Repiiblica.

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

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

DECRETA:
Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Serdo elaborados com observincia das normas e diretrizes constantes deste
Decreto:

I - as exposigdes de motivos dirigidas ao Presidente da Repiiblica;

II - as proposi¢des de natureza legislativa, iniciadas no dmbito do Poder Executivo e
sujeitas & assinatura do Presidente da Repiblica, assim entendidos os projetos de lei e as medidas
provisérias;

III - os decretos.

Art. 2° O Manual de Redagdo da Presidéncia da Repiiblica a ser distribufdo aos 6rgaos e

entidades da Administracdo Publica Federal conterd, além das normas e diretrizes constantes deste
Decreto, outras informagdes e orientagdes relativas a elaboragdo dos atos oficiais.



_ Capitulo I
DA ELABORACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Secio I
Das Regras Basicas de Elaboracao

Art. 3° As propostas de lei que busquem alterar determinado sistema ou regime jurfdico
devem contemplar as situagdes juridicas existentes, estabelecendo cldusulas que assegurem a transigiio
de um para outro regime, em respeito ao princfpio da seguranga juridica.

Art. 4° Os projetos de lei ndo conterdo autorizacbes legislativas puras ou
incondicionadas.

Art. 5° As proposi¢des de fndole regulamentar devem-se adstringir unicamente a
estabelecer as condigdes para a aplicagdo da lei, ndao podendo conter matéria estranha ao ato legislativo
a ser regulamentado.

Art. 6° Os projetos de lei que disciplinem matérias técnicas ou tecnol6gicas complexas
devem prever forma de aferigdo de resultados, tendo em vista a necessdria adequacdo do direito positivo
As novas situagdes, ao desenvolvimento tecnolégico, ou ao desenvolvimento das relagdes féticas e
jurfdicas.

Pardgrafo unico. Dos projetos de lei que reclamarem uma avaliagdo sistemdtica de
resultados, deverd constar cldusula relativa 2 elaboragdo de "relatSrios de experiéncia” a serem
encaminhados periodicamente a 6rgao do Poder Executivo ou do Poder Legislativo.

Art. 7° A cldusula de revogagao deverd conter, expressamente, todas as disposi¢des
revogadas ou alteradas a partir da vigéncia do novo ato.

Art. 8° Incumbe aos Ministérios, as Secretarias da Presidéncia da Repiblica e demais
6rgaos da estrutura da Presidéncia da Repiblica dar infcio & elaboragdo dos atos normativos, observadas
as suas respectivas competéncias.

Art. 9° Na hip6tese de elaboragio de projetos de atos normativos de especial significado
polftico, poderd ser dada ampla divulgag@o ao texto bdsico com o objetivo de receber sugestoes por
parte de 6rgaos, entidades ou pessoas a quem a medida se destina ou interessa.

Pardgrafo tnico. Em nenhuma hip6tese proceder-se-4 a divulgacdo dos atos de que trata
este artigo sem o prévio conhecimento da Secretaria-Geral da Presidéncia da Repuiblica.

Art. 10. Os projetos de atos normativos ndo poderdo conter matéria estranha ao seu
objeto ou a ele ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexdo, enunciado na respectiva ementa.

Pardgrafo tinico. O mesmo assunto ndo poderd ser disciplinado por mais de um ato
normativo, salvo quando o subseqiiente alterar o preexistente, caso em que o Gltimo ato consolidard os
anteriores.

Art. 11. Nos atos normativos, devem ser evitadas as remissdes puras e simples a
dispositivos de um outro ato normativo.

Pardgrafo dnico. Caso inevitdvel, as remissdes devem ser feitas de tal sorte que
permitam a apreensdo do seu sentido sem o aux{lio do texto em causa.

Secao IT
Da Numeracao de Decretos

Art. 12. Somente serdo numerados os decretos que contenham regras jurfdicas de caréter
geral e abstrato. -
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§ 1° Os decretos que contenham regras jurfdicas de cardter EgA:R(Nrﬁo
numerados, mas ementados de forma a permitir a identificagao do objeto atingido pelo ato. '

§ 2° Os decretos relativos a provimento ou vaclncia de cargo piblico ndo serdo
numerados nem conterdo ementa.

= Capitulo ITI
DA ALTERACAO OU RETIFICACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 13. As propostas de alteragdo de lei ou decreto, inteligiveis e explicitas, deverdo
ser feitas: ;

1 - mediante reproducdo integral num s6 texto, quando se tratar de alteragdo
considerdvel;

II - nos demais casos, mediante substitui¢do ou supressdo, no préprio texto do dispositivo
atingido, ou acréscimo de dispositivo novo.

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

Art. 15. No caso de simples erro material que nao afete a substancia dos atos singulares
de cardter pessoal (nomeagd@o, promogdo, ascensdo, transferéncia, etc.), a correcdo deverd ser feita
mediante apostila.

Capitulo IV

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

Art. 16. Os projetos de atos normativos, na sua elaboragdo, deverdo observar a
orientagdo constante do Anexo I a este Decreto, bem como do Capfitulo IV, item 9.4.3, do Manual de
Redagio, e serdo encaminhados 2 Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica mediante exposi¢do de
motivos da autoridade proponente, & qual serdo anexados:

1 - as notas explicativas e justificativas da proposi¢do, integrantes da exposi¢do de
motivos, em consonancia com o Anexo II a este Decreto;

11 - o projeto do ato normativo;

III - o parecer conclusivo da Consultoria Jurfdica do Ministério, da Assessoria Jurfdica de
Secretaria da Presidéncia da Repiblica, quanto 2 constitucionalidade, 2 juridicidade da proposi¢éo, 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 III deverdo ser subscritos conjuntamente pelos respectivos 6rgdos de
assessoramento jurfdico e técnico.

§ 2° Os projetos que tratem de assunto de mais de um Ministério ou Secretaria da
Presidéncia da Republica deverdo contar com a participagdo de cada um desses Orgaos na sua
elaboragéo.

