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APRESENTACAO

A padronizacdo da linguagem e da forma dos atos administrativos normativos e
ordinatérios proposta por este Manual tem como objetivosampliar a transparéncia, a
seguranca juridica e a eficiéncia da administracéo publica estadual.

Embora este Manual tenha como propésito em primeiro plano a melhoria nos
processos internos, esta acdo tem reflexos para além da administracdo publica estadual,
fazendo parte de um conjunto de a¢bBes para aprimorar o atendimento ao cidaddo e ao

usuario de servicos publicos.

A padronizacao tera como consequéncia a ampliacdo da transparéncia, pois facilita
0s processos de compreensdo, indexacdo, busca elocalizacdo dos atos oficiais pela

administracdo publica estadual e pela sociedade em geral.

Além disso, proporcionaraseguranca juridica, induzindo a uma linha de interpretacéo

a partir das terminologias e das formas utilizadas comumente nos atos oficiais.

A eficiéncia € impulsionada pelo alinhamento de conceitos e entendimentos entre 0s
diversos agentes publicos e privados que devem atuar no mesmo processo administrativo,

gerandouma tramitacdo mais célere e enxuta.

Por todos esses motivoselaborou-se o presente Manual de Boas Praticas, para
orientar a administracdo publica estadual na edicdo dos atos administrativos normativos e
ordinatérios.Estes atos estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o
funcionamento dos 6Orgdos publicos e serdo mais eficientes se, em sua elaboracao,

forempregada linguagem adequada e padronizada e a forma correta.

Nesta segunda edicdo ampliou-se a abordagem de alguns temas e, em especial,
foram incluidos exemplos praticos, com roteiros para a elaboracdo de atos administrativos,

visando a efetiva utilizacéo das boas préticas propostas.

Assim, esteManual ndo tem a pretensdo de esgotar a matéria, nem de realizar
debate doutrinario sobre os temas que aborda, mas, sim, de indicar o entendimento mais
usual e adequado as boas praticas normativas na administragdo publica estadual, servindo
como linha mestra para conduzir a atuagdo dos agentes publicos que devem dar impulso
aos processos administrativos, 0s quais resultardo em um ato oficial normativo ou

ordinatorio.




1.COMPETENCIA
1.1. O que é?

Competéncia é o conjunto de atribuic6es legalmente conferidas aos 6érgdos e aos
agentes administrativos e que englobam a emissdo de atos normativos e ordinatérios. O
exercicio desse poder, porém, somente € legitimo na medida em que observadas as regras
fundamentais de competéncia, isto €, 0s preceitos legais ou constitucionais que regulam as
atribuicbes e a respectiva esfera de acdo de cada Orgdo administrativo. A sua nao
observancia ou, ainda, a extrapolacdo dos seus limites macula o ato praticado com o vicio

da incompeténcia, tornando-o, assim, passivel de invalidacao.

Portanto, é imprescindivel, antes de se propor a edicdo de qualquer ato normativo ou

ordinatério, assegurar-se de que a autoridade publica tem competéncia para edita-lo.

Ou seja, pode-se dizer que a competéncia € um atributo ou um requisito de validade

do ato.

1.2. Quais os requisitos?
A competéncia exige a observancia de alguns requisitos:

a)é decorrente de lei (ato legislativo).Nao ha possibilidade de criar-secompeténcia
por via de decretos, portarias, resolugdes etc., a menos que se trate de uma definicdo e

distribuico interna de competéncias do ente publico que edita o ato;

b) é irrenunciavel ou é inderrogavel (inquestionavel) pela vontade da Administracéao
ou de terceiros,visto que é dada a autoridade publica para ser exercida no interesse publico
e ndo no interesse da prépria autoridade. Essa, por sua vez, ndo pode deixar de exercer

uma competéncia, porque todos os poderes da Administragdo so irrenunciaveis;

c) é delegavel, a ndo ser que se trate de competéncia outorgada com exclusividade
para determinado 6rgdo ou autoridade. Por exemplo, a Constituicdo Estadual, no art. 82,
prevé as competéncias privativas do Governador do Estado e, no 81° define as

competéncias que podem ser delegadas;

d)é passivel de avocagéo, de forma temporéria por 6rgéo hierarquicamente superior.




1.3. Quais séo os casos de competéncia privativa do Governador do Estado?

A competéncia privativa do Governador do Estado esti4 prevista no art. 82 da
Constituicdo Estadual, que assim dispoe:

Art. 82. Compete ao Governador, privativamente:

| - nomear e exonerar os Secretérios de Estado;

Il - exercer, com o auxilio dos Secretarios de Estado, a direcdo superior da
administracéo estadual;

[l - iniciar o processo legislativo, na forma e nos casos previstos nesta Constituigcéo;

IV - sancionar projetos de lei aprovados pela Assembleia Legislativa, promulgar e fazer
publicar as leis;

V - expedir decretos e regulamentos para a fiel execucéo das leis;

VI - vetar, total ou parcialmente, projetos de lei aprovados pela Assembleia Legislativa;
VIII - decretar e executar intervencdo em Municipio, nos casos e na forma previstos na
Constituicdo Federal e nesta Constitui¢éo;

IX - expor, em mensagem que remeterd a Assembleia Legislativa por ocasido da
abertura da sessédo anual, a situacdo do Estado e os planos do Governo;

X - prestar, por escrito e no prazo de trinta dias, as informa¢Bes que a Assembleia
solicitar a respeito dos servicos a cargo do Poder Executivo;

Xl - enviar a Assembleia Legislativa os projetos de lei do plano plurianual, de diretrizes
orcamentarias e dos orcamentos anuais, previstos nesta Constituicao;

XIl - prestar a Assembleia Legislativa, até 15 de abril de cada ano, as contas referentes
ao exercicio anterior e apresentar-lhe o relatorio de atividades do Poder Executivo, em
sessdo publica;

Xl - exercer o comando supremo da Brigada Militar e do Corpo de Bombeiros Militar,
prover-lhe os postos e nomear os oficiais superiores para as respectivas funcdes;
(Redacéo dada pela Emenda Constitucional n.° 67, de 17/06/14)

XIV - nomear o Procurador-Geral do Estado, o Procurador-Geral de Justica e o Defensor
Pablico-Geral do Estado, na forma prevista nesta Constituicdo; (Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n.° 50, de 24/08/05)

XV - atribuir carater juridico-normativo a pareceres da Procuradoria-Geral do Estado, que
serdo cogentes para a administracdo publica;

XVI - nomear magistrados, nos casos previstos na Constituicdo Federal e nesta
Constituicao;

XVII - nomear os Conselheiros do Tribunal de Contas, observado o disposto no art. 74;
XIX - conferir condecorac¢des e distingdes honorificas;

XX - contrair empréstimos e realizar operac¢des de crédito, mediante prévia autorizagao
da Assembleia Legislativa;

XXII - exercer outras atribuicdes previstas nesta Constitui¢ao.

As atribuiges previstas nos incisos VIl e XVIII acima transcritos, bem como, caso a
caso, ho inciso XX, poderdo ser delegadas ao Vice-Governador,aos Secretarios de Estadoe

ao Procurador-Geral do Estado.

