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1 Apresentacao

0 Senado Federal € uma das principais instituicdes do cenario politico nacional e, para
atender a demanda gerada pelos parlamentares e pela sociedade, € preciso constante
investimento em sua modernizacdo administrativa. 0 Manual de Padronizagéo de Atos
Administrativos Normativos que agora passamos a adotar € resultado desse empenho.

A padronizagao e a uniformizacdo da linguagem utilizada nos atos administrativos
internos do Senado representam significativo avanco em nosso modelo de gestdo. Com
ele tracamos um caminho juridico sequro para o Senado do presente e do futuro.
Sabemos que atos normativos que ndo sao tecnicamente corretos, além de inseguranca,
podem resultar em prejuizos administrativos e financeiros.

Pela primeira vez, as questdes relativas a redacdo dos atos normativos internos sao
apresentadas de maneira clara e objetiva, trazendo exemplos e recomendacdes. O
Manual identifica claramente situagcdes de competéncia, temporalidade, alteracgoes,
delegacdes e proposituras a partir das caracteristicas basicas da técnica legislativa.

Esperamos que essa iniciativa resulte no aperfeicoamento da producdo normativa
do Senado Federal que, como todo 6rgdo da administragcdo publica, deve observar em
suas praticas gerenciais os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Doris Marize Romariz Peixoto
Diretora-Geral
Senado Federal



2 Redacao oficial

A redacéo oficial € a maneira propria de redigir os atos normativos, as correspondéncias,
0s processos e os documentos relativos a administracio publica. E, ainda, o mecanismo
de comunicacao que expressa a vontade da Administracdo Publica, que, "agindo nessa
qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resquardar, transferir, modificar, extinguir e
declarar direitos, ou impor obrigacdes aos administrados ou a si propria.” (SAQ PAULO, 2003, p. 16).
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3 Caracteristicas gerais dos
documentos oficiais

As caracteristicas gerais e imprescindiveis da redacao oficial sdo as mesmas que
afetam a Administracao Publica, conforme o caput do art. 37 da Constituicao Federal
de 1988: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Além dessas,
a Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, em seu artigo 11, determina que
as disposicdes normativas sejam redigidas com clareza, precisao e ordem logica.

Diante disso, € importante que sejam observadas algumas caracteristicas quando da
redacdo de atos oficiais, sejam normativos, sejam de expediente:

3.1 Legalidade

A Administracdo Publica somente podera fazer o que estiver expressamente
autorizado em lei e nas demais espécies normativas, ou, quando for o caso, em ato de
delegacdo de competéncia.

Recomendacdo:
* Certifique-se de que possua respaldo legal
para a emiss@o do ato normativo.

3.2 Impessoalidade

0 agente publico signatario representa a Administracdo Publica, devendo, pois, tratar
do assunto de forma impessoal. Essa recomendacdo ndo tem relacdo direta com a pessoa
gramatical do verbo relativo ao emissor, que tanto pode ser empregado na primeira
pessoa do singular (Ex.: Comunico..., Solicito...) quanto na primeira pessoa do plural
(Ex.: Comunicamos..., Solicitamos...).
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3.3 Publicidade

A publicidade € um dos mais importantes principios da Administracao Publica.
Significa tanto que as matérias possam ser lidas, porque foram publicadas, quanto
compreendidas, porque foram escritas com clareza.

Estdo ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas na Constituicdo Federal, na Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, no Regimento Interno do Senado Federal e no Ato
da Comissao Diretora n° 9 de 16 de maio de 2012.

3.4 Clareza

A clareza € atingida pelo uso de expressoes simples, diretas e de facil entendimento
para o publico em geral.

3.5 Concisao

E a qualidade de apresentar o texto com o minimo de palavras, eliminando a
adjetivacao desnecessaria, periodos extensos e redundantes.

3.6 Formalidade

A formalidade se expressa pela utilizacdo do padrao da linguagem culta, que esta
"acima das diferencas lexicais, morfologicas ou sintaticas regionais, dos modismos
vocabulares e das particularidades linguisticas.” (BRASIL. Superior..., 2007, p. 15).

Na comunicacao oficial a polidez consiste no emprego de expressdes respeitosas e
tratamento apropriado aqueles com os quais nos relacionamos no trato administrativo.
Portanto, uma comunicacgao polida € isenta de preciosismos - amabilidades ilogicas -,
irreveréncia, banalidade, intimidade e expressdes vulgares. A polidez abrange, ainda, a
discricao, qualidade indispensavel a todos quantos lidam com assuntos oficiais, muitas
vezes sigilosos e de publicidade inconveniente

13
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3.7 Objetividade

A objetividade resulta em evidenciar a ideia central do documento, evitando tratar
de assuntos diversos em um mesmo documento.

3.8 Uniformidade

A uniformidade, refletida na padronizacao dos documentos, decorre da premissa de
que o emissor dos documentos, o Senado Federal, € Unico, independente de quem seja
o redator.

A uniformizacédo do leiaute e a correta diagramacao dos documentos oficiais,
combinadas com a clareza do texto, sdo elementos indispensaveis a adequada
transmissao da mensagem.

Recomendacido:
* Siga as determinagdes da Politica de
Identidade Visual do Senado Federal.
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4 Regras de redacgao de atos
administrativos normativos

O texto das normas juridicas deve ser univoco, preciso € completo, e sua redacdo
deve ser simples e estilisticamente elegante, mas sem abdicar da clareza, da precisao
e da completude, de forma a ser facilmente compreendido por aqueles que por elas
serao requlados.

Recomendacdes:

* Utilize linguagem culta, mas evite a linguagem rebuscada.

* Utilize linguagem que permita a imediata compreensd@o do
texto.

* Tenha conhecimento sobre o que escreve.

* Antes de redigir esclareca bem o objetivo do documento e se
atenha a ele.

* Sempre que possivel utilize poucas palavras, mas néo
sacrifique a clareza do texto.

* Elimine os adjetivos que ndo contribuam para a clareza da
mensagem enunciada.

* Dispense, sempre que possivel, os verbos auxiliares (ser, ter e
haver).

* Evite advérbios desnecessdrios.

* Ndo utilize figuras de linguagem ou frases ambiguas.

Deve-se evidenciar o carater exemplificativo das especificacdes que podem ser feitas
em paragrafos, incisos, alineas e itens. Contudo, devem ser evitadas as expressdes que

possam passar a ideia de haver outras hipoteses (como, por exemplo, “etc.”, “entre
outros” ou "“.."). No obstante isso, podem ser utilizadas expressoes que demonstrem que

a especificacdo ndo é exaustiva (como, por exemplo, “em particular”, "por exemplo").

15
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4.1 Estilo

O texto normativo deve ser uniforme ndo so na terminologia, mas também no estilo
e na estrutura.

4.2 Brevidade do periodo

Os periodos devem ser formulados de forma breve e clara, preferencialmente por
meio de frases simples. Deve-se, contudo, evitar o estilo telegrafico; a frase explicita €
preferivel a implicita. Em especial, devem-se evitar frases no gerundio.

Recomendacdes:
e Utilize frases curtas.
* Prefira sempre palavras e expressées breves.

4.3 Frases afirmativas

Se a mesma ideia puder ser transmitida corretamente em forma positiva ou negativa,
utilize sempre a positiva. Em vez de dizer “Este artigo ndo se aplica a individuos com
menos de 60 anos”, diga “Este artigo se aplica a individuos com 60 anos ou mais."

4.3.1 Duplas negativas

Deve-se evitar o o uso de sujeito negativo com um “devera positivo". Assim, nao se
deve escrever "ninguém devera”, mas “ninguém podera".

Exemplo:

Art. 181. Ninguém pode reclamar o que, por uma obrigacdo anulada, pagou a um incapaz,
se nao provar que reverteu em proveito dele a importancia paga.

LIl - ninguém sera processado nem sentenciado sendo pela autoridade competente;
LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem o devido processo legal;
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4.4 Modo, tempo e pessoa do verbo

O texto normativo € de carater assertivo, que requer o uso padronizado e pertinente
do verbo. Assim, se recomenda o uso uniforme do modo, do tempo e da pessoa do verbo.

Nao se deve mudar, se ndo for necessario, a pessoa do singular para o plural.

Nao oscilar entre a forma impessoal e a pessoal.

A uniformidade dos verbos deve ser mantida toda vez que dispositivos se sucederem.

Exemplo:

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizacdo e reduzir as desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer
outras formas de discriminacédo

Recomendacio:
® Sempre que possivel, utilize a voz ativa.

4.5 Usos dos verbos poder e dever

O verbo poder ¢ utilizado quando se confere um direito, uma atribuicao ou um poder.

Utiliza-se a expressao “tem o direito de..." para conferir uma faculdade, mas nao
uma obrigacao.

Quando se impde uma obrigacao de agir, utiliza-se o verbo dever.

Exemplos:

Art. 10. Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informacdes aos 6rgaos
e entidades referidos no art. 1° desta Lei, por qualquer meio legitimo, devendo o pedido
conter a identificacdo do requerente e a especificacao da informacao requerida.



Manual de Padronizacdo de Atos Administrativos Normativos

Art. 1.277. O proprietario ou o possuidor de um prédio tem o direito de fazer cessar as
interferéncias prejudiciais a seguranca, ao sossego € a saude dos que o habitam, provocadas
pela utilizacdo de propriedade vizinha.

Art. 11. O 6rgdo ou entidade publica devera autorizar ou conceder o acesso imediato a
informacao disponivel.

Para restringir direito, privilégio ou poder, a expressao conveniente € “ndo pode”
Quando a obrigacgdo € de ndo agir, utiliza-se também “nao pode”.

Exemplos:

Art. 54. Os Deputados e Senadores nao poderao:
| - desde a expedicdo do diploma:

a) firmar ou manter contrato com pessoa juridica de direito publico, autarquia, empresa
publica, sociedade de economia mista ou empresa concessionaria de servico publico, salvo
quando o contrato obedecer a clausulas uniformes;

b) aceitar ou exercer cargo, funcdo ou emprego remunerado, inclusive os de que sejam
demissiveis ad nutum, nas entidades constantes da alinea anterior;

Art. 21. Ndo podera ser negado acesso a informagdo necessaria a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais.

4.6 Formas ativa, passiva e impessoal do verbo

A forma ativa do verbo € preferencial. Deve-se limitar o uso da voz passiva ou o
impessoal aos casos em que nao for possivel explicitar o agente ou quando a expressao
for mais simples e objetiva sem a indicacdo do agente.

Recomendacdes:

e Utilize a voz ativa;

* Exponha sua opinido apenas quando solicitada;

* Quando o ato contiver assunto de responsabilidade exclusiva
e pessoal de quem o subscreve, utilize a primeira pessoa do
singular.
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4.7 Termos juridico e técnico

Sobre o emprego do termo juridico deve-se:

a) utilizar a definicdo legal contida em codigos ou em legislacdo ja existente;

b) considerar definicdes existentes em atos internacionais dos quais o Brasil seja
signatario;

c) considerar o significado atribuido pela jurisprudéncia e pela doutrina..

Recomendacao:
* Reserve a linguagem técnica apenas para
situagdes que a exijam.

4.8 Coeréncia terminolégica

Deve-se buscar a plena coeréncia dentro de um texto normativo. Um bom caminho
€ manter em sua redacdao o mesmo estilo de textos normativos pré-existentes, em
especial daqueles que requlam a mesma matéria. Todavia, 0 novo texto deve apresentar
melhoramentos em relacdo ao texto anterior, cujos erros devem ser corrigidos.

A coeréncia terminologica € atingida quando sao seguidas as seguintes regras:

a) cada nocgdo é expressa pelo mesmo termo;

b) 0 mesmo termo é utilizado para expressar a mesma nogao.

Assim, se em um dado texto normativo foi escolhido utilizar a expressao “irmaos
bilaterais”, ndo pode ser utilizado o sindbnimo “germanos”.

4.9 Interpretacao de termos que tém diversos significa-
dos (contexto e definicao)

Quando se usa um termo suscetivel de assumir diversos significados, ainda que em
linguagens setoriais (como na linguagem comum, na linguagem juridica ou na linguagem
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técnica), deve-se indicar claramente com qual significado o termo é empregado.

Quando a ambiguidade de um termo ndo puder ser evitada no contexto em que
¢ empregado, deve-se recorrer a um termo diverso. Se nado existir um termo diverso
adequado, deve-se especificar expressamente o significado em que se pretende empregar
o termo ambiguo, mediante redefinicdo.

4.10 Linguagem juridica

O texto juridico, em geral, € conhecido pela redacgado rebuscada, pela prolixidade e
pela utilizacdo exagerada de citaces, jargdes, arcaismos, latinismos e estrangeirismos.