§ 3° Quando os projetos demandarem despesas, deverd ser indicada a existéncia de
prévia dotagdo orgamentdria.

Art. 17. Os projetos de ato de natureza legislativa, as exposi¢des de motivos e 0s
respectivos anexos (art. 1°, I e II) serdo apresentados em original e duas copias.



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

Art. 19. A Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiblica promoverd o exame do
expediente apresentado, no prazo de cinco dias fdteis, e o encaminhard, com parecer conclusivo da sua
Assessoria Jurfdica, & Consultoria-Geral da Repiblica que, em igual prazo, o examinard e restituird 2
Secretaria-Geral, com sua informagdo conclusiva, para apresentagdo ao Presidente da Repiblica.

§ 1° Os prazos a que se refere o caput deste artigo poderdo ser prorrogados por motivo
de forga maior, devidamente indicado e, especialmente:

a) quando a matéria proposta, por sua complexidade, extensdo ou abrangéncia, tornar
necessdria a audiéncia do préprio 6rgido proponente ou de outros 6rgdos da Administragdo Piblica
Federal,

b) quando se tornar necessdria a elaboragdo de substitutivo.

§ 2° O substitutivo, quando n#o elaborado pelo 6rgdo proponente, poderd ser feito pela
Assessoria Jurfdica da Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica ou pela Consultoria-Geral da
Repiiblica; nessa hip6tese, serd colhida nova referenda do proponente.

Art. 20. O ato normativo, objeto de parecer contrdrio, serd devolvido 2 origem com a
justificag@o jurfdica do ndo-seguimento da proposta.

Art. 21. Na apreciagdo de projetos de lei, enviados pelo Congresso Nacional ao
Presidente da Repiiblica para sangdo, a Assessoria Legislativa, por intermédio da Secretaria-Geral da
Presidéncia da Repiiblica, formulard pedido de informagdes aos Ministérios e aos demais 6rgaos da
Administragdo Publica Federal, que julgar conveniente, para instruir o exame do projeto.

§ 1° A Assessoria Legislativa instruird o pedido com os seguintes dados:
a) c6pia do projeto de lei enviado 2 sangdo;

b) c6pia do projeto de lei original, quando oriundo do Poder Executivo, salvo se 0 texto
houver sido aprovado sem emendas, ou apenas com emendas formais;

¢) indicagdo da autoria do projeto, quando de iniciativa parlamentar ou de outro Poder;
d) indicagdo dos 6rgios consultados.

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

§ 3° Quando necessdrio, a solicitacdo de informagdes ao Poder Judicidrio e ao Ministério
Piblico serd feita por intermédio da Secretaria-Geral, com indicagdo da data em que o expediente
deverd ser apresentado ao Presidente da Repiiblica.

§ 4° Até o décimo primeiro dia dtil do prazo para san¢do, a Assessoria Legislativa
encaminhard o expediente devidamente informado, inclusive com a proposi¢do 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 Repiblica compete zelar pela fiel
observancia dos preceitos deste Decreto, podendo devolver aos 6rgdos de origem os atos em desacordo
com Suas NOrmas.

Art. 23. A Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiblica supervisionard a elaboragdo de
projetos de atos normativos de iniciativa do Poder Executivo, solicitando a participagdo dos 6rgdos
competentes, nos casos de:
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I - declaragdo de inconstitucionalidade, pelo Supremo Tribunal Federal, em agéo direta
de inconstitucionalidade por omissdo, no tocante 2 iniciativa do Poder Executivo (CF, art. 103, § 2°);

11 - deferimento de mandado de injungdo pelo Supremo Tribunal Federal, no tocante
a iniciativa do Poder Executivo (CF, art. 102, 1, ).

Art. 24. Na hip6tese de regulamentagdo exigida por lei, a Secretaria-Geral da
Presidéncia da Repiiblica fard gestdes junto aos Ministérios e Secretarias da Presidéncia da Repiiblica no
sentido do cumprimento dessa prescri¢ao.

Art. 25. A Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica incumbe coordenar sistema de
consolidag@o de atos normativos de iniciativa do Poder Executivo.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES GERALIS E FINAIS

Art. 26. Os Ministérios e as Secretarias da Presidéncia da Repiiblica providenciardo,
anualmente, plano de legislagao, a ser apresentado junto & Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica,
até o fim do més de dezembro, com vistas 2 sessdo legislativa seguinte.

Art. 27. A constituigdo de delegagdes, comissdes, comités ou grupos de trabalho, que
dependa de autorizagdo ou aprovacdo do Presidente da Repiblica, far-se-4 mediante exposi¢do de
motivos, exceto nos casos em que a constituicdo tenha sido determinada por lei ou por despacho do
Presidente da Republica.

§ 1° A exposigdo de motivos, devidamente fundamentada e instrufda com os anexos,
indicar4: a autoridade encarregada de presidir ou de coordenar os trabalhos do colegiado, a composi¢do
do colegiado e, quando for o caso, os membros, o 6rgdo encarregado de prestar apoio administrativo dos

servigos, a autoridade encarregada de estabelecer o regimento interno ou as normas de funcionamento,
bem como custeio das despesas, se for o caso, e 0 prazo de duragdo dos trabalhos.

§ 2° Quando a constitui¢do desses colegiados se der por decreto, este ndo serd numerado
e conterd4 as indicagdes referidas no § 1°.

Art. 28. Este Decreto entra em vigor trinta dias ap6s sua publicagdo.
Brasflia, 6 de margo de 1992; 171° da Independéncia e 104° da Repiiblica.

Cnnde Gt Matlls —
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ANEXO 1

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

Devem ser examinadas sobretudo as seguintes questoes:

1. Deve ser tomada alguma providéncia?

2. Quais as alternativas disponfveis?

3. Deve a Uniao tomar alguma providéncia? Dispoe 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 as expectativas dos cidadaos e € inteligivel para todos?