Também ha atribuicdo de competéncia do Governador do Estado de forma expressa
em legislagbes esparsas, como por exemplo: a autoriza¢do para afastamento do servidor do
exercicio das atribuicbes do seu cargo, de que trata o art. 25 da Lei Complementar n°
10.098/1994; a convocacao da Conferéncia Estadual de Cultura, nos termos do § 3° do art.
9° da Lei n® 14.310, de 30 de setembro de 2013; a nomeacdo dos representantes de
entidades no Conselho Estadual de Meio Ambiente, nos termos do 8§ 5°. do art. 8°. da Lei
10.330/1994, entre outros



1.4. Quais as Competéncias dos Secretérios de Estado?
A competéncia do Secretariado esta prevista no art. 90 da Constituicdo Estadual:

Art. 90. Os Secretarios de Estado tém, além de outras estabelecidas nesta Constituicao
ou em lei, as seguintes atribui¢fes:

| - coordenar, orientar e supervisionar os orgaos e entidades da administracédo estadual
compreendidos na area da respectiva Secretaria;

Il - referendar atos governamentais relativos aos assuntos da respectiva Secretaria;

Il - expedir instrucbes para a execucédo de leis, decretos e regulamentos;

IV - apresentar ao Governador relatério anual das atividades da Secretaria a seu cargo;
V - praticar os atos para os quais recebam delegacdo de competéncia do Governador;

VI - comparecer a Assembleia Legislativa nos casos previstos nesta Constituicdo, a fim
de prestar informacBes ou esclarecimentos a respeito de assuntos compreendidos na
area da respectiva Secretaria, sob pena de responsabilidade.

Os assuntos e as areas que competem a cada Secretaria estdo basicamente
previstosna Lei que trata da estrutura administrativa da administracdo publica estadual —
atualmente, a Lei n° 14.733, de 15 de setembro de 2015, e suas alteracbes. Além das
matérias elencadas nesta norma, existemoutras que podem ser tratadas pelas Secretarias

Estaduais, consoante se demonstrara nostépicos que seguem.

1.5. Quais outras Leis tratam de competéncia?

Além da Constituicdo Estadual e da Lei da estrutura administrativa, existem varias
leis esparsas no nosso ordenamento juridico que atribuem competéncias a administracédo

publica estadual. Por isto é importante ter conhecimento e visitar todas as normativas

pertinentes a matéria sobre a qual sera editado o ato administrativo.

Com relagdo a administracdo indireta, a sua criagdo e estruturacdo vem sempre
acompanhada da fixacdo dos seus limites de atuacdo. Assim, cada entidade possui sua lei
de criagdo, na qual estdo evidenciadas as competéncias e as atribuicbes do ente publico.
Estas normas sao numerosas e vamos hos limitar a citar alguns exemplos, a titulo

elucidativo:

Normas instituidoras de autarquias e de fundagdes

Departamento Autbnomo de Estradas Lei n® 11.090, de 22 de janeiro de 1998

de Rodagem — DAER Decreto n® 47.199, de 27 de abril de 2010
Departamento Estadual de Transito — Lei n®10.847, de 20 de agosto de 1996
DETRAN/RS Lei n° 14.506, de 4 de abril de 2014




Fundacgéo de Atendimento Socio-
Educativo do Rio Grande do Sul —

Lein® 13.419, de 5 de abril de 2010
Decreto n°® 41.664, de 6 de junho de 2002

FASE
Instituto Rio-Grandense do Arroz — Lei n°® 13.697, de 5 de abril de 2011
IRGA Decreto n°® 52.146, de 10 dezembro de 2014

Junta Comercial, Industrial e Servigos Lei n® 14.218, de 8 de abril de 2013
do Rio Grande do Sul — JucisRS Lei n® 14.508, de 4 de abril de 2014

Portanto, o conjunto de atribuicdes conferido aos 6rgdos e as autoridades

administrativas esta definido na legislacéo que institui as entidades da administracéo indireta

(autarquias e fundacdes) e estabelece sua estrutura e competéncias.

Ainda, outra fonte de normas sobre competéncias publicas sdo as leis que

disciplinam temas especificos ou instituem politicas publicas, estabelecendo as atribuicdes

do Estado na medida em que definem as suas ac¢bes, com diretrizes, procedimentos, regras

etc. Estas leis também sdo numerosas e, por isso, passamos a citar algumas a titulo de

exemplo:

Normas instituidoras de politicas publicas

Lei n® 15.027, de 21 de
agosto de 2017

Dispbe sobre a inspecéo e fiscalizacdo dos produtos de

origem animal no Estado do Rio Grande Sul.

Lei n®13.468, de 15 de
junho de 2010

Institui o Programa Educacional de Resisténcia as Drogas e
a Violéncia - PROERD no ambito do Estado.

Lei n®13.467, de 15 de
junho de 2010

Dispde sobre a ado¢édo de medidas de defesa sanitaria

animal no ambito do Estado.

Por fim, as leis organicas de determinados 6rgdos da administracdo direta também

contém normas sobre competéncias publicas, eis que disciplinam para gue servem estas

estruturas, conforme se exemplifica a seguir.
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Leis orgéanicas

Dispde sobre a Lei Organica da Advocacia de Estado,

_ organiza a Procuradoria-Geral do Estado, disciplina o
Lei complementar n°® 11.742,

o regime juridico dos cargos da carreira de Procurador do
de 17 de janeiro de 2002.

Estado e da outras

providéncias.

Dispde sobre a Lei Orgéanica da Administracéo Tributaria
Lei complementar n® 13.452, | do Estado do Rio Grande do Sul, disciplina o regime

de 26 de abril de 2010. juridico dos cargos da carreira de Agente Fiscal do
Tesouro do Estado e da outras providéncias

Lein®10.991, de 18 de Dispde sobre a Organizacdo Basica da Brigada Militar do
agosto de 1997. Estado e da outras providéncias.

Lein®10.994, de 18 de Estabelece organizacao basica da Policia Civil, dispbe
agosto de 1997. sobre sua regulamentacéo e da outras providéncias.

1.6. Da Delegacao de Competéncia
1.6.1.0 que é Delegacao de Competéncia?

Delegar significa transferir o exercicio de determinada tarefa a dérgadoouaagente
publico hierarquicamente inferior. O 6érgdo ou o agente que transfere o exercicio da tarefa é

denominado delegante.

Via de regra, a competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos érgdos administrativos
aos quais foi atribuida como propria, salvo os casos de delegacéo e avocagéo, legalmente
admitidos. Dado isso, ndo havendo impedimento legal, é possivel a transferéncia de
parcelas de poderes e de atribuicdes conferidas ao titular a outros 6rgdos ou autoridades,
geralmente de nivel hierarquico inferior. Essa transferéncia recebe o nome de delegacéo e

se materializa por meio de um ato administrativo denominado ato de delegacao.

A delegacdo tem o conddo de alterar a divisdo de atribuicbes no ambito da
Administracéoe € essencial que o0 ato que a promova especifique, de maneira expressa, as
matérias transferidas, os limites da atuagdo da autoridade delegada, a duragéo e até os
objetivos da delegacdo. No caso de omissdo quanto ao prazo de duragdo, subentende-se

gue a transferéncia de poderes perdura até manifestacdo em contrario.
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Conforme o Decreto-LeiFederal n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, a delegacdo de
competéncia é utilizada como instrumento de desconcentracdo administrativa, com o
objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes; portanto, constitui-se em um
dos instrumentos da desburocratizacdo, fazendo com que aquele agente publico que tenha
dominio dos fatos emita a decisdo administrativa.