Ndo podem ser esquecidas as formulas arcaicas tao usadas e abusadas, como "vistos
etc.", "faz saber”, "hei por bem condenar (ou absolver), como agora o fago", “que outro
fara quando deprecado for", "especial mercé de V. Ex*", “chamo o feito a ordem”,
"acautelem-se os autos”. Algumas tao antigas que alguns jovens advogados nem mesmo
conhecem o seu significado.

A criatividade indesejada também traz prejuizos ao vernaculo quando cunha
expressoes absolutamente redundantes. Exemplos classicos sdo “acordo amigavel” -
como se fosse possivel um acordo ndo-amigdvel; “alteracdes posteriores” - ndo existe a
possibilidade das alteracdes serem anteriores ao ato; "Unido Federal” - deve-se utilizar
apenas Unido, conforme previsto na Constituicdo Brasileira, jd que federal é a forma do
Estado Brasileiro (art. 18).

Escrever com clareza ndo é um favor que os operadores do Direito fariam a sociedade,
mas uma obrigacao; seria o simples cumprimento do disposto nos artigos 156 e 157 do
Caodigo de Processo Civil, que determinam:

Art. 156. Em todos os atos e termos do processo € obrigatorio o uso do vernaculo.

Art. 157. S6 podera ser junto aos autos documento redigido em lingua estrangeira,
quando acompanhado de versao em vernaculo, firmada por tradutor juramentado.

4.10.1 Arcaismo, latinismo e neologismo

Deve-se evitar o uso de neologismo para exprimir um conceito para o qual ja exista
um termo consolidado na lingua portuguesa. Todavia, se for necessario recorrer a
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um neologismo, deve-se obrigatoriamente estabelecer um significado mediante uma
definicao.

A escolha das palavras deve ser moderna e conforme o uso. Devem-se evitar palavras
“envelhecidas” e fora de uso.

Uma pretensa demonstracao de erudicdo € a utilizacdo de arcaismos ou do portugués
quinhentista. “Esse preciosismo que se compraz em exumar modos arcaicos de dizer, em
esquadrinhar dicionarios a cata de vocabulos raros, em retorcer as frases num labirinto
de circunloquios, agrava o sentimento de distancia em relacdo a Justica, que ja assalta
normalmente o leigo” (MOREIRA, 1999, p. 17).

Recomendacao:
Evite o uso de neologismos e palavras
estrangeiras.

4.10.2 Preciosismo ou juridiqués

“Servico judiciario ndo € academia de letras nem academia de filosofia"
Sepulveda Pertence

O preciosismo € o exagerado requinte no escrever ou falar, dado o emprego de palavras
OU expressdes pouco usuais.

A forma peculiar de escrever dos operadores do Direito acabou sendo chamada de
“juridiqués”, prima-irma do “economeés”, do “itamaraqués”

Em relacdo a alguns termos listados no proximo quadro, os professores Fabio
Trubilhano e Antonio Henriques (2010, p. 71), fazem a seguinte critica:

®  Avencar pacto locaticio: substituir “pacto” por “contrato” ndo € aconselhavel,
porque os dois termos ndo sao sinGbnimos.

®  Triduo: ndo nos parece bom substituir “triduo”, palavra de uso corrente. Quem
nao conhece as expressoes “triduo de Santo Antonio" ou “triduo de momo"?
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Glossario de Termos do “Juridiqués”

O QUE SE DIZ O QUE SE QUER DIZER

Pretorio Excelso Supremo Tribunal Federal
Avencar pacto locaticio Fazer contrato de locagéo
Triduo Prazo de trés dias

Quinquidio Prazo de cinco dias

Conclave assemblear Assembleia geral de acionistas
Acolher a ojurgatoria Receber uma denuncia
Meirinho Oficial de justica

Lavrar uma avenca Fazer um contrato

Data vénia Discordo com todo o respeito
Purgar a mora Impedir o despejo com o pagamento dos
(no contrato de locagdo) aluguéis atrasados
Suplicante/suplicado Requerente/requerido
Inadimplemento Ndo cumprimento da obrigacao
Acosta aos autos Anexar ao processo

Fonte: Folha de Sao Paulo, 5 abr. 1999, p. A2

e Data vénia: expressao latina muito conhecida. Nao soa pratico substituir duas
palavras por quatro.
®  Purgar a mora: temos a impressao de que 0 Uso Consagrou a expressao.

4.10.3 Brocardos juridicos

O brocardo € um axioma juridico, geralmente redigido em latim, que expressa uma
regra ou conceito geral.

Na redacdo de atos administrativos normativos, deve ser evitado o uso de brocardos
juridicos se puderem ser substituidos por expressdes em lingua portuguesa.



Manual de Padronizacdo de Atos Administrativos Normativos

4.11 Uso de termos estrangeiros

Nao se deve utilizar uma palavra estrangeira quando existir um termo equivalente
na lingua portuguesa. Entretanto, € preferivel utilizar uma palavra estrangeira a uma
nova traducdo que ndo se tenha consolidado ainda.

4.12 Igualdade de tratamento entre homens e mulheres

Na redacao do texto juridico, deve-se escolher uma formulacdo que resguarde
indistintamente homens e mulheres.

Nos casos que resultem impossivel sequir esta recomendacao, deve-se indicar a forma
feminina e a masculina.

Naturalmente, esta recomendacdo nao se aplica aos casos em que o texto normativo
pretende a disciplina juridica isolada de um grupo ou outro.

4.13 Uso de abreviacao e sigla

O uso de siglas e abreviaturas pode dificultar a compreensao do texto, prejudicando
nao so a clareza como a fluidez. Portanto, as siglas e as abreviaturas devem ser abolidas
do texto legislativo, mas, se for necessario utiliza-las, a primeira referéncia deve ser
feita por extenso e, em sequida, entre parénteses, a sigla ou a abreviatura.

4.14 Escrita,dos nimeros

Recomendacdes:

* Siglas com até trés letras devem ser
grafadas com letras maitsculas.

* Siglas com mais de trés letras e que sejam
pronunciadas como palavras devem ser
grafadas com apenas a inicial maidscula.

» Siglas com mais de trés letras que sejam
pronunciadas, no todo ou em parte, letra
por letra, devem ser grafadas com letras
maidsculas.
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* Deve-se respeitar a grafia de siglas
consagradas em que apareca letra
mindscula entre maiuscula.

* O plural de siglas é indicado pelo
acréscimo de s, salvo quando a sigla
termina em s, caso em que o plural serd
determinado pelo contexto.

* Ndo se deve abreviar o nome dos estados
brasileiros.

Na redacdo de normas juridicas, serdo grafadas por extenso quaisquer referéncias a
numeros e percentuais.

Excetuam-se os sequintes casos:

a) nas datas;

b) nos nimeros de normas juridicas;

c) nos casos em que houver prejuizo para a compreensio do texto;

d) nas tabelas;

e) nos balancos;

f) na indicacéo de idade;

g) nos documentos numerados;

h) em resultados de votacéo;

i) na seriacdo de artigos e paragrafos empregam-se os ordinais até o 9° e cardinais
a partir do 10;

j) na designacéo de capitulos, incisos e anexos usam-se os algarismos romanos;

k) na designacéo de simpdsios, conferéncias, seminarios, festivais, foruns, entre outros,
usam-se algarismos romanos;

) quando ha concorréncia entre regras, usam-se somente algarismos;

m) usam-se algarismos ordinais:

1- na indicacdo de zonas eleitorais, unidades militares, varas da Justica, cartorios,
graus de escolaridade, séries escolares;

2- na numeracao de reunides, turnos de discussao, sessoes legislativas e legislaturas;

3- junto a nomes de cargos. Excetuam-se: Primeiro-Ministro, Sequndo Tenente,
Terceiro Sargento.
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n) nas indicacées de quantidades monetarias ou de quantidades que acompanham
unidades de medidas;
0) NOS casos em que 0s nUmeros por extenso se tornem muito longos.

Exemplos:

0 imposto referido no caput passa a vigorar com a aliquota de trinta inteiros e trés décimos.
Esta Lei entra em vigor apos decorridos cento e oitenta dias de sua publicacdo oficial.

A Unido respondera por quarenta e cinco inteiros e trinta e cinco centésimos por cento do
montante previsto no paragrafo 3°.

Um quinze avo.
Dois quinze avos'.

A coordenacao de numeros cardinais se faz utilizando a conjuncao e:

Os usuarios de que tratam os incisos | a VIII do art. 4°, desde que devidamente cadastrados,
e observado o disposto neste Regimento, poderao retirar, mediante empréstimo domiciliar,
até vinte e cinco volumes do acervo da Biblioteca.

0 acervo do Museu do Senado € composto por duzentos e quarenta e cinco esculturas.

Art. 23. As modalidades de licitacdo a que se referem os incisos | a Ill do artigo anterior
serdo determinadas em funcdo dos seguintes limites, tendo em vista o valor estimado da
contratacao:

| - para obras e servicos de engenharia:

a) convite - até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais);

b) tomada de precos - até R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais);
A capacidade do auditorio Petronio Portela é de mil, quinhentas e trinta pessoas.

Regras gerais para o uso da conjuncédo e a pontuacdo diante de numeros cardinais:

e A conjuncédo e é comum entre as centenas, dezenas e unidades (Ex: cento e
cinquenta e quatro)

1 Os numerais mencionados por extenso nos exemplos correspondem, respectivamente, as seguintes
notagdes: 30,3; 180; 45,35%, 1/15, 2/15.
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® Entre os milhares e as centenas, o uso da conjuncao aparece se as centenas nao
forem sequidas de outro nimero (Ex: mil e trezentos)

® Se depois da centena houver numero, omite-se a conjuncao depois do milhar e
coloca-se uma virgula (mil, trezentos e vinte e dois)

® Usa-se a conjuncdo entre o milhar e a centena, bem como entre o milhar e as
unidades (Ex: seis mil e seiscentos, quatro mil e cinco)

® Em nlimeros muito extensos omite-se a conjuncéo (Ex: 222.433.180.129 = duzentos
e vinte e dois bilhdes, quatrocentos e trinta e trés milhdes, cento e oitenta mil, cento
e vinte e nove)

® Grupos de trés algarismos sdo separados por ponto. Excetuam-se: Codigo de
Enderecamento Postal (CEP), caixa postal, datas, numeracdo de paginas e placas de
veiculos.

Em relacdo a flexdo, os numeros cardinais sao invariaveis, excetuando-se:

®umeuma;

® dois e duas;

® ambos e ambas;

e aqueles formados por um (vinte e um/vinte e uma);

e centenas acima de cem (duzentos/duzentas, quinhentos/quinhentas).

Nenhum numeral leva hifen, salvo quando se referir a postos e graduacdes da

hierarquia militar e da diplomacia.

Exemplo:

Dois servidores deixaram de receber o adiantamento do 13° saldrio em junho: o 2°-tenente
responsdvel pela sequranca do prédio, Sr. Anténio Leite, e o 1°-secretdrio responsdvel pela
chefia do cerimonial, Sr. Camilo Marques.
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4.15 Data e hora

As datas se expressam da seqguinte forma:

a) o dia, em numeros arabicos:

b) 0 nome do més, por extenso;

c) o ano, mediante quatro algarismos arabicos.

Nao se usa zero antes de numero indicador de data.

Exemplo:

A Constituicao foi promulgada em 5 de outubro de 1988.

A referéncia a dias do més se faz da seguinte forma:
No dia 13 de abril, fizemos uma reunijo...

Aos treze dias de abril, fizemos uma reunido...

No décimo terceiro dia de abril, fizemos uma reunido...

Na indicacdo de horario e tempo decorrido, ndo se abreviam as palavras horas,
minutos e sequndos quando se tratar de numero inteiro. Nos demais casos, empregam-
se as abreviaturas h, mines.

Exemplos:

A reunido esta suspensa por 10 minutos.
O debate ocorreu das 18h30min as 19h30min.

4.16 Unidades de medida e monetaria

Os valores monetarios sao expressos em algarismos arabicos, seguidos de sua indicacao
por extenso, entre parénteses.

As unidades de medida sao escritas com algarismos. As unidades deverao ser abreviadas,
sem espaco entre o algarismo e a abreviatura, sem ponto apos a abreviatura. A excecéo €
para litro no singular, para que nao se confunda a abreviatura com o algarismo 1.
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Exemplos:

80km
20m
800kW
10 |

1 litro

As abreviaturas das unidades de medida tém uma unica forma para o singular e o plural.

4.17 Simbolos convencionais proprios da linguagem
cientifica ou técnica

Os simbolos convencionais da linguagem cientifica ou técnica devem ser utilizados
apenas se estritamente necessarios.

Quando o simbolo nao for de dominio comum, deve-se especificar previamente o
significado a ele atribuido.

4.18 Padronizagao grafica do texto

Na diagramacao dos atos administrativos normativos do Senado Federal devera ser
observada a Politica de Identidade Visual do Senado Federal. Da mesma forma, deverdo
ser observados os padrdes de formatacao especificados neste Manual.