8. O ato normativo é exeqiifvel?

9. Existe uma relagédo equilibrada entre custos e beneficios?
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ANEXO II

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

Presidéncia da Repiblica), N¢, DE / /

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

2. Solugoes e providéncias contidas no ato normativo ou na medida proposta:

3. Alternativas existentes as medidas ou atos propostos:

Mencionar:

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

— outras possibilidades de resolugao do problema.

4. Custos:

Mencionar:

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

— se € o caso de solicitar-se abertura de crédito extraordindrio, especial ou suplementar;

— valor a ser despendido em moeda corrente;

— se a medida nao implicar4 despesa de espécie alguma.

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

Mencionar:

~ se o problema configura calamidade piblica;

— por que € indispensavel a vigéncia imediata;

— se se trata de problema cuja causa ou agravamento nao tenham sido previstos;
— se se trata de desenvolvimento extraordinario de situagao j4 prevista.

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

— fazer avaliagéo circunstanciada sobre a extensao dos efeitos (positivos ou negativos) sobre o
meio ambiente.

7. Sintese do parecer do 6rgéao juridico:

Com base em avaliag¢do do ato normativo ou da medida proposta a luz das "questdes que devem
ser analisadas na elaboragédo de atos normativos no &mbito do Poder Executivo” (Anexo I)

mencionar:
— se foram atendidos todos os quesitos;
— se nao, quais nao foram satisfeitos e por qué.
Ao final, deve constar a identificagdo do consultor jurfdico responsével pelo parecer.
Respostas as "questoes que devem ser analisadas (...)" que forem julgadas insuficientes ou
incompletas poderao acarretar, a critério da Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica e

ap6s oitiva de sua Assessoria Juridica, a devolugao do projeto de ato normativo para que se
complete o exame ou se reformule o ato proposto.
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Instrucao Normativa n? 4 de 6 de marco de 1992.

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

considerando que com a edicao do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica busca-se racionalizar e padronizar a redagdo das comunicagoes oficiais, pela
atualizacao da linguagem nelas empregada e uniformizagdo das diversas modalidades de
expedientes; ¢

endo em vista que € meta do Governo Federal modernizar a Administracao,
permitindo acelerar o andamento de comunicagdes e processos e reduzir despesas,

RESOLVE:

baixar esta Instrucdo Normativa com a finalidade de consolidar as regras
constantes do Manual de Redacdo da Presidéncia da Repiblica, tornando obrigatéria sua
observacao para todas aquelas modalidades de comunicagao oficial comuns aos 6rgaos que
compoem a Administracao Federal.

O PADRAO OFICIO

2 Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela finalidade do que pela
forma: a exposicao de motivos, o aviso e o oficio. Com o fito de uniformizé-los, pode-se adotar
uma diagramacao tnica, que siga o que chamamos de "padrao oficio".

Todos os trés devem conter as seguintes partes:

a) tipo e niimero do expediente, seguido da sigla do 6rgao que o expede:
EM n? 123/MEFP

Aviso n® 123/SG

Oficio n? 123/DP

13



b) local e data em que foi assinado, datilografado por extenso, com alinhamento
a direita:
Brasilia, 15 de margo de 1991.
ou
Brasilia, em 15 de margo de 1991.

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

Excelentissimo Senhor Presidente da Repiblica,

Senhora Ministra,

Senhor Chefe de Gabinete,

d) texto. Nos casos em que nao for de mero encaminhamento de documentos, o
expediente deve apresentar em sua estrutura:

-- introdugdo, que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual &
apresentado o assunto que motiva a comunicacao. 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 a apreciagdo
de Vossa Exceléncia", "Encaminho a Vossa Senhoria".

-- desenvolvimento, no qual o assunto € detalhado. Se o texto contiver mais de
uma idéia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em pardgrafos distintos, o que confere
maior clareza a exposi¢ao; e

-- conclus@o, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi¢ao
recomendada sobre o assunto;

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

e) fecho, (ver 4. adiante);

f) assinatura do autor da comunicagao; e

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

Exposi¢do de motivos, aviso e oficio tém ainda em comum sua diagramagao
(ver Anexos III, IV e V), que deve ser a seguinte:

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

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

¢) tipo e nimero do expediente: horizontalmente, no inicio da margem
esquerda (a 2,5 cm ou dez toques da borda do papel), e verticalmente a 5,5 cm ou 6 espagos
duplos ("espago dois") da borda superior do papel;

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

e) vocativo: a 10 cm ou dez espagos duplos da borda superior do papel;
horizontalmente, com avanco de paragrafo (2,5 cm ou dez toques)

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

dois");
h) fecho: centralizado, a 1 cm ou um espago duplo ("espago dois") do final do
texto;
i) identificacdo do signatdrio: 2,5 cm ou trés espagos duplos ("espago dois") do
fecho.
EXPOSICAO DE MOTIVOS
2.3 Exposicao de motivos € o expediente dirigido ao Presidente da Republica para:

a) informé-lo de determinado assunto;

b) propor alguma medida; ou

¢) submeter a sua consideragio projeto de ato normativo.

Em regra, a exposicao de motivos ¢ dirigida ao Presidente da Republica por um
Ministro de Estado ou Secretério da Presidéncia da Republica (ver Anexo III). Nos casos em
que o assunto tratado envolva mais de um Ministério, a exposicdo de motivos devera ser
assinada por todos os Ministros afetos ao tema, sendo, por essa razao, chamada de
interministerial ou conjunta.

Formalmente, a exposicao de motivos tem a apresentagao do "padrao oficio",
mas ao contrdrio dos demais expedientes que seguem esse padrao, dela ndo consta o
destinatario. Além disso, o tipo de expediente vem geralmente abreviado:" EM n®...".

A exposi¢ao de motivos, de acordo com sua finalidade, apresenta duas formas
bésicas de estrutura: uma para aquela que tenha caréter exclusivamente informativo e outra
para a que proponha alguma medida ou submeta projeto de ato normativo.