Omencionado Decreto-Lei Federal refere, ainda, que o ato de delegacao indicara
com precisao a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuicbes objeto de
delegacéo.

Esclarece, também, o Manual de Orientacdo do Gestor Publico, da Contadoria e
Auditoria-Geral do Estado — CAGE, que no ato formal de delegacdo, deverdo constar,
obrigatoriamente e de forma objetiva, 0s nhomes da autoridade delegante e da autoridade
delegada, as atribuicbes que estdo sendo delegadas e a mencao de que, por se tratar de
um ato administrativo de efeitos internos e externos, estara sujeito a publicacdo no Diario
Oficial Eletrénico do Estado para o conhecimento dos administrados e para que possa
produzir os efeitos cabiveis.Consequentemente, somente apds a publicacdo do ato formal
de delegacdo € que as atividades delegadas poderdo ser exercidas, de direito, e serdo

consideradas validas e eficazes.

O Secretério de Estado e o Dirigente da entidade ou do érgdo constituem-se nos
chamados ordenadores de despesa originarios ou primarios, respondendo, portanto, pelas
acles e pelos atos da respectiva gestdo. Nao havendo restricdes legais nem normativas
para a delegacéo (previstas em lei especifica de criagcdo do ente, em estatuto social, ou em
outro ato normativo), a autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade podera delegara um
diretor ou mesmo a outro servidor a pratica de atos administrativos, inclusive aqueles que
importem em ordenar despesas, caso em gue devera ser editada pelo ordenador de
despesa originario uma portaria para essa finalidade especifica, a ser publicada no Diario
Oficial Eletrdnico do Estado- DOE-e- e encaminhada a CAGE, que providenciard o seu
registro no chamado Sistema de Finangas Publicas Estaduais/Sistema de Administragéo
Financeira do Estado — AFE/FPE.
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1.6.2.Quando é cabivel a delegacédo?

As competéncias atribuidas por lei, via de regra, podem ser objeto de delegacao de
competéncia, salvo se estabelecidas como privativas. No caso da legislagdo estadual, em
observancia ao disposto no art. 82, 8§ 1°, da Constituicdo Estadual, mesmo algumas das
competéncias privativas do Chefe do Poder Executivo poderdo ser delegadas a outras
autoridades, ou seja, ao Vice-Governador e aos Secretarios de Estado, bem como ao
Procurador-Geral do Estado, conforme destacado abaixo:

Art. 82 [...]
VII - dispor sobre a organizacéo e o funcionamento da administracdo estadual,

[..]

XVIII - prover os cargos do Poder Executivo, na forma da lei;

XXI - celebrar convénios com a Unido, o Distrito Federal, com outros Estados e com
Municipios para a execucao de obras e servicos; (caso a caso).

[..]

Dentre estas competéncias privativas, a celebracdo dos convénios e outros
instrumentos congéneres no ambito da administracao publica estadual podem ser objeto de
delegacdo de competéncia solicitada caso a caso, conforme previsto no Decreto n® 54.059,
de 4 de maio de 2018.

As hipéteses de delegacdo de competéncia pelo Governador do Estado na
administracdo publica estadual, de forma geral e em razdo da matéria, estdo previstasno
Decreto n°® 53.481, de 21 de marco de 2017. Os atos praticados com base neste Decreto
deverdo indicar o preceito legal no qual se fundamentam, a fim de que constituam
instrumento habil a execucdo do ato, em todos os seus efeitos, e 0 hiumero do expediente

administrativo do qual se originam.

Podemos ainda encontrar previsdes em Decretos esparsos, como, por exemplo, o
Decreto n° 53.201, de 19 de setembro de 2016, que delega a Secretaria da Modernizagao
Administrativa e dos Recursos Humanos, atualmente Secretaria de Planejamento,
Orcamento e Gestdo, competéncia para expedir normas referentes a aplicacdo e a
operacionalizagdo do Regime de Previdéncia Complementar no &mbito do Poder Executivo,

das autarquias e das fundacdes de direito publico do Estado do Rio Grande do Sul.

Assim, preferencialmente, a previsdo geral de delegacdo de competéncia do
Governador do Estado deve ser concentrada no Decreto n° 53.481, de 21 de margo de
2017, trazendo maior seguranca juridica e garantindo mais transparéncia. No ambito das
Secretarias, 0 ato a ser utilizado pelo Secretario de Estado é a Portaria, que pode ser geral,

por matéria, ou especifica para um caso.
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2. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
2.1.Como estd sistematizada a estrutura administrativa estadual?

O art. 89 da Constituicdo do Estado dispde acerca da forma pela qual se dara a
estruturacao administrativa estadual: “art. 89. A lei dispor4 sobre a criacdo, a estrutura

basica e a area de competéncia das Secretarias”.

Nesse contexto, tomando-se por base o que diz a Constituicdo Estadual, foi editada
a Lei n® 14.733, de 15 de setembro de 2015, que trata da estrutura administrativa e das
diretrizes do Poder Executivo do Estado do Rio Grande do Sul, tendo por objetivo a melhoria
dos indicadores econbémicos e sociais, bem como o0 desenvolvimento de politicas e

programas publicos voltados a sociedade, sempre pautada na transparéncia de suas acgoes.

Dessa forma, fica evidenciado que o Poder Executivo sera exercido primeiramente
pelo Governador do Estado, com o auxilio dos Secretarios de Estado, nos termos das

Constituicbes Federal e Estadual e organizando-se segundo o disposto na Lei n® 14.733/15.

Quanto as disposicdes da Lei n° 14.733/15, destacam-se os arts. 11 e 13, que assim
dispdem:
Art. 11. Na estrutura basica de cada Secretaria, respeitadas as peculiaridades
decorrentes de suas areas de competéncia, sera observada a seguinte organizacao
administrativa:
| - Gabinete do Secretario;
Il - Direcao-Geral;
Il - Departamentos; e
IV - Coordenadorias.

[.]

Art. 13. Observado o disposto no art. 11 desta Lei, a estrutura interna e as respectivas
competéncias dos 6rgdos integrantes do Gabinete do Governador e das Secretarias do
Estado, inclusive quanto aos demais niveis de organizacdo administrativa, serdo
regulados por Regimento Interno, proposto por seus titulares e aprovado por decreto do
Governador do Estado.

Os Anexos | e Il da Lei em comento trazem o0s assuntos especificos da area de

competéncia das Secretarias.

Cabe salientar que as legislacbes de politicas publicas especificas podem conter
previsdes de competéncias para as Secretarias que acabam nao sendo replicadas na lei de
estrutura administrativa, o que nao traduz a melhor técnica legislativa. Portanto, deve-se
estar atento, na edicdo dos atos normativos e ordinatorios, para toda a legislacdo a que esta

submetido o 6rgéo ou a entidade.

Como a maioria das normas aprovadas pelo Poder Legislativo ndo é autoexecutdria
e especifica, torna-se necessaria a edicdo de Decretos e deRegulamentos que

pormenorizem a lei e detalhem as competéncias administrativas.
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Isto é feito nos Decretos de estrutura basica de cada Secretaria, que replicam as
competéncias da lei da estrutura administrativa, e nos Decretos dos regimentos internos,nos
quais € recomendavel que constem as previsbes das demais leis esparsas, promovendo

uma maior transparéncia e seguranca juridica.