Os softwares de redacao de texto oferecem bons recursos para a sua formatacao,
mas muitos individuos, por desconhecerem esses mesmos recursos, utilizam atalhos
e subterfugios no momento da redacao. Visualmente, esses subterfugios sao iguais,
mas para o computador sao caracteres completamente diferentes. Os problemas se
apresentam na ocasido de alteracdo de fontes ou de softwares, na eventual compilagao
ou consolidacdo dos atos administrativos.
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Erro
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Erro
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Art. 1°

Art. 10.

Art. 1.363.

Artigo Unico.

Art. 10

Art. 1°

Art. I°

Art. 10 -

Artigo 10.

Art.23

[ se nimero < 10]
“Art." + espaco em branco + numero +
(simbolo de ordinal)

non

[ se numero > 9]
“Art." + espaco em branco + numero + “"

[ se nimero > 999 |

Codificar 0 “" na posi¢cao do milhar

Caso exista um Unico artigo.
Grafar com minusculas a palavra “tnico"

Néo utilizar a letra "0" sobrescrita com
sublinhado.

Esta mesma observacéo se aplica ao caso
dos paragrafos que utilizam a numeracao
ordinal.

Nao utilizar o simbolo de grau ""

Esta mesma observacéo se aplica ao caso
dos paragrafos que utilizam a numeracao
ordinal.

Néo utilizar a letra “L" minuscula

Esta mesma observacdo se aplica ao caso
dos paragrafos e itens que utilizam a
numeracao.

Né&o utilizar o simbolo de hifen "-"
Nao codificar o nome “artigo” por extenso.

Nao codificar o numero colado ao prefixo
“Art."
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Erro

Paragrafo OK

OK

0K

Erro

Erro

Inciso
(0] ¢

OK

Erro

Erro

Erro

Alinea Erro
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Art. 1°.

art. 1°

Paragrafo unico.

§ 10

§ 10.

Paragrafo Unico.

§ Unico

Xl -

Xll-

Xl —

XII.

XIl')

N&o ha ponto depois de artigos [ se
namero < 10 ]

O correto € "Art."

“Paragrafo Unico."

[ se numero < 10 ]

“8" + espaco em branco + numero
+ IIUII

[ se nimero > 9]
“8" + espaco em branco + numero

+ "
A palavra “Unico" inicia com letra
minuscula

N3o combine o simbolo “§8" com o
termo "Unico”,

Numero romano + espaco em
branco + travessao curto

Utilize o travessao curto (travessao

ene n_u)

Nao se esqueca do espaco em
branco ap6s o numero romano.

Nao utilize o travessao longo
(travessdo eme "—=") ou o hifen

Nao utilize o ponto.

Nao utilize o paréntesis.



Item

Inclusdo
no meio

Inclusdo ao fim

OK

OK

Erro

Erro

0K

Erro

Erro

OK

OK

Erro
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a)

2)
aa)
ab)
ac)
az)
ba)
bb)

1)

Art. 3°-A.
Art. 10-D.

§ 10-A.
[-B -
a-A)
aa-A)
1-C.

Art 60.
§13.
XVI -

)}
47.

Paragrafo Unico-A.

letra em minuscula + )"

Apds a letra “z", deve-se continuar a
numeracao das alineas utilizando a
letra "a" como prefixo e iniciando a
seqliéncia com a letra "a".

(similar a notacdo de planilha de
calculo)

Nao utilize hifen.

Nao utilize ponto.

numero + "
Néo utilize hifen como separador.

Nao utilize paréntesis como sepa-
rador.

A insercao de um novo dispositivo
em um texto ja articulado atende
a todos as regras anteriores, con-
siderando apenas a inclusdo de um
hifen e uma letra maiuscula.

No caso do artigo e do paragrafo,
colocar um ponto apos a letra,
mesmo se o numero for ordinal.

A insercdo ao fim se da sem regra
especial. Utiliza-se a numeracao
seguinte ao ultimo disponivel.

A inclusdo apos o Paragrafo unico
ocorre renumerando-o para “§ 1°" e
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Inclusdo apds OK Art. 5°-A-A. incluindo o novo como “§ 2°"
uma inclusdo Art. 20-A-A. Aplica-se novamente a mesma regra
§ 19-A-A. da inclusdo no meio. Esse caso so
a-B-A) faz sentido se a inclusdo for entre 2

dispositivos ja acrescentados anteri-
oremente. Ex.

Art. 5° -A.
Inserir aqui Art. 5° -A-A.
Art. 5° -B.
Dispositivos OK Pena. “Pena."
Penais
Erro Penalidade. N3o utilize o termo “Penalidade”.

Recomendacdes:

* Ndo realizar hifenizagdo manual.

* Revisar as aspas da alteracdo em relacdo
ao excesso ou falta de aspas.

e A nota “(NR)" deve ser codificada fora das
aspas de alteracéo.
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5 Os atos administrativos normativos

Ato administrativo normativo € aquele manifestado unilateralmente pela Administracao
Publica, com o intuito de disciplinar de forma geral e abstrata o funcionamento interno,
a aplicacdo da legislacdo federal e requlamentar as obrigacdes e direitos dos agentes
publicos vinculados a instituicdo.

Os atos administrativos possuem caracteristicas proprias:

® Competéncia - para praticar um ato administrativo, o agente deve estar investido
de competéncia e ter capacidade para tanto. A competéncia € elemento vinculado do
ato administrativo. Assim, se for praticado por autoridade incompetente, o ato sera nulo.
A competéncia esta estabelecida no Regulamento Administrativo do Senado Federal
(RASF) ou em atos extravagantes. A competéncia pode ser delegada ou avocada.

® Finalidade - todo ato administrativo deve ser voltado a um interesse publico
determinado em lei. Deve-se sempre verificar se o ato esta realmente voltado ao interesse

publico ou se, por tras dele, ha um negocio ilicito, pois pode haver favorecimento pessoal.

® Forma - ¢ a maneira pela qual se exterioriza o ato. Ha varias formas:

Forma de exteriorizagao do ato: Exemplo

1. atos escritos. Ato do Presidente, Instru¢do Normativa, por exemplo.

2. ordens dadas aos servidores.
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Forma de exterioriza¢do do ato: Exemplo

3. atos pictaricos (placas de sinalizacéo).

4. atos mimicos (sinais).

® Motivo - circunstancia de fato ou de direito que acarreta a formacao do ato.
Exemplo: a falta de um material é motivacao para abrir licitacao.

¢ Conteudo - todo ato administrativo € uma modalidade de ato juridico, € o
conteudo do ato visa ou adquirir ou outorgar direitos, estabelecer obrigacdes, extinguir
direitos, reconhecer ou extinguir obrigacgdes etc.

® Causa - adequacao entre a motivacao e o conteudo. Deve haver uma sequéncia
l6gica entre a motivacdo, o conteudo e a finalidade do ato. Se a consequéncia nao
atender a causa principal do ato, ou se for utilizado um meio inadequado em face da
motivacao, ndo se atinge a finalidade especifica.

Os atos administrativos podem ser classificados de acordo com varios critérios.
Quanto aos destinatarios do ato, eles podem ser:

a) Individuais - atos que tém destinatarios certos, determinados. Homologacgéo
de licitacdo € de carater individual, porque especifica qual o sujeito que vai ser
contratado.

b) Gerais - ndo especificam as pessoas. O universo de destinatarios € muito amplo,
como ocorre com o edital de licitacdo, que € dirigido a varias e indeterminadas
pessoas. Sao voltados para situacdes especificas, mas sem pessoas determinadas.

Em relacdo a imperatividade, os atos administrativos podem ser:
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a) uma obrigacdo - que é o dever de realizar ou de omitir um comportamento ou
um resultado;

b) uma permissao - que é uma exclusdo de uma obrigacéo;

¢) um poder - que é uma atitude de realizar um resultado juridico, mediante uma
determinada atividade;

d) uma falta de poder - que é uma exclusio da titularidade do poder.

Distinguem-se duas formas de obrigacgao:

a) a positiva — que é um dever de realizar um comportamento ou resultado;

b) a negativa ou a proibicdo - que é um dever de omitir um comportamento ou
resultado.

Da mesma forma, distinguem-se duas formas de permissao:
a) a positiva — que é uma exclusao de uma proibicio;
b)a negativa - que é uma excluséo da obrigacéo.

5.1 Os atos administrativos normativos do Senado Federal

No Senado Federal, consideram-se como atos administrativos normativos:

| - Atos: destinam-se a requlamentar matéria de carater geral ou estabelecer diretrizes
e normas de procedimento, de competéncia da Comissao Diretora do Senado Federal,
dos seus membros individualmente ou do Diretor-Geral;

[l - Instrucdo normativa: norma editada pelos dirigentes de drgaos administrativos
com o objetivo de:

a) regulamentar, quando houver determinacdo expressa, os atos previstos no inciso |;

b) orientar servidores subordinados no desempenho de suas atribuicées;

c) fixar rotina para os trabalhos.
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6 Técnica legislativa

0 conceito de técnica legislativa é bem sintetizado por Kildare Carvalho (2003, p. 31),
quando diz que: "A técnica legislativa consiste no modo correto de elaborar as leis, de
forma a torna-las exequiveis e eficazes. Envolve um conjunto de regras e de normas
técnicas que vao desde a necessidade de legislar até a publicacdo da lei."

O responsavel pela elaboragdo de atos administrativos deve ter conhecimento da
legislacdo federal brasileira e do corpus legislativo da Casa para que os novos atos se
insiram harmonicamente no ordenamento juridico pré-existente.

De todas as caracteristicas do ato administrativo normativo, talvez a mais importante
seja a clareza. N3o so a clareza semantica (uso adequado de lingua portuguesa), mas
também a clareza normativa (expressdo clara da vontade do legislador). Impedir
duvidas € de boa prudéncia legislativa. Nao pode haver duvida sobre o alcance do
ato administrativo normativo que se publica, ou sobre os dispositivos que se pretende
alterar ou revogar, por exemplo.

6.1 Estrutura do ato normativo

O ato administrativo normativo deve ser estruturado em trés partes: preliminar,
normativa e final.

6.1.1 Parte preliminar

A parte preliminar compreende a epigrafe, a ementa, o preambulo, o enunciado do
objeto e a indicacdo do ambito de aplicacdo das disposicdes normativas.

A epigrafe indica a espécie do ato, a identificacdo da unidade ou autoridade
administrativa emitente, o nimero e o ano.
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Espécie do ato Unidade administrativa Niumero
ATO DA COMISSAQ DIRETORA Ne 1 2012.
INSTRUCAO NORMATIVA DA SERH No 15 2012.

Grafada em letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada;
A epigrafe encerra-se com ponto final.

A ementa explicita, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto do ato normativo.
Todos os atos administrativos normativos devem ter ementa para que possam passar ao
leitor precisa ideia de seu conteudo. Para Flavio Roberto Collaco, os atos sem ementa
sao atos envergonhados.

As ementas bem feitas sdo um passo a mais no aperfeicoamento do ordenamento
juridico administrativo.

A elaboracdo de ementas deve sequir o seguinte conjunto de requisitos (GUIMARAES,
2004):

AFIRMACAOQ: estabelecimento de uma regra direta de conduta. Assim, ao invés de
fazer mencao a nao-aplicabilidade de dado dispositivo a servidores contratados ha
menos de cinco anos, deve a ementa referir-se a aplicabilidade do dispositivo apenas a
servidores contratados ha mais de cinco anos;

PROPOSICAQ: enunciado completo (com sujeito, verbo e complementos);

CORRECAO: adequacio as normas gramaticais;

SELETIVIDADE: a ementa € sintese do tema fundamentaldo documento, onde devem
estar presentes todas as questdes juridicas abordadas no texto;

INDEPENDENCIA: a ementa deve ser compreensivel por si mesma, atuando como
documento independente do texto completo do ato normativo.

Exemplos:

Aprova o Programa de Gestdo por Resultados do Senado Federal (PRORESULTADOS-SF).
Dispde sobre a afixacdo de pecas publicitdrias nas dreas externas do complexo
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arquiteténico do Senado Federal.

Regulamenta a Resolucdo n° 42 de 12 de agosto de 2010, que “cria o Programa Senado
Jovem Brasileiro no dmbito do Senado Federal”

Formatacao:

A ementa sera alinhada a direita e sera grafada utilizando-se o estilo italico.
0 espaco entre a epigrafe e a ementa devera ser de 1 cm;

0O recuo de paragrafo a esquerda devera ser de 5 cm;

Nao deve ser utilizada indentacao de paragrafo para a primeira linha

Recomendacoes para elaborar ementas:

E inutil a expressdo “..e da outras providéncias” N&o a utilize;

A ementa devera ter uma frase iniciada por um verbo na terceira pessoa do singular
ou plural do presente do indicativo;

Utilizar os verbos no presente do indicativo, flexionado no impessoal ou na terceira
pessoa do singular;

Utilizar verbos como: autorizar, criar, requlamentar, aprovar, disciplinar e similares;

Quando for alterar ou revogar algum ato normativo, a ementa do ato modificador deve
reproduzir (entre aspas) a ementa do ato alterado ou revogado;

Quando o ato normativo € publicado com incorrecdo, devera ser remetido para
republicacéo, contendo um (*) do lado direito da epigrafe do ato e com a seguinte
observacdo abaixo: “Republicado por haver saido com incorrecao do original, publicado
no BASF ne ..., de..... de ...... de 200.....;

Nao utilize siglas. Se forem necessarias devem estar acompanhadas do respectivo
nome por extenso.
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Como nao fazer ementas:

Ficam revogadas as disposicdes que menciona.
Altera dispositivos da Lei n° 239, de 10 de fevereiro de 1992.
Revoga a Lei n° 4.364, de 21 de julho de 2009.