No primeiro caso, 0 da exposicado de motivos que simplesmente leva algum
assunto ao conhecimento do Presidente da Repiblica, sua estrutura segue o modelo acima
referido para o "padrao oficio".

J4 a exposicdo de motivos que submeta a consideracdo do Presidente da
Repiiblica a sugestdo de alguma medida a ser adotada ou a que lhe apresente projeto de ato
normativo -- embora sigam também a estrutura do "padrdo oficio"--, além de outros
comentérios julgados pertinentes por seu autor, devem, obrigatoriamente, apontar:

a) na introdugdo: o problema que estd a reclamar a adogdo da medida ou do
ato normativo proposto;

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 equacioné-lo;

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

Deve, ainda, trazer apenso o formuldrio de "anexo a exposicao de motivos",
devidamente preenchido, de acordo com o modelo constante do Anexo .

O preenchimento obrigatério do anexo para as exposicoes de motivos que
proponham a adoc¢ao de alguma medida ou a edicao de ato normativo tem como finalidade:
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a) permitir a adequada reflexao sobre o problema que se busca resolver;

b) ensejar mais profunda avaliacdao das diversas causas do problema e dos
efeitos que pode ter a adogao da medida ou a edi¢do do ato, em consondncia com as
"questoes que devem ser analisadas na elaboracao de proposi¢oes normativas no ambito do
Poder Executivo".

¢) conferir perfeita transparéncia aos atos prcpostos.

Dessa forma, ao atender as "questoes que devem ser analisadas na elaboragao
de proposicoes normativas no 4ambito do Poder Executivo", o texto da exposi¢ao de motivos e
seu anexo complementam-se e formam um todo coeso: no anexo, encontramos uma avalia¢ao
profunda e direta de toda a situacao que estd a reclamar a ado¢ao de certa providéncia ou a
edicdo de um ato normativo; o problema a ser enfrentado e suas causas; a solu¢do que se
propoe, seus efeitos e seus custos; e as alternativas existentes. O texto da exposi¢iao de
motivos fica, assim, reservado 4 demonstracao da necessidade da providéncia proposta: por
que deve ser adotada e como resolvera o problema.

Nos casos em que o ato proposto for pessoal (nomeagao, promogao, ascensao,
transferéncia, readaptacao, reversao, aproveitamento, reintegra¢ao, recondu¢ao, remogao,

exoneragdo, demissao, dispensa, disponibilidade, aposentadoriaj, ndao € necessario o
encaminhamento do formulério de "anexo a exposi¢ao de motivos".

Ressalte-se que:

-- 0 "anexo 2 exposi¢ao de motivos" deve ter todas as paginas rubricadas pelo(s)
Ministro(s) da(s) Pasta(s) proponente(s);

- a sintese do parecer do 6rgao de assessoramento juridico mao dispensa o
encaminhamento do parecer completo;

-- 0 tamanho dos campos do "anexo a exposi¢ao de motivos" pode ser alterado de
acordo com a maior ou menor extensao dos comentarios a serem ali incluidos.

Ao elaborar uma exposi¢ao de motivos, tenha presente que a atengao aos
requisitos bdsicos da redagao oficial (clareza, concisdo, impessoalidade, formalidade,
padronizacdo e uso do padrdo culto de linguagem) deve ser redobrada. A exposicao de
motivos é a principal modalidade de comunicagdo dirigida ao Presidente da Repiblica pelos
Ministros e Secretédrios. Além disso, pode, em certos casos, ser encaminhada c6pia ao
Congresso Nacional ou ao Poder Judicidrio ou, ainda, ser publicada no Didrio Oficial da

Uniao, no todo ou em parte.

AVISO E OFICIO

22 Aviso e oficio sao modalidades de comunicagao oficial praticamente idénticas (ver
Anexos [V e V). A Gnica diferenga entre eles é que o aviso € expedido exclusivamente por
Ministros de Estado, Secretario-Geral da Presidéncia da Republica, Consultor-Geral da
Repiiblica, Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas, Chefe do Gabinete Militar da
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Presidéncia da Repiiblica e pelos Secretdrios da Presidéncia da Repiiblica, para autoridades
de mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas demais autoridades.
Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgaos da Administracio
Piblica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem integralmente o modelo do "padrao
oficio" (ver item 2), com acréscimo do destinatdrio. Pode-se observar minima diferenca de
estrutura, sobretudo nos pardgrafos do desenvolvimento, entre expedientes que apenas
encaminhem documentos e outros que informem ou tratem substantivamente de determinado
assunto.

Avisos e oficios que encaminham documentos devem ter a seguinte estrutura:

a) introdugdao: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a
informagdo do motivo da comunicagdo, que € encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, niimero, data, origem ou signatario, e assunto
de que trata), e a razdo pela qual esta sendo encaminhado, segundo a seguinte férmula:

Em resposta ao Aviso n® 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho, anexa, cdpia
do Oficio n® 34, de 3 de abril de 1990, do Departamento Geral de Administracao, que trata da
requisi¢do do servidor Fulano de Tal.

ou

Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do telegrama n® 12, de
12 de fevereiro de 1991, do Presidente da Confederagao Nacional de Agricultura, a respeito de
projeto de modernizagdo de técnicas agricolas na regiao Nordeste.

b) desenvolvimento: se o autor da comunicag¢do desejar fazer algum comentario
a respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento;
em caso contrdrio, ndo hd parédgrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero
encaminhamento. Se o expediente contiver mais de dois paragrafos, deve-se numera-los, a
exceg¢do do primeiro e do fecho.

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

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

MENSAGEM

23. Mensagem é o instrumento de comunicacdo oficial entre os Chefes dos Poderes
Publicos, notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder
Legislativo para informar sobre fato da Administragao Piblica; expor o plano de governo por
ocasido da abertura de sessdo legislativa; submeter ao Congresso Nacional matérias que
dependem de deliberagao de suas Casas; apresentar veto; enfim, fazer e agradecer
comunicagdes de tudo quanto seja de interesse dos poderes piiblicos e da Nacao.
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Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos Ministérios e Secretarias a
Presidéncia da Repiiblica, a cujas assessorias caberd a redagao final.