Ainda sobre o assunto, cumpre mencionar que os 0Orgaos e as entidades da

by

administracdo publica estadualindireta ficam sujeitos a supervisdo dos Secretarios de
Estado, observadas as areas de atuacdo nas quais estiver enquadrada a sua principal
atividade, conforme preceitua o Decreto n°® 54.504, de 15 de fevereiro de 2019, que dispde
sobre a superviséo prevista no art. 7° da Lei n® 14.733/15, inverbis:

Art. 7° Os orgaos e as entidades da Administracdo Direta e da Administracao Indireta
estdo submetidos a supervisdo do Governador e dos Secretarios de Estado nas
respectivas areas de atuacéo.

Paragrafo unico. A supervisdo a que se refere o “caput” deste artigo compreende a
orientacdo, o acompanhamento e a avaliacdo das acdes politico-administrativas, bem
como o controle das atividades dos 6rgdos subordinados ou vinculados, visando a
uniformidade de gestdo no ambito do Poder Executivo.
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3. DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Ato administrativo é toda manifestacao unilateral de vontade do Estado ou de quem o
represente que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato resguardar, adquirir,
modificar, extinguir ou declarar direito ou, ainda, impor obrigacdes aos administrados ou a si

préprio, sob o regime juridico de direito publico e sujeito ao controle pelo Poder Publico.

3.1. Dos atos administrativos em espécie

Doutrinariamente, varias classificacfes sdo apresentadas aos atos administrativos,
mas o0 exaurimento dotema ndo é objeto deste Manual, razdo pela qual utilizamos a
classificacdo abaixo, proposta por Hely Lopes Meirelles, que entendemos pertinente para
auxiliar na elaboracdo dos atos pelo servidor publico, em especial quanto a escolha da

forma do ato.

Sendo assim, considerando a atuacdo administrativa ordinaria no ambito da
administracdo publica estadual, os atos administrativos s@o classificados, quanto ao seu

conteldo, nas seguintes categorias:
a) Normativos;
b) Ordinatdrios;
¢) Negociais;
d) Enunciativos;
e) Punitivos.

Este Manual de Boas Praticas tem como escopo detalhar os atos normativos e
ordinatérios, estabelecendo padrdes para a administracdo publica estadual. Os atos
enunciativos, por exemplo, as certiddes e as apostilas; punitivos, por exemplo amulta e a
demisséo;e negociais, a citar as licencas e as nomeacoes,terdo breve referéncia a seguir,

no intuito de trazer uma viséo geral das categorias.

A classificacdo trazida neste Manual de Boas Préticas serve para auxiliar a escolha
da forma do ato. A partir da classificagdo de seu objeto ou conteudo, foram detalhadas as
suas formas, com o objetivo de que cada uma delas tenha um uso especifico. Ou seja, a
partir de uma padronizagéo, baseada em boas préaticas, a escolha da forma do ato tera a
consequéncia pratica de auxiliar a sua interpretagdo, a sua indexacdo e a sua futura

consulta pelo servidor publico e pelo cidadao.
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3.1.1. Atos normativos

Apesar de gerais e abstratos, ndo se confundem com a lei, ja que a principal
intencdo dos atos normativos € esclarecer o que dispde a lei.

De regra, portanto, ndo podem inovar no ordenamento juridico (ndo possuem o
atributo da “novidade”), tendo por fim explicitar o conteudo, a forma de execucdo dos

comandos e o alcance da lei em funcéo da qual foram expedidos.

Destinam-se ao regramento de situagbes néo especificas por parte do Estado,

refletindo interesse publico em sentido amplo.

Devem ter uma numeracao sequencial, isto €, ndo reiniciam a cada legislatura ou

mandato do titular do 6rgéo emissor do ato.

Na edicdo dos atos da administracao publica estadual, observa-se como paradigma
a Lei Complementar n® 13.447, de 22 de abril de 2010, que dispbe sobre a elaboracao, a
redacdo, a alteracéo e a consolidacao das leis, conforme determina o paragrafo Unico do art.
57 da Constituicdo do Estado do Rio Grande do Sul.

3.1.1.1. “Passo a passo” para a elaboracao de atos administrativos normativos

Os atos normativos ndo devem ser elaborados de maneira apressada, de modo que

sua redacao deve ser precedida de reflexdo e pesquisa.

O Manual de Padronizacdo dos Atos Administrativos e Normativos do Senado e o
Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica trazem diversas questées que devem ser
analisadas na elaboracdo dos atos administrativos. Dentre estes, e acrescidos temas
especificos atinentes ao Estado, salientamosas principais questdfes a serem analisadas

antes da elaboragéo do ato administrativo normativo:
a) Quaisos objetivos da norma?
b) A quem ela se destina?
¢) O que acontecera se nada for feito?
d) Qual a viabilidade juridica para regular matéria?

e) O que tenho de legislagdo em vigor, de orientacéo juridica da Procuradoria-Geral

do Estado e de jurisprudéncia sobre a matéria?
f) Ja existem no 6rgdo/entidade atos normativos sobre o tema a ser regulado?

g) Os atos gue existem devem ser consolidados, revogados ou alterados?
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h) Por que a matéria deve ser regulada no &mbito do 6rgéo/entidade?
i) H4 competéncia legal para regular a matéria no &mbito do 6rgéo/entidade?

j) Quais séo os drgaos/entidades que devem assumir a responsabilidade pela
execucdo das medidas? Eles foram consultados?

k) Existe alternativa melhor para resolver o problema? (a realizacdo de uma

campanha informativa, uma acéo de fiscalizacdo etc.)

[) Como o mesmo problema foi regulamentado por outros érgaos/entidades ou em

outros Estados?

m) De que forma serdo avaliados a eficicia, o desgaste e os eventuais efeitos

colaterais do novo ato normativo apos sua entrada em vigor?

n) As acles estdo alinhadas com os instrumentos de planejamento do Estado (Plano

Plurianual)?
0) De que forma a nova norma podera ser aplicada?
p) Qual o problema que se pretende solucionar ou a nova regra a ser estabelecida?
g) Qual o instrumento normativo adequado para tratar da matéria?
r) Os objetivos do novo ato sdo exequiveis?

s) Ha impacto financeiro para o 6rgao/entidade e h& dotacdo orcamentaria para

suportar as acdes?

t) Os beneficios estimados da medida justificam os custos?

A seguir destacamos 0s pontos a serem observadosdurantea elaboragéo do referido

ato:

a) planeje a estrutura do ato a ser elaborado, dividindo a norma em tdpicos, seja com
foco nos temas especificos, nos fluxos, nas acdes ou qualquer outra estrutura I6gica do
texto (para organizar a estrutura podem ser utilizados artigos, paragrafos, incisos, alineas e

itens, se necessario);

b) apresente as ideias centrais no inicio ou no fim da frase, para que tenham

destaque;

c) releia o texto varias vezes depois de escrevé-lo, para assegurar-se de que esta

claro, devendo pedir a outras pessoas que o leiam; e

d) coloque-se no lugar do receptor e considere sua capacidade de entendimento.
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Por fim, devemosobservaralgumas regras de redacdodo ato administrativo

normativo:

a) se ja houver ato normativo sobre aquela tematica, insira 0s novos dispositivos
normativos no ato anterior ou, se houver alteracdo substancial, consolide o ato normativo

anterior em novo dispositivo;

b) utilize linguagemclara, evitando a linguagem rebuscada e os termos que levem a

dupla interpretagcédo na redagédo, bem como as figuras de linguagem e de neologismo;

C) use as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando a norma
versar sobre assunto técnico, hipétese em que se pode empregar a nomenclatura propria da

referida area;

d) utilize palavras padronizadas ao longo do texto para tratar do mesmo objeto, do

mesmo ente, da mesma acao etc.;

e) busque a uniformidade do tempo verbal em todo o texto da norma, dando

preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;
f) dispense, sempre que possivel, os verbos auxiliares (ser, ter e haver);

g) use frases curtas e concisas, sempre que possivel sem sacrificar a clareza do

texto;
h) elimine os adjetivos que ndo contribuam para a clareza da mensagem enunciada;
i) evite advérbios desnecessarios;
j) ndo utilize a expressao “e da outras providéncias”;

k) ndo utilize a expressao “revogam-se as disposi¢cdes em contrario”, mas refira de

forma expressa quais as normas anteriores que estao substituidas.