O preambulo enuncia o fundamento legal, quando necessario, € a promulgacao do
ato pela autoridade competente.

O predmbulo inicia-se com a denominacgdo do 6rgdo emitente (ou do cargo da
autoridade signataria) do ato administrativo normativo, sequida da fundamentacéo
legal da competéncia para a emissao do ato, e encerra-se com a apresentacao da ordem
de execucao.

A denominagao do
Artigo orgio emitente ou a O fundamento legal da competéncia  Ordem de

definido da autoridade sig- para a emissao do ato execucao
nataria

no uso da atribuicdo que lhe foi
conferida pelo art. 14 das Disposicdes
PRESIDENTE DO SE- Finais da Resolucdo n° 9, de 1997, e
NADO FEDERAL, tendo em vista o disposto no Anexo |
da Resolucdo do Senado Federal n° 61,
de 2010,

RESOLVE:

no uso das atribuicées requlamentares,
0 DIRETOR-GERALDO e o et e RESOLVE
SENADO FEDERAL, g0 &% dg ; :
tendo em vista o que consta no proc-
esso n° 003712/10-9,
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orgdo emitente ou a
da autoridade sig-
nataria

Artigo

definido

DIRETOR-GERAL DO

0 SENADO FEDERAL,
A COMISSAO DIRETORA
DO SENADO FEDERAL,
Formatacao:
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Ordem de
execucao

O fundamento legal da competéncia
para a emissdo do ato

no exercicio de suas atribuicdes requ-
lamentares, tendo em vista o disposto
na Lei n° 9.506, de 30 de outubro de
1997, regulamentada pela Resolucao
do Congresso Nacional n° 1, de 16

de dezembro de 1997, bem como na
delegacdo de competéncia instituida
pelo Ato da Comissédo Diretora n° 1, de
1999, e, tendo em vista o que consta
no Processo n° 031704/10-7,

RESOLVE:

no uso da competéncia que lhe foi
conferida pelo inciso | do art. 98 do
Regimento Interno do Senado Federal,
combinado com o disposto no art. 3°
do Regulamento Organico do Senado
Federal,

RESOLVE:

0 espaco entre a ementa e o preambulo devera ser de 1 cm;

A denominacdo do 6rgdo emitente ou a da autoridade signataria do ato devera ser completa e
sem abreviacdes, escrita em caixa alta e negrito, precedida do artigo definido a ela adequado

e junto a margem esquerda;

O fundamento legal da competéncia para a emissao do ato devera separar-se por virgula

da denominacao do autor;

A ordem de execucdo consistira na palavra RESOLVE escrita em caixa alta e sequida de

dois-pontos;
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Recomendacdo para elaborar o preambulo:

0 fundamento legal deve ser especifico. Evite a expressdo “No uso de suas atribuicdes
regimentais e requlamentares" ou os seus equivalentes.

6.1.2 Parte normativa

A parte normativa compreende o texto das normas de conteudo substantivo
relacionadas com a matéria requlada.

A parte normativa do texto divide-se em artigos. O artigo subdivide-se em paragrafos;
estes e o caput do artigo, em incisos; estes, em alineas; estas, em itens.

Artigo

Caput

[

Paragrafo

Figura 1: Desdobramentos do artigo (Lima, 2008)

Do Artigo

¢ O artigo deve abranger um unico assunto e trara exclusivamente a norma geral, o
principio. As medidas complementares e as excecoes devem ser reservadas as subdivisoes,
especialmente aos paragrafos.

¢ O primeiro artigo das normas juridicas indicara o objeto da lei e o respectivo ambito
de aplicacao.

® Indicado pela abreviatura "Art." ou "art." (quando utilizada no meio da sentenca).

* Numeracdo ordinal até o nono e cardinal a partir deste.

¢ O artigo separa-se do texto por dois espacos em branco.

® A abreviatura e a numeracao do artigo nao terdo negrito ou outro tipo de realce.

® Alinha-se na margem esquerda da pagina.

41



42

Manual de Padronizacao de Atos Administrativos Normativos

® |nicia-se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos.
Exemplos:

Art. 1° Nao serdo objeto de consolidacdo as medidas provisorias ainda nao convertidas em lei.
Art. 9° Revoga-se o art. 15 do Ato da Comissdo Diretora n° 139 de 2011.
Art. 10. Compete a Diretoria-Geral:

Do Paragrafo

® A regra fundamental nunca deve ser enunciada em paragrafo.

® Disposicdo secundaria que explica, complementa ou restringe o artigo.

® A matéria tratada no paragrafo deve estar intimamente ligada a de que se ocupa
o artigo.

® Representado pelo sinal grafico "§".

® Quando existir apenas um, utilizar a expressao "Paragrafo unico" por extenso, sem
italico ou outro realce.

® Alinha-se na margem esquerda da pagina.

® Numeracdo ordinal até o nono e cardinal a partir deste.

® Numeracao € separada do texto por dois espagcos em branco, sem tracos ou outros
sinais.

¢ O texto do paragrafo unico e dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e termina
com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

Exemplos:

§1° O projeto de ato normativo tera um Unico objeto.

§9° Qs atos pessoais e os de provimento ou de vacancia de cargo publico serdo identificados
apenas pela data.

§10. Os demais atos serdo identificados pela data e pela ementa.
Paragrafo unico. A formulacdo de normas penais em branco devera ser evitada

Do Inciso

® E empregado como elemento discriminativo do artigo se o assunto nele tratado
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nao puder ser condensado no proprio artigo ou se nao se mostrar adequado a constituir
um paragrafo.

® Representado por algarismos romanos sequidos de travessao curto, o qual € separado
do algarismo e do texto por um espaco em branco.

® Inicia-se com letra minuscula, salvo quando se tratar de nome proprio.

® O texto de um artigo ou de um paragrafo nao podera desdobrar-se em um unico inciso.

® Alinha-se na margem esquerda da pagina.

® Em geral, termina com ponto-e-virgula.

® Termina com dois pontos, quando se desdobrar em alineas.

® Termina com ponto, caso seja o ultimo.

® Nao utilizar as conjuncées "e" ou "ou" no penultimo inciso.
Exemplos:

Art. 197. Nao corre a prescricdo:

| - entre os cdnjuges, na constancia da sociedade conjugal;

Il - entre ascendentes e descendentes, durante o poder familiar;

[l - entre tutelados ou curatelados e seus tutores ou curadores, durante a tutela ou curatela.

Da Alinea

® Representada por letra minuscula sequindo o alfabeto e acompanhada de paréntese,
separada do texto por um espaco em branco.

® |nicia-se com letra minuscula, salvo quando o primeiro termo for nome proprio.

¢ O texto de um inciso ndo podera desdobrar-se em uma unica alinea.

® Alinha-se na margem esquerda da pagina.

® Em geral, termina com ponto-e-virgula.

® Termina com dois pontos, quando se desdobrar em itens.

® Termina com ponto seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo.

® Nao utilizar as conjuncdes "e" ou "ou" na penultima alinea.
Exemplo:

Art. 206. Prescreve:
§ 1° Em um ano:
| - a pretensao dos hospedeiros ou fornecedores de viveres destinados a consumo no proprio



Manual de Padronizacao de Atos Administrativos Normativos

estabelecimento, para o pagamento da hospedagem ou dos alimentos;
Il - a pretensdo do seqgurado contra o sequrador, ou a deste contra aquele, contado o prazo:
a) para o sequrado, no caso de seguro de responsabilidade civil, da data em que é citado

para responder a acao de indenizacao proposta pelo terceiro prejudicado, ou da data que a
este indeniza, com a anuéncia do segurador;

b) quanto aos demais sequros, da ciéncia do fato gerador da pretenséo;

Do Item

® Representado por algarismo arabico e separado do texto por um espaco em branco.
nicia-se com letra minuscula, salvo quando o primeiro termo for nome proprio.

¢ O texto de uma alinea nao podera desdobrar-se em um unico item.

¢ Alinha-se na margem esquerda da pagina.

® Em geral, terminam com ponto-e-virgula.

® Termina com ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

® Nao utilizar as conjuncées "e" ou "ou" no penultimo item.
Exemplo:

| - crédito outorgado do ICMS equivalente a aplicacdo de até:

a) 5% (cinco por cento) sobre o valor da base de calculo correspondente a:

1. operacéo ou prestacdo interna, sujeita a aplicacdo da aliquota de 17% (dezessete por
cento);

2. operacgdo interna com leite em estado natural, pasteurizado ou esterilizado (UHT), sujeita
a aplicacdo da aliquota de 12% (doze por cento);

3. operacao interestadual com produto de fabricacao prdpria relacionado em regulamento,
em cuja industrializacdo tenha sido utilizado leite como matéria-prima;

Do Agrupamento

0 agrupamento de artigos podera constituir Subsecoes; o de Subsecdes, a Secao;
o de Secdes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de Livros, a
Parte. As partes podem ser subdividas em Parte Geral e Parte Especial. Poderdo ainda
ser utilizados os agrupamentos: Disposicoes Preliminares, Gerais, Finais ou Transitorias,
conforme necessario.
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A rlltulm;.'l:rl ¥ Artigo |

= Parie
w7
A Titulo }
| l
~J] Capitulo h

I Secio }-[—

Subsecio

Figura 2: Agrupamentos do artigo (Lima, 2008)

Embora os critérios utilizados para o agrupamento de artigos sejam de escolha
relativamente discricionaria de quem redige o ato, devem, contudo, guardar adequacao
com a matéria requlada. As regras basicas para o agrupamento de artigos sao:

® Deve-se guardar fidelidade basica com o sistema escolhido.

® Deve-se reunir em um mesmo contexto matérias que guardem afinidade objetiva
entre si.

® Deve-se disciplinar os procedimentos de acordo com uma ordem cronoldgica.

Do Capitulo, Do Titulo e Do Livro

¢ Grafados em letras maiusculas, identificados por algarismos romanos, acompanhados
por nome do assunto disciplinado na unidade.

® As numeracdes e denominacdes das unidades de agrupamento deverdo estar
centralizadas.

® 0 nome do assunto tratado em cada unidade de agrupamento devera ser iniciado
pela preposicdo “De", contraida com o artigo apropriado: “o", “a", "os", “as".

® 0 nome do assunto disciplinado na unidade de agrupamento devera estar na linha
abaixo a do nome do tipo da unidade.

¢ O "Livro" deve ser reservado para atos de extraordinaria extensao.
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Exemplo:

LIVRO |
DAS PESSOAS
TITULO |
DAS PESSOAS NATURAIS
CAPITULO |
DA PERSONALIDADE E DA CAPACIDADE

Da Subsecado e da Secao

® |dentificadas em algarismos romanos, grafadas com iniciais maiusculas e postas
em negrito ou caracteres que as coloquem em realce.
® As numeracdes e denominacdes das unidades de agrupamento deverdo estar

centralizadas.
® 0 nome do assunto tratado em cada unidade de agrupamento devera ser iniciado

pela preposicdo “De", contraida com o artigo apropriado: “0", “a", “os", “as".
® 0 nome do assunto disciplinado na unidade de agrupamento devera estar na linha

abaixo a do nome do tipo da unidade.

Exemplo:

CAPITULO Il
DA AUSENCIA
Secdo |
Da Curadoria dos Bens do Ausente

6.1.3 Parte Final

A parte final compreende as disposicdes pertinentes as medidas necessarias a
implementacao das normas de conteudo substantivo, as disposicdes transitorias, se for
0 caso, a clausula de vigéncia e a clausula de revogacao, quando couber.

0 inicio da vigéncia do ato administrativo normativo ¢é disposto no ultimo artigo do
texto normativo.
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O Decreto-Lei n° 4.657, de 4 de setembro de 1942, a Lei de introducdo as normas do
direito brasileiro, estabelece em seu art. 1° que, “salvo disposicao contraria, a lei comeca
a vigorar em todo o Pais quarenta e cinco dias depois de oficialmente publicada”. Mas,
¢ recomendavel estabelecer o inicio da vigéncia.