As mensagens sao datilografadas em folha dupla, e contém:

a) a indicacao do tipo e nimero do expediente, horizontalmente, no inicio da
margem esquerda, a 2,5 cm ou dez toques datilograficos da borda esquerda do papel, e
verticalmente, a 6 cm ou seis espacos duplos da borda superior do papel:
Mensagem n®

b) vocativo, horizontalmente, no inicio da margem esquerda, a 2,5 cm ou dez
toques datilograficos da borda esquerda do papel, e verticalmente a 10 cm ou dez espagos
duplos da borda superior do papel;

¢) o texto, com margem esquerda de 2,5 cm ou dez toques da borda esquerda do
papel, e direita de 1,5 cm ou 6 toques da borda direita do papel. O avango de paragrafo deve
ser equivalente a 2,5 cm ou dez toques datilogréificos da margem esquerda. O texto deve
iniciar a 2 cm ou dois espacos duplos do vocativo;

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 Repiiblica, niao
traz identificagdo de seu signatdrio. A partir da segunda folha, a mensagem deve trazer, no
alto, a pelo menos 1 cm da borda superior do papel, a indicagao:

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

MEMORANDO

2.4. O memorando é uma modalidade de comunicacao 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 comunicacio eminentemente interna a
determinado 6rgao do Governo.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a exposi¢ao
de projetos, idéias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitacdo do memorando em
qualquer 6rgao deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos

burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do nimero de comunicagoes, os despachos
ao memorando devem ser dados no préprio documento e, no caso de falta de espago, em
folha de continuacao. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo
simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de decisoes, e permitindo que se
historie o andamento da matéria tratada no memorando.

Do memorando devem constar (v. Anexo VI):
a) nimero do documento e sigla de identificacdo 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; érgao de origem: Departamento
Juridico)

b) data (deve figurar na mesma linha do namero e identificacio do

memorando):

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

¢) destinatario do memorando: no alto da comunicacdo, depois dos itens a) e b)
acima indicados; o destinatdrio ¢ mencionado pelo cargo que ocupa:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragao

d) Assunto: resumo do teor da comunicagao, datilografado em espaco um:

Assunto: Administracao. Instalacdo de
microcomputadores.

¢) Texto: desenvolvimento do teor da comunicagdo. O corpo do texto deve ser
iniciado 4 cm ou quatro espacos duplos ("espago dois") verticais, abaixo do item assunto, e
datilografado em espago duplo ("espaco dois"). Todos os pardgrafos devem ser numerados, na
margem esquerda do corpo do texto, excetuados o primeiro e o fecho (este procedimento
facilita eventuais remissoes a passagens especificas, em despachos ou em respostas a
comunicagdo original);

f) Fecho:

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

g) Nome e cargo do signatario da comunicagdo: 4 cm ou quatro espacos duplos
("espaco dois") verticais ap6s o fecho.

TELEGRAMA
23, Com o fito de uniformizar a terminologia e simplificar os procedimentos
burocraticos, passa a receber o titulo de telegrama toda comunicacdo oficial expedida por
meio de telegrafia, telex, etc.

Por tratar-se de forma de comunicacao dispendiosa aos cofres piblicos, deve
restringir-se o uso do telegrama apenas aquelas ocasides em que a urgéncia justifique sua
utilizagdo, ou em casos de dificuldade de expedir-se a comunicagdo por via postal ou malote.
Também em razdo de seu custo elevado, esta forma de comunicagdo deve pautar-se pela
€oncisao.

Do telegrama devem constar:

a) Destinatério: além do nome, deve constar o cargo que ocupa:
Ao Exmo. Sr. Jarbas Passarinho
Ministro da Justica

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 comunicagdo ser expedida por meio da

Empresa de Correios e Telégrafos:
Ministério da Justica
Esplanada dos Ministérios
70.064 - Brasilia - DF

c) Identificagao da origem e nimero do telegrama
DP/35 (érgao de origem: Divisao de Pessoal, niimero do documento: 35)
d) Assunto: descri¢do sucinta do teor da mensagem

Administragdo. Ponto facultativo.
Horério de funcionamento das repartigoes publicas.

e) Texto: todos os pardgrafos devem ser numerados, excetuados o primeiro e o
fecho. Na redagio 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 dificultam a leitura do expediente, quando nio
impossibilitam sua compreensao.

f) Fecho:

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

g) Nome e cargo do signatario:

Joao Torres
Chefe do Departamento de Administragao do MINFRA

FAX

2.6. O fax (forma abreviada ja consagrada de fac-simile) é uma modalidade de
comunicagdo que apenas recentemente passou a ser adotada no Servigo Pliblico. Por sua
velocidade e por ser, em principio, menos oneroso do que o telegrama (ou telex), o fax
tenderd a substituir, em muitos casos, outras formas de correspondéncia, a medida que as
vérias repartigoes piiblicas passarem a dispor da aparelhagem necesséria.

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

O fax, por sua natureza, necessita de formuldrio apropriado, em papel "A4"
(29,7 cm x 21 cm), uma vez que a comunicagdo chega ao destinatério por via telefénica,
ficando o original do documento com o expedidor. Modelo para confecg¢ao desses formularios
encontra-se no Anexo VIIL.