I) elabore o texto da ementa dos atos administrativos normativos de forma que

represente o conteddo principal da horma;

Como forma de complementar o contetido deste “Passo a Passo” de elaboracao de
atos normativos, elaboramos quatro Anexos para o0 Manual de Boas Praticas, com 0 apoio
de algumas orientacdes constantes dos Modelos para elaboragdo de Decretos da

Presidéncia da Republica, disponiveis em seu sitio oficial:

e “checklist” no Anexo I;
e minutade ato normativo, com as regras de elaboracdo e de estruturagdo no

Anexo I;
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e minuta de revisdo de ato normativo, com as regras de elaboracdo e

estruturacdo no Anexo lIl.

Estes Anexos podem ser utilizados como roteiro pratico para os 6rgaos quando da

confeccgédo ou da alteracdo de uma norma.

3.1.1.2. Decretos

S&o0 atos resultantes da manifestacdo de vontade do Governador do Estado,
conhecidos como Decretos regulamentares, previstos no art. 82, inciso V da Constituicdo do
Estado do Rio Grande do Sul. Registre-se que nao é tratado aqui o Decreto Legislativo,
decorrente de processo legislativo, conforme art. 53, inciso X da Constituicdo Estadual.

Os Decretos regulamentares visam o seguinte:

a) explicar a lei e facilitar a sua execucdo, aclarando seus mandamentos e

orientando a sua aplicacao;
b) expressar regras juridicas gerais e abstratas, de carater impessoal;

c) detalhar estruturas administrativas, programas e projetos de governo, fluxos de
processos, salientando-se, porém, que esse detalhamento podera ser feito por meio de
normativas no ambito de cada 6rgdo de Estado, se este possuir competéncia legal para
tanto, levando-se ao Governador do Estado as questbes que envolvam mais de uma
Secretaria ou a Estrutura Basica e o Regimento Interno de cada 6rgdo ou entidade,
consoante determina a legislacdo, bem como outros assuntos que a legislacao especifica

determine seja ato do Governador do Estado;

d) editar regulamentos, quando essas normas devem ser propostas por algum 6rgao
e aprovadas pelo Governador do Estado, como, por exemplo, o Decreto n° 37.699, de 26 de

agosto de 1997, que aprova o Regulamento do ICMS; e

e) editar regimentos internos, que consistem no conjunto de normas que
regulamentam o funcionamento de certa organizagdo, com o objetivo de garantir o seu
adequado funcionamento, de modo que todos 0s seus integrantes tomem conhecimento dos
fluxos, de seus direitos e obrigagBes, como, por exemplo, o Decreto n° 48.401, de 27 de
setembro de 2011, que aprova o regimento interno do Conselho de Administragdo do
DETRAN.

Excepcionalmente, algumas legislacbes determinam a edicdo de Decretos para as
situacdes individuais e especificas, a exemplo dos Decretos orgcamentarios de que trata o 8
4° do art. 23 da Lei de Diretrizes Orcamentérias (Lei n° 15.202, de 25 de julho de 2018) e
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dos Decretos de incentivos financeiros, como o FUNDOPEM, art. 13, § 3°, da Lei n° 11.916,
de 2 de junho de 2003.

Assim, é recomendavel valer-se do Decreto para normatizar situacbes gerais;caso
haja a necessidade de prever-se uma situacéo especifica, preferencialmente, valer-se-a de

outro ato normativo, salvo expressa previsao legal, conforme mencionado anteriormente.

Tendo em vista que o Decreto tem como escopo emitir normativas gerais, e nao
praticar atos administrativos em situacdes concretas (casos em que exigivel a
fundamentagao), ndo é recomendavel que sejam utilizados em seu texto os “considerando”,

sugerindo-se, entéo:

a) que se registrem as raz8es no processo administrativo eletrénico que originara o

ato;

b) sejam inseridas as razbes(que constariam como “considerando”) no texto da

prépria norma, na forma de objetivos, principios ou recomendacoes;

c) sejam inseridas as razoes de direito na referéncia aos fundamentos legais para a

edicdo do Decreto, na parte em que usualmente se redige “no uso das atribui¢cdes previstas

C.).

3.1.1.3. Instru¢cdes normativas

Podem ser definidas como normas complementares administrativas que tém por
finalidade disciplinar ou esclarecer questbes ja presentes em outros mandamentos legais,
como leis e decretos. Sdo emitidas pelos titulares de 6rgdos ou de entidades da

administracéo publica estadual.

Nado poderdo inovar no ordenamento juridico, visto que apenas detalham a

operacionalizagdo ou auxiliam no entendimento de outra norma ja vigente.

Cite-se como exemplo a Instru¢do Normativa CAGE n° 6, de 27 dedezembro de
2016, que “altera a Instrugdo Normativa CAGE N° 1, de 21 de margo de 2006, que dispde
sobre os convénios a serem celebrados no ambito dos Poderes Executivo, inclusive
Autarquias e Fundacgdes, Legislativo e Judiciario; do Ministério Publico e da Defensoria

Publica, e da outras providéncias”.
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3.1.1.4. Resolucdes

Sao atos normativos expedidos por 6rgéos colegiados que detém competéncia para
tanto, como, por exemplo, o Conselho Estadual de Meio Ambiente - CONSEMA, o Conselho
Estadual de Transito - CETRAN, o Conselho Estadual de Educagéo - CEEd-e o Conselho
Diretor do FUNDOPEM. Contudo, tais érgdos também podem se utilizar do formato de
Resolugdes para atos administrativos constitutivos, ordinatérios ou punitivos. Entretanto, as

Resolucbes séo, por exceléncia, atos normativos.

O formato do ato administrativo — normativo, constitutivo, ordinatério ou punitivo —que
sera emitido pelo 6rgao colegiado estara previsto na norma que o instituiu (Lei ou Decreto)
ou em seu regimento interno, devendo-se acatar tal previsdo legal, a qual podera ser

revisitada e atualizada, com vistas a adocaodas boas praticas normativas ora propostas;

Além disso, sao utilizadas Resolucdes para a edicdo de atos normativos de
autoridades de elevado escaldo administrativo, como os Secretarios de Estado e o
Procurador-Geral do Estado. Entretanto, com vistas a padronizacdo dos atos na
administracdo publica estadual, sugere-se a adocao do formato de instrucdo normativa

guando a norma nao for proveniente de érgéo colegiado.

3.1.1.5. Anexos dos atos administrativos normativos

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, férmulas e

imagens, sdo inseridas nos anexos.