Da mesma forma, € recomendavel que a expressao "entra em vigor na data de sua
publicacdo" seja utilizada apenas nos atos normativos de menor repercussao; nos de
maior, sugere-se que seja estabelecido periodo de vacancia razoavel para que deles
se tenha amplo conhecimento e que seja utilizada a clausula "Este(a) (home do ato
administrativo normativo) entra em vigor apds decorridos (a quantidade de dias) dias
de sua publicacgao oficial.".

Exemplos:

Art. 47. Esta Lei entra em vigor apds decorridos cento e oitenta dias de sua publicacao oficial.
Art. 36. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, vigorando até 31 de dezembro
de 1995.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor apds decorridos noventa dias de sua publicacao oficial, exceto
em relacdo ao seu art. 4°, que entra em vigor na data da sua publicacéo.

NOTA: contagem do prazo para entrada em
vigor - quando necessitar estabelecer periodo
de vacdncia deve incluir a data da publicacdo e
o ultimo dia do prazo, entrando em vigor no dia
subsequente & sua consumacdo integral.

A clausula revogatoria apresenta, no penultimo artigo, explicitamente os atos ou
as partes dos atos que, em face do novo regulamento, ficam revogados. Caso nao haja
a revogacao de nenhum dispositivo normativo, o ato administrativo normativo nao
possuira clausula revogataria.

Exemplos:

Art. 9° Ficam revogados os Atos da Comissao Diretora n° 27 de 1994 e 28 de 1994.
Art. 3° Revogam-se os Atos da Comissao Diretora n° 15, de 1994, e 36, de 1992.

47



48

Manual de Padronizacao de Atos Administrativos Normativos

/ Remissao de atos
administrativos normativos

A remissao, que estabelece conexdes tanto no interior de um mesmo texto normativo
(interna) quanto entre textos de normas distintas (externa), pode ser explicita ou implicita.

Explicita € a que se refere expressamente a norma ou as normas para as quais remete.
Pode ser:

Modificativa - a norma nao s remete para outra(s) norma(s), mas também modifica o
seu alcance, e isso se da das sequintes maneiras:

® Restritiva - a norma juridica para a qual se remete € restringida;

® Ampliativa - a norma remete para outra que lhe amplia o alcance.

Nao modificativa - a norma limita-se a remeter para outra, que a completa sem
modificar o seu alcance.

Implicita é a modalidade de remissao na qual a norma juridica ndo remete expressamente
para outra norma.

A remissdo ainda pode ser classificada como intrassistematica e extrassistematica. A
primeira acontece quando a norma juridica remete para outra norma do mesmo sistema
juridico; a sequnda, quando remete para sistemas juridicos diferentes, estrangeiros ou
internacionais.

Em relacdo as remissoes internas e explicitas, a Lei Complementar n° 95, de 1998, dispde
que se deve indicar expressamente o dispositivo objeto de remissdo, em vez de usar as
expressoes “anterior”, “sequinte” ou equivalente.

Exemplos:

Forma incorreta Forma correta

VIl - o oficial condenado na justica
comum ou militar a pena privativa
de liberdade superior a dois anos, por
sentenca transitada em julgado, sera
submetido ao julgamento previsto no
inciso anterior

VII - o oficial condenado na justica co-
mum ou militar a pena privativa de liber-
dade sup erior a dois anos, por sentenca
transitada em julgado, sera submetido ao
julgamento previsto no inciso VI.
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Forma incorreta Forma correta

V - caso ainda restem vagas remanes-
centes apds a distribuicdo de que trata
0 inciso anterior, as mesmas deverdo
ser destinadas a outra modalidade de
ingresso.

Art. 26. O alveo abandonado da cor-
rente publica pertence aos propri-
etarios ribeirinhos das duas margens,
sem que tenham direito a indenizacdo
alguma os donos dos terrenos por
onde as aguas abrigarem novo curso.
Paragrafo unico. Retornando o rio ao
seu antigo leito, o abandonado volta
aos seus antigos donos, salvo a hipd-
tese do artigo seguinte, a nao ser que
esses donos indenizem ao Estado.

V - caso ainda restem vagas remanes-
centes apos a distribuicdo de que trata o
inciso IV, as mesmas deverao ser destina-
das a outra modalidade de ingresso.

Art. 26. O alveo abandonado da corrente
publica pertence aos proprietarios ribeir-
inhos das duas margens, sem que tenham
direito a indenizacdo alguma os donos
dos terrenos por onde as aguas abrigarem
novo curso. Paragrafo tnico. Retornando
0 rio ao seu antigo leito, o abandonado
volta aos seus antigos donos, salvo a
hipotese do art. 27, a ndo ser que esses
donos indenizem ao Estado.

Em relacdo as remissdes externas e explicitas, a Lei Complementar n° 95, de 1998,
orienta que elas devem ser feitas da sequinte forma:

Exemplos:

1. Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, na ementa, no preambulo, na primeira remissao

e na clausula de revogacéo; e

2. Lei n° 8.112, de 1990, nos demais casos.
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8 Regulamentacao de atos
administrativos normativos

Poder de regulamentar € a prerrogativa conferida a Administracdo Publica de editar
atos gerais para complementar as normas juridicas e possibilitar sua efetiva aplicacdo

(MOREIRA, 2011).
O regulamento de uma norma juridica deve completa-la e desenvolver seus principios,

sem, contudo, exorbitar ou contrariar seus preceitos.



Manual de Padronizacdo de Atos Administrativos Normativos

9 Alteracao de atos
administrativos normativos

A alteracdo € a forma mais comum de modificacdo de texto de dispositivos de normas
administrativas. Consiste em dar nova redacdo ao texto de um artigo ou qualquer uma
de suas partes integrantes (paragrafos, incisos, alineas etc.) ou dos agrupamentos de
artigos (vide item 6.1.2) de norma anterior. Também ¢é considerado alteracéo, o acréscimo
de dispositivos de artigos, artigos inteiros ou agrupamento de artigos.

Vale lembrar que essa nova redacao deve ser veiculada pela mesma espécie normativa
a que pertence o dispositivo alterado ou, pelo menos, por ato de autoridade que detenha
competéncia para tratar daquela matéria.

0 comando de nova redacido (seja por modificacdo, seja por acréscimo) deve ser
veiculado por um artigo especifico da norma alteradora, que indique, entre aspas, o(s)
dispositivo(s) a ser(em) alterado(s), bem como qual redacédo passara a ter.

Exemplo:

Ato da Comissao Diretora n° ** de ** de **** de 2009.

Art. 1° O artigo 4° do Ato da Comissédo Diretora n° ** de * de ** de 2007 passa a vigorar com
a sequinte redacdo:

“Art. 4° Nonononon nononh nnonon ononhono h onono no nonon ono no non o. (NR)"

NOTA: £ vedada a alteracdo indireta de
dispositivo, ou seja, aquela que, querendo
modificar o comando da norma, ndo traz em
seu bojo o novo texto do dispositivo da norma
alterada.
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Exemplo:

Ato original

ATO DO PRESIDENTE Ne 181,
DE 1997

O PRESIDENTE DO SENADO
FEDERAL, no uso de suas
competéncias regimentais

e requlamentares, e tendo
em vista o disposto nos Arts.
14 e 15 da Resolugéo n° 09,
de 1997 e ainda o estabe-
lecido no § 1° do Art. 4° da
Resolucdo n° 63, de 1997,
RESOLVE:

Art. 1° - Delegar competén-
cia ao Diretor-Geral para
editar os sequintes Atos:

| - de nomeacao para cargo
de carreira do Quadro de
Pessoal do Senado Federal
de candidatos aprovados em
concurso publico;

Il - de nomeacdo e ex-
oneracdo dos cargos em
comissdo de Assessor
Técnico, Secretarios Par-
lamentares, Assistentes
Parlamentares dos Gabinetes
dos Senadores (Art. 4° da
Resolucéo n° 63, de 1997).
Art. 2° - Este Ato entra em
vigor na data de sua publi-
cacao.

Senado Federal, 03 de julho
de 1997. Senador Antonio
Carlos Magalhaes, Presi-
dente.
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Forma incorreta

ATO DO PRESIDENTE Ne 58,
DE 2003

O PRESIDENTE DO SENADO
FEDERAL, no uso de suas
atribuices regimentais e
regulamentares, RESOLVE:
Art. 1° - Os cargos em
Comissao de Assessor in-

cluem-se no inciso |l do art.

1° do Ato n° 181, de 1997.
Art. 2° - Este Ato entra em
vigor na data de sua publi-
cacao.

Senado Federal, 04 de
fevereiro de 2003. Senador
José Sarney, Presidente do
Senado Federal.

Forma correta

ATO DO PRESIDENTE Ne 58
DE 2003

O PRESIDENTE DO SENADO
FEDERAL, no uso de suas
atribuicdes regimentais e
regulamentares, RESOLVE:
Art. 1° O inciso Il do art.
1° do Ato do Presidente n°
181 de 1997 passa a ter a
seguinte redagdo:

B 2V O

[l - de nomeacao e ex-
oneracdo dos cargos em
comissdo de Assessor, As-
sessor Técnico, Secretarios
Parlamentares e Assistentes
Parlamentares dos Gabinetes
dos Senadores (art. 4° da
Resolugdo n° 63 de 1997)."
Art. 2° - Este Ato entra em
vigor na data de sua publi-
cacao.

Senado Federal, 04 de
fevereiro de 2003. Senador
José Sarney, Presidente do
Senado Federal.
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O texto do ato alterador deve ser o mais especifico possivel para que nao reste
duvida sobre quais dispositivos serdo objeto de alteracdo. Cada parte do artigo deve
ser denominada corretamente, na medida em que eles sdo autdnomos para efeito de
modificacao.

Exemplo:

Acdo desejada Forma incorreta Forma correta
Alterar apenas o caput do Art. 1° O artigo 6° do Ato Art. 1° O caput do artigo 6°
artigo que possui paragrafos. da Comissao Diretora n° 15 do Ato da Comisséo Diretora

de 22 de setembro de 2007 n° 15 de 22 de setembro de
passa a vigorar com a seg- 2007 passa a vigorar com a
uinte redacao: seguinte redacao:

"Art. 6 Nonononon nonon “Art. 6 Nonononon nonon
nnonon ononono n onono no nnonon ononono h onono no
nonon ono no non o. (NR)" nonon ono no non o. (NR)"

Em dispositivos de norma que modificam outros textos normativos, usam-se linhas
pontilhadas para indicar a omissao de texto do caput, de paragrafo, de inciso, de alinea
ou de item de determinado artigo. A linha pontilhada deve ser inserida logo apos a
identificacdo da parte do dispositivo a ser omitida. Usa-se ainda uma linha pontilhada
ao final do dispositivo se o artigo modificado ndo encerrar no texto alterado.

Exemplo:

Art. 1° O art. 3° Comissdo Diretora n° 1, de Art. 1° O § 2° do art. 3° do Ato da Comisséao
2011, passa a vigorar com a seqguinte redacéo: Diretora n° 1, de 2011, passa a vigorar com a
"Art. 3° seguinte redacéo:

§ 2° Os conceitos e a metodologia utilizados "Art. 3°

nos Planos de Gestdo a serem apresentados § 2° Os conceitos e a metodologia utilizados
pelas unidades sequirdo a terminologia e a nos Planos de Gestdo a serem apresentados
metodologia definidas pela Diretoria-Geral pelas unidades sequirdao a terminologia e a

e pela Secretaria-Geral da Mesa, de forma metodologia definidas pela Diretoria-Geral
integrada."(NR) e pela Secretaria-Geral da Mesa, de forma

integrada."(NR
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Recomendagdes:

* Havendo alteracdo na norma,
ndo se modifica a numeragdo de
dispositivo alterado (salvo no caso dos
desdobramentos de artigo), nem se
aproveita numeracdo de dispositivo
revogado.

* £ admissivel a reordenacéo interna
das unidades em que se desdobra o
artigo. Recomenda-se, todavia, que 0s
dispositivos sejam acrescidos ao final, para
evitar remissées incorretas.

* Se houver acréscimo de artigo ou
agrupamento de artigos, mantém-se a
numeracdo do dispositivo precedente,
incorporando-se a ela letra maiuscula,
em ordem alfabética, necessdria @
identificacdo do dispositivo acrescido. Ex.:
art. 20-A; Secdo II-A.

* Deverd ser feita, ao final da nova redacdo,
entre parénteses e com letras maiusculas,
a identificacdo (NR), nos termos da Lei
Complementar n° 95, de 1998, alterada
pela Lei Complementar n° 107, de 2001.

* As alteracbes propostas @ norma
administrativa conformar-se-do,
quanto possivel, para evitar quebra de
uniformidade, aos padrées de técnica
legislativa nela observados.

* Deve-se preferir modificagdo da redagdo
de dispositivos jd em vigor a inser¢do de
novos dispositivos.