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO
3 O emprego dos pronomes de tratamento obedece secular tradi¢do. Sdo de uso
consagrado:
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Vossa Exceléncia, em comunicagoes dirigidas as seguintes autoridades:
a) do Poder Executivo:
Presidente da Repiblica;
Vice-Presidente da Repiblica;
Ministros de Estado;
Secretédrio-Geral da Presidéncia da Repiiblica;
Consultor-Geral da Repiblica;
Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas;
Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Repiiblica;
Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Repiblica;
Secretérios da Presidéncia da Repiblica;
Procurador-Geral da Repiblica;
Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;
Chefes de Estado-Maior das Trés Armas;
Oficiais-Generais das For¢as Armadas;
Embaixadores;
Secretdrio Executivo e Secretdrio Nacional de Ministérios;
Secretérios de Estado dos Governos Estaduais;
Prefeitos Municipais;
b) do Poder Legislativo:
Presidente, Vice-Presidente ¢ Membros da Cdmara dos Deputados e do Senado

Presidente e Membros do Tribunal de Contas da Uniao;
Presidente e Membros dos Tribunais de Contas Estaduais;
Presidentes e Membros das Assembléias Legislativas Estaduais;
Presidentes das Camaras Municipais

¢) do Poder Judicidrio:

Presidente e Membros do Supremo Tribunal Federal;
Presidente e Membros do Superior Tribunal de Justiga;
Presidente e Membros do Superior Tribunal Militar;
Presidente e Membros do Tribunal Superior Eleitoral;
Presidente e Membros do Tribunal Superior do Trabalho;
Presidente e Membros dos Tribunais de Justica;
Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Federais;
Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Eleitorais;
Presidente ¢ Membros dos Tribunais Regionais do Trabalho;
Juizes e Desembargadores;

Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicagoes dirigidas aos Chefes de Poder é

Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respectivo:

21



Excelentissimo Senhor Presidente da Repiiblica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,

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

Senhor Senador,

Senhor Juiz,

Senhor Ministro,

Senhor Governador,

No envelope, o enderecamento das comunicacoes dirigidas as autoridades

tratadas por Vossa Exceléncia obedecera a seguinte forma:
Excelentissimo Senhor
Jarbas Passarinho
Ministro da Justica
70.064 - Brasilia/DF

Excelentissimo Senhor
Senador Joao Guimaraes
Senado Federal

70.160 - Brasilia/DF

Excelentissimo Senhor

Antdnio Pinheiro

Juiz de Direito da 10? Vara Civel
Rua ABC, n? 123,

01010 - Sao Paulo/SP

Fica abolido o uso do tratamento Dignissimo as autoridades arroladas acima. A
dignidade € pressuposto para que se ocupe qualquer cargo puablico, sendo desnecesséria a sua

repetida evocagao.

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

Senhor Chefe da Divisao 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 emprego do
superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e
para particulares. E suficiente 0 uso do pronome de tratamento Senhor.

Acrescente-se que doutor nao é forma de tratamento, e sim titulo académico.
Nao deve ser usado indiscriminadamente. Seu emprego deve restringir-se apenas as
comunicagoes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem concluido curso universitario
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de doutorado. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as
comunicagoes.

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

Magnifico Reitor,

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com a hierarquia
eclesidstica sao:

Vossa Santidade, em comunicacoes dirigidas ao Papa. O vocativo
correspondente €:

Santissimo Padre,

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, em comunicagoes aos
Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagoes dirigidas a
Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima para
Monsenhores, Conegos e superiores religiosos. Vossa Reveréncia é empregagag

sacerdotes, clérigos e demais religiosos. \36
\O 6%
P\w\‘ %
Vo
o< e
FECHOS PARA COMUNICACOES
4. O fecho das comunicagoes oficiais possui, além da finalidade 6bvia de marcar o

fim do texto, a de saudar o destinatdrio. Os modelos para fecho que vinham sendo utilizados
foram regulados pela Portaria n® 1 do Ministério da Justica, de julho de 1937, que estabelecia
cerca de quinze padroes diferentes. Com o fito de simplificd-los e uniformiza-los, esta IN
estabelece 0o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de
comunicagao oficial:
a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,
b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa férmula as comunicacoes dirigidas a autoridades
estrangeiras, que atendem a rito e tradi¢do proprios.

IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO
S Exclufdas as comunicagoes assinadas pelo Presidente da Repiblica, todas as
demais comunicagoes oficiais devem trazer datilografado o nome e o cargo da autoridade que
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as expede, abaixo do local de sua assinatura. Esse procedimento facilita sobremaneira a
identificacao da origem das comunicagoes. A forma da identificagdo deve ser a seguinte:

(espaco para assinatura)
JARBAS PASSARINHO
Ministro da Justica

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

NORMAS GERAIS

6. Na redagic; dos atos e comunicagoes oficiais devem ser evitados:

-- a repeti¢ao das mesmas palavras, a utilizacao de palavras cognatas, tais como:
"designagao" e "designado", "compete" e "competente”, etc.;

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

-- as expressoes locais ou regionais;

-- as palavras ou expressoes de lingua estrangeira, exceto quando indispensaveis
em razdo de serem designagoes ou expressoes de uso ja consagrado ou que nao tenham exata
traducao. Nesse caso, a palavra ou expressao deve ser grafada em negrito ou entre aspas,
como exemplo: ad referendum ou "ad referendum”, royalties ou "royalties".

Quando for necessaria a remissao a texto legal, deve-se observar que a primeira
referéncia indique o seu nimero, seguido da data, sem abreviacao do més e ano (exemplo:
Lei n? 4.860, de 26 de novembro de 1965). Nas referéncias subseqiientes, serdo indicados
apenas 0 namero e 0 ano (exemplo: Lei n? 4.860, de 1965; ou Lei n°® 4.860/65).