Os anexos devem ser citados por pelo menos um dispositivo do texto articulado e

sdo inseridos ao final do ato administrativo normativo.

N&o se incluem nos anexos quaisquer elementos que possam ser abrangidos na

parte normativa dos atos administrativos normativos.

Os textos complementares recebem a denominagao “ANEXO” e sdo numerados com

algarismos romanos.

Os anexos podem receber um titulo que indiqgue o seu conteudo; a alteracdo de
anexo de ato administrativo dar-se-a pela edicdo de nova norma, que mencionara a
existéncia de alteragBes a serem observadas em anexo especifico, com a reproducao

integral do contetdo alterado.
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3.1.2. Atos ordinatérios

Sucintamente, os atos ordinatérios representam o poder que a autoridade
administrativa tem perante o servidor de ordenar, de comandar, de fiscalizar e de corrigir,

materializando o poder hierarquico entre ambos.

Neste sentido, alcangam, t&o somente, os servidores submetidos hierarquicamente
aguele que expediu o ato. Tampouco alcangcam as pessoas fisicas ou juridicas privadas, ou
seja, os administrados.

Sao inferiores a lei, ao decreto, as instru¢des normativas, as resolugées ou outros
atos normativos. Podem ter como conteddo a delegacdo de competéncia, a avocagédo de
competéncia, a expedi¢cdo de ordem de servico e de instrucbes especificas de organizacéo

administrativa e fluxos internos.

3.1.2.1. Ordens de servico

Sdo utilizadas para transmitir determinacdes aos subordinados, comumente
relacionadas ao modo de conduzir determinada tarefa, no que tange aos aspectos

administrativos e técnicos, estabelecendo, por exemplo, fluxos internos.

Podem ser emanadas pelo Governador do Estado ou pelos Secretarios de Estado e
devem ser numeradas sequencialmente, reiniciando a cada ano civil, e publicadas no Diario

Oficial Eletronico do Estado.

Sua validade, porém, ndo se limita ao ano em que publicada ou ao mandato da
autoridade administrativa que a edita, de modo que suas determinacdes persistem engquanto

nao exaurirem seu contetdo ou ndo forem expressamente revogadas.

Para facilitar a edicdo de uma Ordem de Servigo, inserimos um exemplo no Anexo VI
deste Manual, podendo ser aplicados também, de forma simplificada, os roteiros e estrutura
previstos nos Anexos | a lll, que versam sobre elaboracéo e revisdo de atos normativos,
sempre se garantindo que a Ordem de Servico apresente ementa, indicacdo da

competéncia legal da autoridade e os dispositivos referentes ao seu conteudo.

3.1.2.2. Portarias

Séo editadas pelos chefes de 6rgdos em geral, ou seja, nhdo ha uma autoridade
especifica que possa edita-la, e trazem determinagfes especificas aos servidores publicos

gue a ela se submetem, podendo ser aplicada para um servidor ou para um determinado

grupo.
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Devem ser numeradas de forma sequencial, reiniciando a cada ano civil, e

publicadas no Diario Oficial Eletrénico do Estado.

As portarias tém como finalidade disciplinar o funcionamento da Administracéo
Publica ou a conduta de seus agentes, podendo designar servidores publicos para o
exercicio de certas tarefas (portarias de nomeacdo em sindicancias, por exemplo), delegar
competéncias e estabelecer equipes de trabalho.

Atualmente ainda constam Portarias editadas com carater normativo, formato que se
orienta seja revisitado e atualizado para a adocdo das boas praticas, passando-se a utilizar

a Instrucdo Normativa.

Com vistas & melhor edi¢cdo de Portarias, inserimos um exemplo no Anexo VI deste
Manual. Além disso, podem ser aplicados, de forma simplificada, os roteiros e a estrutura
previstosnos Anexos | a V, que dispdemsobre elaboracdo e revisdo de atos normativos,
sempre se garantindo que a Portaria apresentea indicacdo da competéncia legal da
autoridade eos dispositivos referentes ao seu conteido, com as determinacdes gerais ou

especificas.

3.1.2.3. Deliberacdes

S&ao atos expedidos por érgdo colegiado e que decidem sobre situacéo especifica,
ou seja, situacdes juridicas em casos concretos, ndo ostentando carater normativo. Por
exemplo, as Deliberagcbes do Conselho Estadual de Educacdo acerca da criacdo ou

extingdo de escolas publicas estaduais.

Repisando o que foi exposto no tépico 3.1.1.4 (das Resolucdes) o formato do ato
administrativo do 6rgao colegiado estara previsto na norma que o instituiu (Lei ou Decreto)
ou em seu regimento interno. Sendo assim, deve ser seguida esta previsao legal, a qual
podera ser revisitada e atualizada, com vistas a aplicagdo das boas praticas normativas ora
propostas, para que os atos administrativos normativos de érgaos colegiados assumam a
forma de Resolucdes e os atos administrativos ndo normativos sejam Delibera¢des, com
vistas ao aprimoramento da busca e indexacdo dos atos administrativos, em especial 0s

normativos, de aplicagao geral.

Por fim, cabe referir que os atos dos Orgaos colegiados podem decidir sobre
conteldo especifico e ndo se tratarem de atos ordinatdrios, mas sim atos negociais, como
as Deliberacbes do Conselho Estadual de Educacdo para credenciamento de escolas
privadas na rede de ensino estadual, ou atos punitivos, como os julgamentos de recursos na

matéria de transito pelo Conselho Estadual de Transito.
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3.1.2.4. Despachos

Sao atos expedidos por autoridades acerca de assunto submetido a sua apreciacgéo,
com o escopo de proferir uma decisdo, uma ordenacdo ou sugerir o prosseguimento de um
processo/expediente. Destinam-se ao interessado e as outras unidades da administracao
publica estadual.

Sao atos ndo numerados e cuja validade independe de publicacdo no Diario Oficial
Eletrénico do Estado.

A titulo de exemplo, podemos citar o despacho de autorizacdo, férmula pela qual a

autoridade administrativa manifesta decis6es finais ou interlocutérias em processos
submetidos a sua analise. Tal ato difere da autorizacdo propriamente dita, ato discricionario
mediante o qual a Administracédo outorga a alguém, que para isso se interesse, o direito de
realizar certa atividade material, o qual lhe seria vedado, prescindindo, igualmente, de

publicacéo oficial.

3.1.2.5. Oficios

Trata-se de meio de comunicacdo externa e formal que uma unidade administrativa
utiliza para tratar de assuntos oficiais com outro 6rgdo (ou entidade) da administracdo

publicaou com pessoas fisicas ou juridicas de direito privado.

O oficio abarcaas finalidades para as quais, anteriormente, se utilizava o memorando
— expedido entre unidades administrativas de um mesmo érgado; a circular —a autoridade
expede ordens internas uniformes a seus subordinados, com menor grau de generalidade

do que instrucdes e outros atos normativos; e 0 aviso.

Ap6s a edicdo deste Manual, a Secretaria da Casa Civil passara a adotar o
“PADRAO OFICIO”. Ou seja, como se diferenciam apenas pela forma e ndo pela finalidade,
OFICIO, AVISO, CIRCULAR E MEMORANDO serdo nominados como “OFICIO”, com uma
Gnica numeracao sequencial que se inicia a cada ano civil, orientando-se a utilizagéo de tal
nomenclatura na redacéo oficial dos documentos do Poder Executivo. Para tanto, consta no
Anexo VII deste Manual um modelo de OFICIO, que foi elaborado observando normas do

Manual de Redacgé&o da Presidéncia da Republica.