* Deve-se buscar, na normatizagdo vigente,
onde introduzir a modificagdo, a fim de
preservar ao mdximo a estrutura e a ordem
Iégica da norma objeto da alteracdo.
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10 Revogacao e retificacdao de atos
administrativos normativos

10.17 Retificacao

Retificacdo € a correcao do ato administrativo para sanar omissao, equivoco ou erro
manifesto de facil verificacao, inclusive de grafia. Ndo se trata de hipdtese de extincao
de ato administrativo.

A autoridade emitente podera corrigir falhas, erros ou omissdes nos textos das normas
administrativas anteriormente publicadas, mediante a republicacdo do texto completo
da norma com as partes retificadas.

10.2 Revogacgao

Revogacdo € a extincdo do ato administrativo ou de seus efeitos por outro ato
administrativo, efetuada por razdes de conveniéncia e oportunidade, respeitando-se
os efeitos precedentes. Assim sendo, a regra € a permanéncia do ato, que comeca a
valer indefinidamente até que outro o revogue. A data da cessacdo de um ato ndo ¢
necessariamente a data da publicacdo do ato que o revoga, mas a data em que o ato
revogador comeca a valer.

O género revogacdo tem duas espécies: a ab-rogacdo, que € a supressao total do ato
anterior por ter o ato novo requlado inteiramente a matéria ou por haver entre ambos
incompatibilidade explicita ou implicita; a derrogacao, que torna sem efeito uma parte
do ato; logo, o ato derrogado ndo perde sua vigéncia, pois somente os dispositivos
atingidos € que ndo mais terao obrigatoriedade.

Classifica-se, ainda, a revogagdo em expressa ou tacita. Aquela ocorre quando o ato
revogador declara que o outro ato esta totalmente extinto ou aponta os dispositivos
que pretende retirar; esta — também chamada de indireta - se da quando ha
incompatibilidade entre o ato novo e o antigo, pelo fato de que o novo passa a reger
parcial ou inteiramente a matéria tratada no anterior, mesmo que nela nao conste, por
ser supérflua, a expressao “revogam-se as disposicoes em contrario”.
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NOTA: £ vedada a utilizacdo da
expressdo "Revogam-se as disposicoes
em contrdrio”

A revogacao indireta ndo deve ocorrer, em atencédo ao disposto na Lei Complementar
n° 95, de 1998, sequndo a qual a clausula de revogacao das normas devera enumerar
expressamente as normas e disposicdes normativas revogadas.
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11 Anulacao de atos
administrativos normativos

Ea extincdo do ato administrativo, com efeito retroativo, por razdes de ilegalidade e
ilegitimidade. Tal extingcdo se da quando ha desconformidade do ato com as normas e
principios que o regem ou quando o ato foi praticado por agente incompetente.

Nesse caso, a Administracao procedera a declaracdo de nulidade do ato diretamente
ou por provocacao. Caso a Administracao se abstenha, podera o interessado requerer
analise ao Poder Judiciario, que examinara o ato apenas sob o aspecto da legalidade.

A ilegalidade refere-se ao desrespeito ou afronta aos requisitos vinculados do
ato administrativo, com o desvio ou o excesso de poder, o desvio de finalidade e a
inobservancia das normas e dos principios gerais do Direito.

O direito da Administracdo de anular os atos administrativos de que decorram efeitos
favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé, conforme o art. 54 da Lei n° 9.874, de 29 de janeiro
de 1999.

N&o se devem confundir os conceitos de anulacao e de revogacao.

57



58

Manual de Padronizacao de Atos Administrativos Normativos

12 Tornar sem efeito

De acordo com o regime instituido pela Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, o ato
de provimento em cargo publico, quando nao for sequido pela posse do interessado no
prazo legal, perde seus efeitos. Para tanto, a autoridade competente para a edicdo do ato
de provimento deve declarar, em ato proprio, que ocorreu a perda dos efeitos desse ato.

Vale lembrar que a expressao “tornar sem efeito” somente deve ser utilizada nesse
caso especifico. Nao se deve confundir, portanto, com a “revogacao”.
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13 Consolidacao de atos
administrativos normativos

A consolidagdo consiste na reunido, em um unico diploma normativo, de todos os
atos administrativos normativos referentes a determinada matéria, com a revogacao
formal de todos os atos administrativos normativos incorporados a consolidacao.
Nao € permitida a modificacdo do alcance nem a interrupgao da forca normativa dos
dispositivos consolidados.

Deve ser preservado o conteudo normativo original dos dispositivos consolidados; as
normas de consolidacdo conterdo apenas as seguintes alteracdes:

| - introducdo de novas divisdes do texto normativo basico;

[l - diferente colocacdo e numeracao dos artigos consolidados;

[l - fusdo de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

IV - atualizagcdo da denominacao de 6rgaos e de entidades da Administracdo Publica
Federal ou do Senado Federal;

V - atualizacdo de termos e de modos de escrita antiquados;

VI - atualizacdo do valor de multas e de penas pecuniarias;

VIl - eliminacdo de ambiguidades decorrentes do mau uso do vernaculo;

VIl - homogeneizacdo terminoldgica do texto;

IX - supressao de dispositivos nao recepcionados pela Constituicdo ou incompativeis
com a legislacdo em vigor;

X - declaracdo expressa de revogacdo de dispositivos implicitamente revogados por
normas posteriores.

Admitir-se-3o0 normas de consolidacao destinadas exclusivamente a:

| - declaracdo de revogacao de normas e de dispositivos implicitamente revogados
ou cuja eficacia ou validade encontre-se completamente prejudicada;

Il - inclusdo de dispositivos ou diplomas esparsos em atos preexistentes, revogando-
se as disposicdes consolidadas.

59



60

Manual de Padronizacao de Atos Administrativos Normativos

Recomendacdes:

* Pesquisar todos os atos administrativos
normativos existentes sobre determinada
matéria, reunindo mesmo aqueles
oriundos de autoridades emitentes
diferentes.

* Escolher o texto-matriz para a
consolidagdo que deverd constituir texto
geral sobre o assunto.

* Utilizar sempre o texto originalmente
publicado nos periédicos oficiais (Boletim
Administrativo Eletrénico de Pessoal,
Didrio do Senado Federal e Didrio Oficial
da Unido).

* Apresentar um quadro que associe o
dispositivo consolidado com o texto
original de onde ele foi retirado.
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14 Delegacao de competéncia

A Administracdo detém o poder de emitir normas para disciplinar matérias nao
privativas de lei. O exercicio desse poder, porém, somente € legitimo na medida em
que observe as regras fundamentais de competéncia, isto €, os preceitos legais ou
constitucionais que reqgulam as atribuicdes e a respectiva esfera de acdo de cada
orgao administrativo. A sua ndo observancia ou, ainda, a extrapolacao dos limites da
competéncia macula o ato praticado com o vicio da incompeténcia, tornando-o, assim,
passivel de invalidacdo. Portanto, € imprescindivel, antes de se propor a edicdo de
qualquer ato normativo no Senado Federal, assegurar-se de que a autoridade publica
possui competéncia para edita-lo.

A Lei n°9.784, de 29 de janeiro de 1999, prescreve que a competéncia € irrenunciavel
e se exerce pelos 6rgaos administrativos aos quais foi atribuida como propria, salvo os
casos de delegacdo e avocacao, legalmente admitidos. Dai decorre que, ndo havendo
impedimento legal, é possivel a transferéncia de parcelas de poderes e atribuicoes
conferidas ao titular a outros drgdos ou autoridades (geralmente de nivel hierarquico
inferior). Essa transferéncia recebe o nome de delegacdo e se materializa por meio de
um ato administrativo denominado ato de delegacao.

Como a delegagado tem o condao de alterar a divisao de atribuicdes no ambito interno
do Senado Federal, € de suma importancia que o ato que a promova especifique, de
maneira expressa, as matérias que estdo sendo transferidas, os limites da atuacdo da
autoridade delegada, a duracdo e até os objetivos da delegacdo. No caso de omissao
quanto ao prazo de duracao, subentende-se que a transferéncia de poderes perdura até
nova manifestacao em contrario.

Outro aspecto relevante sao as restricoes previstas na Lei n° 9.784, de 1999, para a
delegacdo de competéncia. O art. 13 da Lei traz o rol das competéncias que nao poderao
ser objeto de delegacdo. Assim, esta vedado expressamente delegar competéncia para
a edicdo de atos de carater normativo, para a decisdo de recursos administrativos ou
para aquelas matérias que sejam de competéncia exclusiva do 6rgao ou autoridade. Por
outro lado, as competéncias privativas sao delegaveis e as exclusivas sdo indelegaveis.

Logo, se o Regulamento Organico do Senado Federal (ROSF), que tem o mesmo status
de lei ordinaria, fixa como competéncia da Comissdo Diretora do Senado a edicao de
normas sobre as politicas de recursos humanos (art. 376 do ROSF), tal atribuicdo ndo
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podera ser delegada, por exemplo, a Diretoria-Geral do Senado. Do mesmo modo, também
nao pode ser objeto de delegacédo, por exemplo, o julgamento do recurso interposto
contra deliberacdo do Conselho de Administracdo do Senado, cuja competéncia, pelo
art. 387 do ROSF, ¢ da Comissao Diretora.

Exemplo 1:

Recomendacdes:

* Procurar prioritariamente o fundamento
constitucional, legal ou reqgulamentar da
edicdo do ato administrativo normativo
proposto, a fim de certificar a existéncia
de competéncia para tanto.

* Oato de delegagdo deverd ter forma
escrita e ser publicado em veiculo de
divulgacdo oficial do Senado Federal.

* Evitar fazer delegacdes genéricas
ou vagas; buscar sempre discriminar
exatamente quais sGo as matérias € 0s
poderes que estdo sendo transferidos,
além das condigées, dos limites e dos
prazos para o Seu exercicio.

* A revogacdo de ato delegatdrio deve
ser procedida pelo mesmo 6rgdo ou
autoridade que editou a norma original de
transferéncia de poderes.

ATO DO PRESIDENTE Ne 111 de 2011.

Disciplina as competéncias do Presidente do Senado
Federal delegadas ao Diretor-Geral.
O PRESIDENTE DO SENADO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pelo
Ato da Comissao Diretora n° 12 de 1983, pelo art. 15 das Disposicoes Finais da Resolucéo n°
9, de 1997, pelo § 3° do art. 10 da Resolugado n° 7, de 2002, e pelo inciso | do art. 1° do Ato
da Comissao Diretora n° 1 de 1999, RESOLVE:
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Art. 1° Este Ato disciplina as competéncias do Presidente do Senado Federal delegadas ao
Diretor-Geral.

Art. 2° Fica delegada ao Diretor-Geral competéncia para editar atos de:

| - designacao e de dispensa de funcées comissionadas do Quadro de Pessoal do Senado Federal,
de simbolos FC-3 e FC-4, e de cargos em comissdo equivalentes;

Il - substituicdo do exercicio das funcdes comissionadas de simbolos FC-3 e FC-4 por ocasido
dos eventuais afastamentos dos titulares;

lIl - nomeacao e exoneracdo para 0s cargos em comissao de assessoramento, secretariado
e assisténcia vinculados a Secretaria Geral da Mesa, a Secretaria Especial de Informatica, a
Secretaria Especial de Editoracdo e Publicacdes e ao Instituto Legislativo Brasileiro;

IV - observada a indicacdo do titular do Gabinete Parlamentar, de Liderancas, de membro da
Comissao Diretora e dos Presidentes das Comissdes Permanentes, a nomeacéo e a exoneracdo
para os cargos em comissao de assessoramento, secretariado e assisténcia vinculados aos
respectivos gabinetes ou Comissoes;

V/ - aposentadoria e pensdo aos senadores, com base na Lei n° 9.506, de 30 de outubro de 1997;
VI - nos termos dos Atos da Comissao Diretora nos 2 de 1986 e 7 de 1995, autorizagdo do
empenho e pagamento de despesas decorrentes dos servicos prestados no ambito do Sistema
Integrado de Saude com recursos do Fundo Especial do Senado Federal;

VIl - autorizacédo de cessao de servidor a outro drgao ou entidade, prevista no art. 93 da Lei
n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, observado o disposto no art. 48, XXIX, do Regimento
Interno do Senado Federal.

Art. 3° Revogam-se os Atos do Presidente nos 329 e 347 de 1995, 110 e 181 de 1997, 35 de
2002, 58, 113, 169, 108 e 174 de 2003, 50 de 2004, e 178 de 2009.

Art. 4° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.
Senado Federal, 20 de maio de 2011. Senador José Sarney, Presidente do Senado Federal.
Boletim Administrativo Eletrénico de Pessoal n° 4728 - Seqgunda-feira, 23 de maio de 2011, p. 1.