6.1. Na redagao dos atos normativos:

a) os artigos devem ser designados pela forma abreviada "Art.", seguida de
algarismo arabico e do simbolo de namero ordinal " até o de nimero 9, inclusive ("Art. 19,
"Art. 29 etc.); a partir do de nimero 10, usa-se o algarismo ardbico correspondente, seguido
de ponto ("Art. 10.", "Art. 11.", etc.). A indicacao de artigo serd separada do texto por um
espago em branco, sem tragos ou outros sinais, portanto. O texto de um artigo inicia-se
sempre por maitiscula e termina por ponto, salvo nos 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, e iniciados por letra mintiscula, a menos que a primeira palavra seja nome préprio;
ao final, sdo pontuados com ponto-e-virgula, exceto o iltimo, que se encerra em ponto, e
aquele que contiver desdobramento em alineas encerra-se por dois-pontos;

¢) quando um artigo contiver mais de um pardgrafo, estes serdo designados pelo
simbolo "§", seguido do algarismo arédbico correspondente e do simbolo de nimero ordinal ""
até o nono paragrafo, inclusive ("§ 19", "§ 2, etc.). A partir do de niimero 10, a designa¢io
deve ser feita pelo simbolo "§" seguido do algarismo arédbico correspondente e de ponto ("§
10.", "§ 11.", etc.). Entretanto, nas referéncias a pardgrafo tinico, paragrafo seguinte, e pardgrafo
anterior ¢ semelhantes, a grafia é por extenso. O texto dos parédgrafos inicia-se com maitscula
€ encerra-se com ponto, exceto se for desdobrado em alineas, caso em que devera findar por
dois-pontos;

d) as alineas ou letras de um inciso ou paragrafo deverao ser grafadas com a
letra mintscula correspondente, seguida de paréntese: "a)", "b)", etc.;

e) os nimeros que correspondem ao desdobramento de alinea deverdo ser
grafados em algarismos ardbicos seguidos de ponto ("1.", "2.", etc.). O texto dos nimeros
inicia-se por miniscula e termina em ponto-e-virgula, salvo o tltimo, que se deve encerrar
por ponto;

f) os numerais devem ser escritos por extenso quando constituirem uma tnica
palavra ("quinze", "trezentos", "mil", etc.). Quando constituirem mais de uma, deverio ser
grafados em algarismos ("25", "141", etc.). Os numerais que indiquem porcentagem seguem a
mesma regra: a expressao "por cento" serd grafada por extenso se o numeral constituir uma
tnica palavra ("quinze por cento", "cem por cento"), e na forma numérica seguida do simbolo
"%" se o numeral constituir mais de uma palavra ("142 %", "S7 %", etc.). Nao se usara
indicagao em algarismos, acompanhada da sua grafia por extenso, por exemplo: 25% (vinte e

cinco por cento);

g) os valores monetdrios devem ser expressos em algarismos. seguidos da
indicagdo, por extenso, entre parénteses: Cr§ 1.000.000,00 (um milhdo de cruzeiros). Se o
valor a ser mencionado estiver localizado no final de uma linha, ndao deve ser separado: o
cifrdo deve ser colocado em uma linha e o numeral na seguinte;

h) as datas devem ser escritas por extenso, sem que o algarismo indicativo do
dia do més seja precedido de zero (exemplo: 2 de maio de 1991 e néao 02 de maio de 1991). O
primeiro dia do més sera indicado pelo algarismo 1 seguido do simbolo de nimero ordinal,
por exemplo, 12 de junho de 1991;

i) a indicacdo do ano, ao contrario da do nimero das leis, ndo deve conter
ponto entre a casa do milhar e a da centena: 1991, 1992, e nao 1.991;

j) os projetos de atos normativos deverdo ser datilografados em papel oficio,
devendo ser utilizada folha dupla para a primeira pdgina; as demais paginas devem trazer, no

25



alto, a pelo menos 1 cm da borda superior do papel, a indicacdo "Fl. ... do Decreto que ...
(reproduzir a ementa)". Idéntica providéncia serd tomada quanto aos anexos.

T Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

CARLOS MOREIRA GARCIA
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ANEXO I

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

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

2. Solugdes e providéncias contidas no ato normativo ou na medida proposta:

3. Alternativas existentes as medidas ou atos propostos:

Mencionar:

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

— outras possibilidades de resolugiao do problema.

4. Custos:

Mencionar:

— se a despesa decorrente da medida estéd prevista na lei orcamentéria anual; se ndo, quais  as
alternativas para custea-la;

— se & o caso de solicitar-se abertura de crédito extraordindrio, especial ou suplementar;

~ valor a ser despendido em moeda corrente;

- se a medida ndo implicaré despesa de espécie alguma.




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

Mencionar:

~ se o problema configura calamidade publica;

— por que ¢ indispensavel a vigéncia imediata;

- se se trata de problema cuja causa ou agravamento nao tenham sido previstos;
- se se trata de desenvolvimento extraordindrio de situagdo ja prevista.

6. Impacto sobre o0 meio ambiente (sempre que o ato ou medida proposta possa vir a té-lo):

— fazer avaliagdo circunstanciada sobre a extensao dos efeitos (positivos ou negativos) sobre o
meio ambiente.

7. Sfntese do parecer do 6rgao juridico:

Com base em avaliacdo do ato normativo ou da medida proposta a luz das "questoes que devem

ser analisadas na elaboragao de atos normativos no 4mbito do Poder Executivo" (Anexo I)
mencionar:

- se foram atendidos todos os quesitos;

- se ndo, quais nao foram satisfeitos e por qué.

Ao final, deve constar a identificagao do consultor juridico responsével pelo parecer.
Respostas as "questdes que devem ser analisadas (...)" que forem julgadas insuficientes ou
incompletas poderao acarretar, a critério da Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiiblica e

ap6s oitiva de sua Assessoria Juridica, a devolugao do projeto de ato normativo para que se
complete 0 exame ou se reformule o ato proposto.