Cumpre referir que no Estado do Rio Grande do Sulutiliza-se 0"PROA", um sistema
de processo administrativo eletrdnico instituido e regulamentado pelo Decreto n° 55.008, de
23 de janeiro de 2020, segundo o qual, em regra, todas as comunicacdes oficiaisserdo feitas

por meio eletrénico (via PROA), conforme segue:
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Art. 15. Todas as comunicacfes oficiais, que estiverem sujeitas a manifestacdo ou
decisdo administrativa e transitem entre 6rgaos e entidades da administragdo publica
estadual, seréo feitas por meio eletronico.

Para mais, existe outro complexo de tramitacdo eletrénica de informacbes e de
documentos oficiais, no &mbito do Gabinete do Governador, do Vice-Governador e da
Secretaria da Casa Civil, bem como entre estes e 0s demais 6rgaos e entidades da
administracdo publica estadual direta e indireta, cujo processamento foi
instituidorecentementepela Ordem de Servigo n° 004/2019, ndo obstanteos 6rgaos o utilizem
para tal finalidadeh& mais tempo.

De acordo com a Ordem de Servigo n © 004/2019:

Art. 1° As informacfes e os documentos oficiais que ndo sejam objeto de processo
administrativo eletrdnico, por ndo estarem sujeitas a manifestacdo ou decisdo
administrativa, tramitardo eletronicamente em sistematica integrada, no ambito do
Gabinete do Governador, do Vice-Governador e da Secretaria da Casa Civil, bem como
entre estes 6rgdos e os demais 6rgdos e entidades da administracdo publica estadual
direta e indireta.

Paragrafo Unico. A sistematica integrada de que trata o “caput” deste artigo destina-se a
substituir as comunicacdes, os encaminhamentos de documentos ou a solicitacdo de
informacdes que usualmente eram realizadas por meio de oficio, de memorando ou de
correio eletrénico.

A tramitacdo de informacdes e de documentos nestes dois sistemas, por ser passivel
de identificacdo pelo nimero do PROA ou pelo nimero da Demanda, podera, a titulo de
simplificacdo, dispensar a formalizacdo por oficio, passando a ser inserida como um

documento ou informacéo diretamente no sistema, a critério do 6rgao.

3.1.3. Atos enunciativos

Embora ndo seja escopo deste Manual de Boas Praticas o detalhamento desta
espécie de ato administrativo, apresentamos, para fins didaticos, alguns tipos de atos
enunciativos, por entendermos que sera mais facil a compreensao dos atos normativos e

ordinatérios a partir de uma visdo mais ampla.

Nesse sentido, atos enunciativos sao agueles que atestam ou certificam uma
situacdo preexistente, sem, contudo, haver manifestacdo de vontade estatal propriamente
dita. Assim, apenas traduzem uma informag&o ou contém uma opinido de alguém a respeito

de algo que Ihe tenha sidosubmetido & apreciagéao.

Como exemplosde atos enunciativospodemos citaras certiddes, que sao copias fiéis
e autenticadas extraidas de livros, de processos ou de documentos em poder da
Administracdo e de interesse do administrado requerente, cuja obtencdo em reparticbes

publicas é direito assegurado constitucionalmente.
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Os atestados também sdo atos enunciativos e constituem uma declaracdo da
Administracdo, referente a uma situacdo de que tem conhecimento em razdo da atividade
de seus orgaos. A diferenca basica entre a certiddo e o atestadoé que este revela fatos que
nao constam previamente dos registros da Administracdo, de modo que, ao se dirigir a posto
de saude devido a mal-estar repentino, o servidor solicitard umatestado, e ndouma certidao,

ja que o médico responsavel ndo vai consultar qualquer registro ou assentamento prévio.

Os pareceres e as informacdes constituem manifestacdo do érgao técnico, de carater
opinativo, sobre assuntos submetidos a sua apreciacdo. Ordinariamente, sdo parte
integrante de um processo, para o qual apontam solucdo favoravel ou desfavoravel,

precedida da necessaria justificativa, com base em questdes técnicas e dispositivos legais.

As apostilas equivalem a uma “averbacao”. Quando se apostila algo, ndo se cria
direito, mas se evidencia — em suma, € um ato declaratério (aditivo), que apenas reconhece
a existéncia de um direito.Assim, conforme o Parecer n° 14.300 da Procuradoria-Geral do
Estado (DOE 14/07/2006),0 apostilamento é ato administrativo que adiciona elemento a ato
anterior ou a assentamentos do servidor, ou que acresce ao ato alguma modificacdo

ocorrida na situacéo fatico-juridica.

3.1.4. Atos negociais

S&o0 aqueles que contém uma declaracdo de vontade do Poder Publico coincidente
com a pretensdo do particular, com vistas a concretizacdo de negdécios juridicos publicos ou

a atribuicdo de certos direitos ou vantagens ao interessado.

Podem concretizar-se sob a forma de licen¢a, de autorizacdo, de permissdo, de
concessao, de aprovacdao, de admissdo, de visto, de homologacdo, de dispensa, de

rendncia, de protocolo administrativo, entre outras.

3.1.5. Atos punitivos

S80 os que conttm uma sancdo aqueles que infringem disposicdes legais,
regulamentares ou ordinatorias dos bens e servi¢os publicos, com vista a punir e reprimir as
infracdes administrativas ou a conduta irregular dos servidores ou dos particulares perante a

Administracao.

A multa, a interdicdo e a suspensdo da atividade constituem exemplos de atos

punitivos.
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3.2. Exting&o dos atos administrativos
3.2.1.Anulacéo ou invalidagéo (tornar e declarar sem efeito)

Anulacdo ou invalidacdo é a extincdo de um ato ilegal. Pode ser determinada pela
administracdo publica estadual ou pelo Poder Judiciario, com eficacia retroativa (“extunc”)

ou prospectiva(“‘ex nunc”).

Cabivel quando ha desconformidade do ato com as normas e principios que o regem
ou quando o ato foi praticado por agente incompetente, de modo que a administracdo
publica estadual procedera a declaracao de nulidade do ato diretamente ou por provocacéo.

E usual que os atos administrativos de anulacdo ou de invalidacio usem a expresso
“tornar sem efeito” ou “declarar sem efeito”. Trata-se, no entanto, de anulagéo, que se funda

em ilegalidade, e ndo de revogacao, decorrente da conveniéncia ou da oportunidade.

De regra, a fixacdo de efeitos prospectivos ocorre para preservar situagbes que

subsistiram em decisdes judiciais de carater provisorio.

Diferenca

Declara sem efeito Retroage

Torna sem efeito N&o retroage

Dito de outra forma, a eficacia de um ato, em singela definicdo, é a possibilidade de

produzir os efeitos a que ele se destina (alcancar seus objetivos tipicos).

Assim, conforme o Parecer n°® 14.300 da Procuradoria-Geral do Estado (DOE
14/07/2006), a expresséao "declara sem efeito" diz respeito a perda retroativa de eficacia do
ato (efeitos "extunc"), ao passo que a expressao'torna sem efeito" faz cessar a partir

daguele momento a eficacia do ato anterior (efeitos "ex nunc").