Exemplo 2:

ATO DA DIRETORIA GERAL N° 1.175 de 2012.
Delega competéncia a Diretora da Secretaria de
Recursos Humanos.
A DIRETORA-GERAL DO SENADO FEDERAL, no uso de suas atribuicdes requlamentares e nos

termos do paragrafo Unico do art. 2° da Parte Il do Regulamento Administrativo do Senado
Federal, RESOLVE:
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Art. 1° Delegar a Diretora da Secretaria de Recursos Humanos a competéncia para dar posse
aos nomeados para ocupar cargo de provimento efetivo ou de provimento em comissao do
Quadro de Pessoal do Senado Federal.

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Senado Federal, 12 de abril de 2012. Doris Marize Romariz Peixoto, Diretora-Geral.
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15 Avocacao

Em contraposicdo a hipdtese de delegacdo de competéncia, a Lei n° 9.784, de 1999,
menciona também a figura da avocacao de competéncia. Na avocacdo, um orgao ou
autoridade hierarquicamente superior chama para si funcdes atribuidas a um subordinado.
Trata-se de situacao excepcional e temporaria, que, segundo a lei, exige motivos relevantes
a justificar sua adocao. Isso porque a pratica de um ato por um superior hierarquico,
em substituicdo ao subordinado originalmente competente, ndo raro acarreta certos
inconvenientes, tais como a desorganizagdo do normal funcionamento do servico, além
de poder ser visto, de certo modo, como um desprestigio ao drgao ou autoridade inferior.
Assim, a regra geral € que os atos administrativos sejam praticados pelas autoridades que
tenham atribuicao definida por norma legal.

E bom registrar que, ao avocar determinada competéncia, o 6rgao inferior desonera-se
de qualquer responsabilidade pelo ato avocado pelo superior.

Por fim, frise-se que nao € possivel a avocacao de atos de competéncia exclusiva do
subordinado, do mesmo modo como nao se admite a figura da delegacdo nessas mateérias.

Um exemplo concreto de avocacdo que poderia ocorrer no ambito do Senado Federal
seria a situacdo de a Comissao Diretora avocar a competéncia para, em um determinado
caso concreto, apreciar recurso interposto contra decisao da Junta Médica do Senado
Federal que indeferiu licenca médica superior a 30 dias. Nos termos do Ato da Comissao
Diretora n° 17 de 2011, a competéncia para deliberar sobre tais recursos foi atribuida ao
Primeiro-Secretario do Senado Federal. Dessa forma, a tomada de decisao pela Comissao
Diretora se amolda ao conceito de avocacao, pois a pratica do ato administrativo fora,
inicialmente, conferida a uma autoridade hierarquicamente inferior, qual seja, o Primeiro-
Secretario do Senado Federal.

Portanto, apesar de legalmente admitidas, as situacfes de avocacdo de competéncia
devem ser vistas como excepcionais

Recomendacdes:

* Certificar se existem, no caso concreto,
Jjustificativas relevantes para que a competéncia
seja avocada.
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* Consignar no processo a excepcionalidade que
ensejou a avocacdo de determinada competéncia,
de modo a evitar confusées futuras sobre as regras
comuns de competéncia no Senado Federal.
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16 Propositura

As propostas para a elaboracdo de atos normativos no ambito do Senado Federal serdo
encaminhadas a Secretaria de Informacéo e Documentacéo (SIDOC), por meio eletronico,
acompanhadas de justificacdo, de que constem:

® A fundamentacao sobre a edicdao do ato normativo;

® As razdes de o ato proposto ser o melhor instrumento normativo para disciplinar a
matéria;

¢ Aidentificagdo das normas que serao afetadas ou revogadas pela proposta;

® A indicacdo da existéncia de prévia dotacdo orcamentaria, quando a proposta
demandar despesas.

NOTA: Na hipotese de a proposta de
ato normativo afetar outros érgaos,
a area afetada devera se manifestar
acerca da questdo, por meio de parecer
fundamentado, obrigatoriamente
anexado ao pedido inicial.

16.1 Prazo para exame de conformidade

Recebida a proposta, a SIDOC, no prazo de até cinco dias uteis, fara o exame sumario
do documento, acerca da sua conformidade, em face das disposicoes da Lei Complementar
n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, e do Ato da Comissao Diretora n°16 de 2012.

16.2 Prosseguimento e devolu¢cdo da proposta

Caso esteja em conformidade, a proposta, acompanhada do arquivo eletrdénico, sera
encaminhada pela SIDOC por meio de despacho instruido com todos os documentos e
manifestacoes a que se refere o art. 43 do Ato da Comissdo Diretora n°16 de 2012, a
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Advocacia do Senado Federal, para manifestacdo juridica sobre a constitucionalidade, a
legalidade e a regularidade juridico-formal do projeto de ato normativo, nos sequintes
prazos:

® Em até cinco dias uteis nos processos em que houver indicacdo de urgéncia;

® Em até quinze dias uteis nos casos de exame e aprovacao de minutas de que trata
o0 paragrafo unico do art 2°, do Ato da Comissao Diretora n°16 de 2012.

Instruida com parecer emitido pela Advocacia do Senado, o 6rgdo responsavel pela
proposta tera o prazo de dez dias uteis para ajusta-la em face das determinacdes,
recomendacdes e sugestdes apresentadas, e encaminha-la para a SIDOC para nova
analise.

Estando adequada as recomendacées do parecer da Advosf, a SIDOC encaminhara a
proposta a autoridade competente para deliberacdo. Caso contrario, sera devolvida para
0 6rgao de origem para arquivamento.

Nao tera prossequimento e sera devolvida ao 6rgao de origem a proposta que,
fundadamente:

e Esteja redigida em desacordo com a técnica legislativa;

® Esteja desacompanhada de copia ou transcricdo de disposicdes normativas ou
contratuais a que o texto fizer remissao;

* Nao contenha:

epigrafe;
ementa;
justificacao.

NOTA: As decisdoes de carater
normativo resultantes das reunides
da Comissao Diretora ou de processos
administrativos devem necessariamente
resultar na elaboracdo de ato
administrativo normativo para gerar
efeitos.
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17 Publicacao

Os atos administrativos somente terdo validade e produzirdo efeitos apos a sua devida
publicacdo no respectivo meio oficial; e deverdao ser amplamente divulgados visando a
sua fiel observancia.

NOTAS: f
de conteu
recebidos
do Senai
responsab
de erro m:

Ocorrendt
Servico de
até 24 hoi
correcao |
tenha rerr

17.1 Publicacao no Dia

Sédo publicadas no Diario Oficial |

® As portarias de concessao, reve

® As portarias, inclusive, quando
a provimento ou vacancia de carg
tais como:

nomeacao;

reversao;

aproveitamento;

reintegracao;

reconducao;

exoneracao;

demissao;



promocao;
readaptacao;
aposentadoria;
falecimento;
As portarias referentes a editais de concursos publicos;

As portarias referentes a homologagao de estagio probatorio;

As portarias referente a promocao na carreira por mérito ou antiguidade.
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17.2 Publicacao no Diario do Senado Federal - DSF

Sao publicados no Diario do Senado Federal:

® Os atos da Comissao Diretora do Senado Federal e
® Os atos do Presidente e dos demais membros da C
® Os atos administrativos previstos em resolucdes

de seus membros individualmente;
omissao Diretora individualmente;
do Senado Federal.
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17.3 Publicacdo no Boletim Administrativo do Senado
Federal - BASF

0 Boletim Administrativo do Senado Federal (BASF) é o meio oficial de divulgacédo
das matérias relacionadas a administracdo de pessoal do Senado Federal, ressalvados
0s casos em que a exigéncia de publicacdo em outro meio oficial decorra de lei. O BASF
compde-se de duas secoes.

17.3.1 Secao |

Disponibilizada na intranet, destina-se a publicacdo de atos administrativos de carater
individual concernentes a:

® vida funcional dos servidores, tais como:
elogio, homenagens, agradecimentos, concessao de vantagens, direitos, indenizacoes
ou gratificacdes e férias;
designacdo para viagem no pais, movimentacao interna, progressao horizontal e
vertical;
concessao de medalhas, condecoracdes, comendas e titulos honorificos, exceto se
efetuados por lei ou decreto;
resultado de avaliacdo de desempenho para fins de promogdo por mérito ou
antiguidade;
substituicao para funcéo de confianca;
designacao de grupos de trabalho;
designacao de comissao;
movimentacao interna de pessoal;

® penalidades disciplinares.

17.3.2 Secao ll

Disponibilizada na internet, destina-se a publicacdo de atos administrativos
normativos, de carater geral, inclusive:
® Atos de delegacdo e sua revogacao;

/3
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® Modelos de requerimentos, formularios, carteiras e outros documentos;
® Manifestacbes da Advocacia do Senado Federal que versem sobre matéria de
interesse coletivo e sejam aprovadas pela autoridade competente para deliberar sobre
a matéria, mediante indicacdo formal do Advogado-Geral com essa finalidade;
® Decisoes do Conselho de Administracgao;
® Atas e relatorios de comissdes e grupos de trabalho;
® Demais atos administrativos de carater interno.
e Serdo transcritos na secdo Il do BASF:
decretos, requlamentos, resolucdes, ordens de servico e instrucdes que interessem
a administracdo de pessoal do Senado Federal;
editais e avisos relativos a assuntos de pessoal;
os atos e fatos relacionados com a administracao de pessoal encaminhados a
publicacao no Diario Oficial da Unido.

17.3.3 Responsabilidade pela publicacao e autorizacao

A responsabilidade pela publicacdo do BASF ¢ do Servico de Publicacdo da Secretaria
de Recursos Humanos, e sera feita por meio eletronico.

A autorizacdo e supervisao da publicacdao do BASF sera Diretoria-Geral. Na autorizacao
contera data, nome e assinatura.

NOTAS: Nos casos excepcionais e de
urgéncia, podera ser editada segunda
edicdo no mesmo dia do BASF,
observadas as mesmas exigéncias
previstas para a edicdo ordinaria,
e mediante autorizagcdo especifica
da Diretoria-Geral, acompanhada
da respectiva justificativa por
escrito, adotando-se nesse caso,
necessariamente, a numeracao
subsequente.

As matérias estranhas a Administracao
de Pessoal poderdo ser objeto de
divulgacdo BASF, mediante prévia
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autorizacdo da Diretoria-Geral.

As matérias a serem publicadas no
BASF deverao ser entregues ao Servico
de Publicagdo até as 12h do dia util
anterior ao previsto para sua efetiva
publicacdo.

Apos quarenta e cinco dias da sua
assinatura, as matérias, inclusive as
constantes de processos, somente
poderdo ser publicadas mediante a
ratificacdo por escrito da autoridade
da qual emanou ou por determinacédo
do Presidente do Senado Federal ou do
Primeiro-Secretario

0 pedido de cancelamento, suspensao
ou adiamento de publicacdo de matéria,
devidamente justificado e por escrito,
deve ser encaminhado ao Servico de
Publicacdo, por meio de memorando,
pela autoridade da qual emanou ou por
determinacdo do Presidente do Senado
Federal ou do Primeiro-Secretario.

E vedada a publicacio:

® de boletim com data retroativa ou
a sua geracdo sem a correspondente
publicacdo;

® de matérias:

- sem autorizacéo;

- desprovidas de data e assinatura da
autoridade emitente;

- com numeracdo incorreta ou
ausente, nos casos em que houver essa
exigéncia.

0 Servico de Publicacdo devolvera a
matéria ao 6rgdo competente que a
tenha remetido a publicagdo, para
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que seja sanado o impedimento,
sendo o prazo estabelecido 12h do dia
util anterior, contado a partir do seu
retorno a publicacdo.

As falhas, erros ou omissdes nos
textos das normas administrativas
anteriormente publicadas, serdo
corrigidas pela autoridade emitente
mediante a republicacdo do texto
completo da norma com as partes
retificadas.
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18 Anexos

A parte normativa dos atos administrativos normativos contém a informacao
essencial para a imediata compreensao do seu teor. As informacdes complementares,
especialmente as de natureza técnica, visual ou estruturada, incluindo tabelas, formula
€ imagens, sao inseridas nos anexos.

Os anexos precisam ser mencionados por pelo menos um dispositivo do texto
articulado e sao inseridos ao final do ato administrativo normativo.

Recomendacdes:

* Néo se deve incluir nos anexos qualquer
elemento que possa ser incluido na parte
normativa dos atos administrativos
normativos.

* Os textos complementares recebem a
denominacdo "ANEXQO" e sGo numerados
com algarismos romanos. Na linha
abaixo, colocar entre parénteses a
epigrafe do ato ao qual pertence.

* Os anexos podem receber um titulo que
indique o seu conteudo.

A alteracdo de anexo de ato administrativo dar-se-a pela edicdo de nova norma, que
mencionara a existéncia de alteracdes a serem observadas em anexo especifico, com a
reproducado integral do conteudo alterado.
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19 Base de dados NADM

A base de dados NADM foi criada em meados da década de 80 do século passado com
o intuito de “possibilitar a recuperacdo de todos dos documentos do Senado Federal
desde o ano de 1946". Foi desenvolvida pela Subsecretaria de Administracao de Pessoal,
por meio do seu Servico de Instrucdo Processual, Secao de Controle de Legislacdo e
Jurisprudéncia, e a execucao ficou a cargo do Prodasen.