ANEXO II

Questoes que Devem Ser Analisadas na Elaboracao de
Atos Normativos no Ambito do Poder Executivo

Devem ser examinadas sobretudo as seguintes questoes:

1. Deve ser tomada alguma providéncia?

2. Quais as alternativas disponfveis?

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

4. Deve ser proposta uma lei?

S. Deve ser tomada alguma providéncia neste momento?

6. Deve a lei ter prazo de vigéncia limitado?

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

8. O ato normativo € exeqiifvel?

9. Existe uma relagao equilibrada entre custos e beneficios?

29



ANEXO III

A A
Exemplo de
55cm exposicdo de motivos
de cardter informativo 65cm
25

22 JEMn® 146/MRE
v 15em
Den Brasflia, 24 de maio de 1991

v
Excelentfssimo Senhor Presidente da Repiblica,
L5¢em
Sem

A

>0 Presidente George Bush anunciou, no dltimo dia 13, significativa mudanga da
posi¢do norte-americana nas negociagdes que se realizam — na Conferéncia do Desarm ),
em Genebra — de uma convengdo multilateral de proscri¢do total das armas quimicas. Ao
renunciar 3 manutengdo de cerca de dois por cento de seu arsenal quimico até a adesdo 2
convengdo de todos os pafses em condi¢des de produzir armas quimicas, os Estados Unidos
reaproximaram sua postura da maioria dos quarenta pafses participantes do processo negociador,
inclusive o Brasil, abrindo possibilidades concretas de que o tratado venha a ser conclufdo e
assinado em prazo de cerca de um ano. (...)
1em
Respeitosamente,

25¢cm

(Nome e
cargo do signatdrio)



ANEXO IV

K A
55cm Exemplo de aviso
z eap i 65cm
v
2%y Xviso e 45/SCT-PR
70 em J, 1,.5¢cm
Brasflia, 27 de fevereiro de 199].(_).
v
Senhor Ministro,
A
15¢cm
Scm

A

}?:Vonvido Vossa Exceléncia a participar da sessdo de abertura do "Primeiro
Semindrio Regional sobre o Uso Eficiente de Energia no Setor Piblico", a ser realizado em 5 de
margo préximo, as 9 horas, no auditério da Escola Nacional de Administrag@o Piblica - ENAP,
localizado no Setor de Areas Isoladas Sul, nesta capital.

O Semindrio mencionado inclui-se nas atividades do "Programa Nacional das
Comissoes Internas de Conservagio de Energia em Orgéos Piblicos", institufdo pelo Decreto n?
99.656, de 26 de outubro de 1990.
7cm

Atenciosamente,

25cm

(Nome e
cargo do signatdrio)

A Sua Exceléncia o Scnhor
(Nome e
cargo do destinatdrio)

2cm
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ANEXO V

L)
Ao Exemplo de oficio

6,5cm

Z5em
—————)Offcio n? 524/SG-PR
10¢cm v 1,5¢em

Brasflia, 27 de fevereiro de 1991.(_>

Y
Senhor Deputado,
A

15¢em

Sem

~

%“-._!rn complemento as observagdes transmitidas pelo telegrama n® 154, de 24 de
abril Gltimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta n? 6708,
dirigida ao Senhor Presidente da Repiblica, estdo amparadas pelo procedimento administrativo
de demarcagdo de terras indfgenas institufdo pelo Decreto n® 22, de 4 de fevereiro de 1991
(c6pia anexa).

% Em sua comunicagdo, Vossa Exceléncia ressaltava a necessidade de que — na
defini¢do e demarcagio das terras indfgenas — fossem levadas em consideragéo as caracterfsticas
s6cio-econdmicas regionais.

3 Nos termos do Decreto n® 22, a demarcagdo de terras indigenas deverd ser
precedida de estudos e levantamentos técnicos que atendam ao disposto no art. 231, § 12, da
Constituigdo Federal. Os estudos deverdo incluir os aspectos etno-histéricos, sociol6gicos,
cartogréficos e fundidrios. O exame deste dltimo aspecto deverd ser feito conjuntamente com o
érgdo federal ou estadual competente.

4. Os 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais deverdo encaminhar as
informagdes que julgarem pertinentes sobre a drea em estudo. E igualmente assegurada a
manifestagio de entidades representativas da sociedade civil.

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado (Nome)

Cémara dos Deputados
70.160 - Brasflia - DF

2cm
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ANEXO VI

Exemplo de memorando

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

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragdo

Assunto: Administragdo. Instalagdo de microcomputadores

4 cm

Nos termos do "Plano Geral de informatizacdo", solicito a Vossa Senhoria
verificar a possibilidade de que sejam instalados trés microcomputadores neste Departamento.

2. Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal seria que
o equipamento fosse dotado de "disco rigido" e de monitor padrdo "EGA". Quanto a programas,
haveria necessidade de dois tipos: um "processador de textos", e outro "gerenciador de banco de
dados".

3. O treinamento de pessoal para operagdo dos micros poderia ficar a cargo da
Secdo de Treinamento do Departamento de Modernizagdo, cuja chefia j4 manifestou seu acordo
a respeito.

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

ensejard uma mais racional distribui¢do de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria
na qualidade dos servigos prestados.
¢7’ cm

Atenciosamente,
4 em

(Nome e
cargo do signatdrio)
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$7cm

2,5 cm

5. Os estudos técnicos elaborados pelo 6rgao federal de protegdo ao fndio serdo
publicados juntamente com as informagdes recebidas dos 6rgdos piiblicos juntamente com as
informagdes recebidas dos érgdos puiblicos e das entidades civis acima mencionadas.

6. Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimento estabelecido assegura que
a decisdo a ser baixada pelo Ministro da Justica sobre os limites e a demarcagdo de terras
indfgenas seja informada de todos os elementos necessdrios, inclusive daqueles assinalados em
sua carta, com a necessdria transparéncia e agilidade.
7em
Atenciosamente,

25cm

(Nome e
cargo do signatdrio)



ANEXO VII

(IDENTIFICACAO DO ORGAO EXPEDIDOR)
Ne DE FAX

(ENDERECO E TELEFONES)
DESTINATARIO:
N° DE FAX: DATA: / /
N° DE PAGINAS: ESTA + N° DO DOCUMENTO:

MENSAGEM
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ESTA OBRA FOI REIMPRESSA
PELA IMPRENSA NACIONAL,
SIG, QUADRA 6, LOTE 800,
70604-900, BRASILIA, DF,
EM 1993, COM UMA TIRAGEM
DE 1.000 EXEMPLARES
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