Na base de dados sdo registrados os atos administrativos de gestdo de pessoal (como,
por exemplo, as nomeacdes, as exoneracdes, as dispensas e as aposentadorias) e os atos
administrativos normativos.

A gestdo e a manutencao da base de dados NADM foi transferida para a Secretaria
de Informacéo e Documentacéo (SIDOC) a partir de 2 de maio de 2012, por intermédio
do Ato da Diretoria-Geral n° 1.670 de 2012 .

A nova versao da base de dados NADM segue o Modelo de Requisitos de Gestdo da
Informacdo Juridica, elaborado pelo Comité Gestor de Informacdo do Portal LexML. A
aderéncia aos requisitos permitiu organizar e controlar todos os atos administrativos do
Senado Federal para informar com precisao a vigéncia dos atos ou dos seus dispositivos.

A base de dados NADM pode ser pesquisada na intranet do Senado Federal. Para
mais explicacdes sobre o seu conteudo e formas de pesquisar, deve ser consultado o
seu Manual.
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20 Glossario

O Modelo de Requisitos de Gestdo da Informagdo Juridica, elaborado pelo Comité
Gestor de Informacgdo do Portal LexML, incluiu em seu texto a terminologia propria
para a gestdo da informacao juridica. Foram extraidos alguns conceitos que poderao
sanar duvidas daqueles responsaveis pela elaboracao, alteracao ou revogacao de atos
administrativos normativos.

Acréscimo - espécie de modificacdo que adiciona dispositivos ou expressdes a norma
juridica anteriormente publicada.

Alteracdo - texto de norma juridica que estabelece disposicdes gerais ou especiais a
diploma legal anteriormente publicado.

Alteracdo expressa - € a alteracao diretamente determinada em diploma legal.
Alteracao indireta - € aquela que, querendo modificar o comando da norma, nao traz
em seu bojo o novo texto do dispositivo da norma alterada. Nao deve ser utilizada.

Anulacdo - evento que retira do mundo juridico atos com defeito de validade (atos
invalidos), produzindo efeitos retroativos a data em que o ato foi emitido (efeitos ex
tunc). Excepcionalmente, no ambito das normas infralegais, o termo anulacdo pode
ser utilizado na acepcao de revogacao.

Ata - registro sucinto, escrito e preciso das decisdes e acontecimentos havidos em
reuniao, congresso, sessao ou audiéncia.

Atestado - documento pelo qual um servidor afirma a veracidade de um fato ou a
existéncia de uma situacao de direito da qual tem conhecimento em razdo do cargo
que ocupa ou da funcao que exerce.

Ato - norma destinada a requlamentar matéria de carater geral ou estabelecer
diretrizes e normas de procedimento.

Ato Administrativo de Comunicacao Oficial - aquele que tem como finalidade o
estabelecimento de comunicacao entre 6rgaos, entidades e pessoas.

Ato Administrativo Constitutivo - aquele que cria novas situacoes juridicas de
natureza predominantemente administrativa, especialmente as relativas a pessoal.

Ato Administrativo Decisorio - toda deliberacdo acerca de assunto submetido a area
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especifica, incluindo-se as que autorizem providéncias, que ordenem a execucao de
servicos ou que solucionem casos omissos.

Ato Administrativo Enunciativo - aquele que atesta ou declara uma situacéo ja
existente, seja de fato ou de direito.

Ato Administrativo Normativo - aquele que contém um comando geral que
visa disciplinar o funcionamento da Administracdo e a conduta funcional dos
administrados.

Aviso - meio de comunicacdo externa e formal destinado a dar publicidade a assuntos
oficiais de interesse geral.

Carta - meio de comunicacdo externa e formal de que uma unidade administrativa
se utiliza para tratar de assuntos oficiais com pessoas fisicas.

Certidao - documento revestido de formalidades legais pelo qual a autoridade
competente faz certa a existéncia (ou a inexisténcia), nos arquivos de uma unidade
administrativa, de registro referente a determinado ato ou fato.

Comunicado - ato expedido para transmitir breves instrucoes de servico, ordens,
decisdes ou esclarecimentos acerca de objetivos, politicas, programas de trabalho e
normas administrativas e operacionais.

Consolidagao - consiste na integracdo, num unico diploma legal, de todas as leis
pertinentes a determinada matéria, revogando-se formalmente as leis incorporadas
a consolidacao, sem modificacdo do alcance nem interrupcao da forca normativa dos
dispositivos consolidados.

Convalidagdo - correcao ou ratificacdo de um ato normativo eivado de vicios,
tornando-o valido e perfeito.

Decisdo - despacho ordinatorio de mero encaminhamento de expediente a outras
unidades administrativas do Senado Federal relativo a processos em tramitacao, com
vistas a sua instrucao.

Documento - unidade de registro de informacao, qualquer que seja a natureza ou
suporte utilizados; produzido no decurso das atividades administrativas da instituicao.
Eficacia - producao dos efeitos juridicos de um ato administrativo ou lei. Ato eficaz
€ aquele que esta produzindo efeitos.

Inicio de vigéncia - evento pelo qual a norma juridica ou parte dela passa a ter

vigéncia. Esse evento ¢ imediatamente precedido do fim de vacatio legis, quando
houver.
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Instrucdo Normativa - tem o objetivo de requlamentar, quando houver determinacao
expressa nos atos administrativos normativos, orientar servidores subordinados no
desempenho de suas atribuices; fixar rotina para os trabalhos.

Fim de vigéncia - evento pelo qual a norma juridica ou parte dela perde a vigéncia.

Memorando - correspondéncia interna para comunicagao entre servidores e unidades
do Senado Federal.

Oficio - meio de comunicacdo externa e formal de que uma unidade administrativa
se utiliza para tratar de assuntos oficiais com unidades pertencentes a outro 6rgao
(ou outra entidade) da Administracdo Publica ou a pessoa juridica de direito privado.

Parecer técnico - instrumento utilizado para expressar opinido fundamentada de
ordem juridica ou técnico-administrativa sobre determinado assunto.

Periddico oficial - publicacdo destinada ao conhecimento publico dos atos editados
sob a responsabilidade e as expensas ou por ordem dos 6rgaos dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, como também de entidades dotadas de personalidade juridica
propria, de qualquer forma vinculadas a administragcdo publica nos niveis federal,
estadual € municipal.

Portaria - dispde sobre assuntos de natureza administrativa individual e concreta,
especialmente os relativos a gestao de pessoas e ao funcionamento de comissoes e
grupos de trabalho.

Regulamentacéo - associacdo que ocorre entre a norma geral (regulamentada) e a
norma especifica (regulamentadora) de forma a detalhar a regulamentada para a sua
correta execucgdo efou aplicacéo.

Remissao - ato ou efeito de estabelecer conexdes tanto no interior de um mesmo
texto normativo (remissdo interna) quanto entre textos de normas distintas (remissao
externa).

Repristinacdo - revalidacdo ou volta ao uso ou ao vigor de uma norma juridica por
revogacao ou declaracdo de inconstitucionalidade da norma revogadora.

Renumeracao - alteragcdo no rotulo do dispositivo por comando expresso. A Lei
Complementar n° 95, de 1998, a proibe nos casos de artigos e de unidades superiores
a artigos. Ressalvados os casos de consolidacao.

Republicacao - publicacao do texto de norma juridica destinada a efetuar correcoes.
Retificacdo - ato de corrigir falhas, erros ou omissdes nos textos das normas juridicas
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anteriormente publicadas.

Revogacao - evento pelo qual se retira expressamente a vigéncia de dispositivo de
norma ou de norma no todo.

Vacatio legis - periodo entre a publicacdo e a entrada em vigor da norma.
Vigéncia - existéncia da norma no ordenamento juridico por um ou mais periodos
temporais. Uma norma vige até que outra a revogue ou até que expire o prazo
nela previsto. Situa-se a vigéncia como marco intermédio entre a existéncia, que se
formaliza pela promulgacao, e a eficacia, que decorre da observancia social da norma.
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21 Passo A Passo Para a Elaboracao
De Atos Administrativos Normativos

Os atos administrativos normativos ndo devem ser elaborados de afogadilho. Sua

redacdo deve ser precedida de reflexdo e pesquisa.

o b W N

2]

o B~ W0 N

Questdes a serem analisadas antes da elaboracdo de atos administrativos normativos:

0 que acontecera se nada for feito?

Existem na Casa atos normativos sobre o tema a ser requlado?

Os atos que existem devem ser consolidados, revogados ou alterados?

Por que a matéria deve ser requlada no ambito do Senado Federal?

Ha competéncia legal para reqular a matéria no ambito do Senado Federal?

Quais sdo os 6rgaos que devem assumir a responsabilidade pela execucdo das
medidas? Eles foram consultados?

Existe alternativa para resolver o problema? (A realizacdo de uma campanha
informativa, uma acéo de fiscalizacéo, etc.)

Como o mesmo problema foi requlamentado por outras Casas Legislativas?

De que forma se avaliardo a eficacia, o desgaste e os eventuais efeitos colate-
rais do novo ato normativo apos sua entrada em vigor?

Questdes a serem analisadas durante a elaboracdo de atos administrativos normativos

Delimitar o problema que se pretende solucionar ou a nova regra a ser estabel-
ecida.

Definir o instrumento normativo adequado para tratar a matéria.
Definir os objetivos do novo ato. Ele é exequivel?

Verificar o impacto financeiro para o Senado Federal.

Verificar se os beneficios estimados da medida justificam os custos.
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Planejar a estrutura do ato a ser elaborado (utilizando artigos, paragrafos, inci-
sos, alineas e itens, se necessario).

Redigir frases curtas e na ordem direta.

Apresentar as ideias centrais no inicio ou no fim da frase, para que tenham
destaque.

Reler o texto varias vezes depois de escrevé-lo, para assegurar-se de que esta
claro. Pedir a outras pessoas que o leiam.

Colocar-se no lugar do receptor e considerar sua capacidade de entendimento.
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ANEXO I: Siglas dos 6rgaos do
Senado Federal

ADVOSF - Advocacia do Senado Federal

CADM - Conselho de Administracédo

CCS - Conselho de Comunicacédo Social

CEALES - Centro de Altos Estudos

CEDIT - Conselho Editorial

CEDP - Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

CIEL - Centro de Integracdo de Estudos do Legislativo
COMDIR - Comissao Diretora

CONJUR - Consultoria Juridica

CONLEG - Consultoria Legislativa

CONOREF - Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacao e Controle
CORREG - Corregedoria do Senado Federal

CPSF - Conselho Pedagdgico do Senado Federal

CSIS - Conselho de Supervisao do SIS

DGER - Diretoria Geral

DGERAD - Diretoria-Geral Adjunta

EGOV - Escritdrio Corporativo de Governanca e Gestdo Estratégica
ILB - Instituto Legislativo Brasileiro

OAS - Orgaos de Assessoramento Superior

OUVGER - Quvidoria Geral do Senado

PRESID - Presidéncia

PRODASEN - Secretaria Especial de Informatica - Prodasen
PROPAR - Procuradoria Parlamentar

PRSECR - Primeira Secretaria

PRVPRE - Primeira Vice-Presidéncia

QTSECR - Quarta Secretaria

ROPRS - Residéncia oficial da Presidéncia do Senado Federal
SAFIN - Secretaria de Financas, Orcamento e Contabilidade
SARQ - Secretaria de Arquivo
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SATA - Secretaria de Ata

SBIB - Secretaria de Biblioteca

SCEXEC - Secretaria de Coordenacao e Execucao
SCINT - Secretaria de Controle Interno

SCOM - Secretaria de Comissoes

SCOTRI - Secretaria de Coord. Técnica e Relacdes Institucionais
SEEP - Secretaria Especial de Editoracdo e Publicacoes
SENG - Secretaria de Engenharia

SERH - Secretaria de Recursos Humanos

SERINT - Secretaria De Relacdes Internacionais
SESTAG - Secretaria de Estagios

SF - Senado Federal

SGER - Secretaria de Servicos Gerais

SGM - Secretaria Geral da Mesa

SGSECR - Segunda Secretaria

SGVPRE - Segunda Vice-Presidéncia

SIDOC - Secretaria de Informacdo e Documentacao
SJORN - Secretaria Jornal Senado

SPATR - Secretaria de Patrimonio

SPOL - Secretaria de Policia do Senado Federal

SRPSF - Secretaria de Relagdes Publicas

SRSF - Secretaria Radio Senado

SSIS - Secretaria do Sistema Integrado De Saude

STEL - Secretaria Técnica de Eletronica

STELE - Secretaria de Telecomunicacoes

STVSEN - Secretaria TV Senado

TRSECR - Terceira Secretaria

UNILEGIS - Universidade do Legislativo Brasileiro - UNILEGIS
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