3.2.2. Revogagéo

E a extingdo do ato administrativo perfeito e eficaz pela administracdo publica
estadual fundamentada no interesse publico (conveniéncia e oportunidade). Conforme
Parecer n° 14.300 da Procuradoria-Geral do Estado (DOE 14/07/2006): “como a revogagao
atinge um ato que foi editado em conformidade com a lei, ela ndo retroage; os seus efeitos

se produzem a partir da propria revogacao; sao efeitos ex nunc (a partir de agora)”.

Nesse caso, ocorre uma causa superveniente que altera o juizo de conveniéncia e

de oportunidade sobre a permanéncia de determinado ato discricionario, levando a
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administracdo publica estadual a expedir um segundo ato, chamado ato revocatério, que

extingue o ato anterior.

Deve ser observada a competéncia para revogar, isto €, como a revogacao envolve
guestao de mérito, ela sé pode ser praticada pela administracdo publica estadual, ndo
podendo advir de ordem judicial. A revogacdo compete a mesma autoridade que praticou o
ato revogado.

3.2.3. Cassacéao

Da-se quando o beneficiario do ato administrativo deixa de cumprir as condi¢des que
Ihe foram impostas, as quais eram necessarias para a manutencdo do ato e de seus

respectivos efeitos.

Cite-se 0 exemplo, trazido por Marcelo Alexandrino e Paulo Vicente,da cassacao de

licenga para o exercicio da profissao.

3.3. Retificacado

E a correcdo do ato administrativo para sanar omiss&o, equivoco ou erro manifesto
de facil verificacdo, inclusive de grafia. Nao se trata de hipotese de extincdo de ato
administrativo. A autoridade emitente podera corrigir falhas, erros ou omissdes nos textos
das normas administrativas anteriormente publicadas, inclusive mediante a republicacdo do

texto completo da norma com as partes retificadas.

Usualmente, é a simples correcdo de erro ou de impropriedade contida no ato
administrativo, podendo ser utilizada também em caso de omissdo. Como exemplos
podemos citar a correcdo por retificagdo de equivocos de fundamento legal, data e

ortografia.

Ndo deve ser confundida com a ratificagdo, forma de convalidagdo dos atos
administrativos relacionada a "competéncia para confirmar, mediante declaragdo expressa
do proprio autor do ato, se competente for, ou da autoridade competente, a legitimidade e
validade de um ato anulavel, seja suprindo requisito ausente, seja considerando-o integro
desde a origem, neste caso sem nada acrescentar ou excluir* (ARAUJO, Edmir Netto de, p.
142).

Nesse passo, convém lembrar a possibilidade de re-ratificacdo, a ocorrer quando o
ato administrativo, além de corrigido (retificado), necessita ser confirmado pela autoridade

competente.
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3.4. Convalidacéo e converséo

Trata-se de “corrigir’, “regularizar” um ato administrativo desde a sua origem, ou seja,

com efeitos "extunc" (retroativos).

Ser& possivel a convalidacdo somente quando os vicios ensejadores da ilegalidade
do ato forem sanaveis e seus efeitos ndo causarem lesdo ao interesse publico ou a

terceiros;

A convalidacdo somente é admitida no caso de vicio de competéncia (se ndo
exclusiva) ou de forma (se nao essencial), de modo que, em todos 0os demais casos, 0 ato

sera considerado nulo;

Quando ha vicio de objeto (ou contetido), utiliza-se o instituto da CONVERSAOQ,por
meio do qual o ato é convertido em outro, de categoria diversa, com efeitos retroativos
("extunc"), a fim de se aproveitarem os efeitos ja produzidos; substitui-se um ato ilegal por

outro, revestido dos pressupostos legais necessarios.
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4. ESTRUTURAS COLEGIADAS

Colegiados sao 6rgdos ou estruturas da administracao publica estadual criados por
Lei, Decreto ou Portaria, com a participacdo de representantes de 6rgaos ou de entidades,
ou de representantes da sociedade civil, a quem se imputa (lei) ou delega (atos infralegais)

determinadas atribuicbes ou competéncias administrativas.

A criacdo de estruturas administrativas e suas competéncias tem como principio
geral o da reserva da lei, nos moldes do art. 89 da Constituicdo Estadual, restando ao
decreto ou outros atos infralegais apenas a regulamentacéo ou o detalhamento de como se

daréa o exercicio destas competéncias.

4.1. Quais as denominacdes a serem conferidas as estruturas colegiadas?

Nao h& norma juridica de carater geral sobre a natureza ou funcionamento destas
estruturas, as quais vao sendo instituidas caso a caso. Assim, se ha lei criando e instituindo
0 colegiado ou apenas criando e referindo a necessidade de sua instituicdo pelo Poder
Executivo, devem ser observados os exatos termos dispostos nesta norma. Por exemplo:
diretorias colegiadas de autarquias e de fundaces, comissdes de sindicancia e processo
disciplinar, comissdes de ética publica, comissdes de licitagdo, comissdes de avaliacdo ou
acompanhamento de contratos ou convénios, Conselho Estadual de Transito, Conselho

Estadual de Meio Ambiente, Comités de Gerenciamento de Bacia Hidrogréafica, entre outros.

Quando a criacdo ea instituicdo de colegiados ocorrer por normas infralegais, a
pratica administrativa nos fornecediversas denominacdes de colegiados com seu respectivo
uso mais comum, de acordo com as suas competéncias e caracteristicas preponderantes,
conforme relacionado a seguir, 0 que passa a ser adotado como boas praticas normativas

na administracéo publica estadual.

a) Conselho: colegiado para o0 acompanhamento e o estabelecimento de diretrizes de
politicas publicas ou outras competéncias mais abrangentes, podendo ter na sua
composi¢cdo a sociedade civil ou apenas representantes de 6rgdos e de entidades da
administracdo publica estadual. Ex. Conselho Estadual de Desburocratizagdo e

Empreendedorismo, Conselho Estadual do Esporte do Rio Grande do Sul;

b) Camara Setorial: colegiado para oacompanhamento e o estabelecimento de
diretrizes de politicas publicas especificas, tendo na sua composicdo, além de
representantes de 6rgdos e de entidades da administracdo publica estadual, a participagdo
da sociedade civil. Ex. Camara Setorial da Pecuaria de Corte,Camara Setorial do Trigo,

Cémara Setorial da Construcgdo Civil;
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¢) Comissao: colegiado para acompanhar e estabelecerpoliticas publicas especificas,
composto apenas por representantes de 6érgdos e de entidades da administragdo publica
estadual. Ex. Comisséo Estadual do Zoneamento Ecoldgico-Econdmico;

d) Juntas de Julgamento: colegiado com competéncia para julgar defesas e recursos,
emitindo atos administrativos punitivos, podendo ser composto por representantes de
orgaos e de entidades da administracdo publica estadual, ou também com a participacéo da
sociedade civil. Ex. Junta Administrativa de Recursos de Infracbes do DETRAN, Junta de
Julgamento de Infracdes Ambientais;

e) Comité: colegiado com atribuicbes ativas(executivas) especificas, mas de carater
continuo, composto por 6rgdos e por entidades da administracéo publica estadual, podendo
contar com convidados ou colaboradores representantes da sociedade civil. Ex. Comité de

Governanca da Politica de Tecnologia da Informacao e Inovacao; e

f) Grupo de trabalho: colegiado com atribuicdesativas (executivas) especificas e
prazo para a finalizacdo. Composto por representantes de 6rgdos e de entidades da
administracdo publica estadual, podendo contar com convidados ou colaboradores
representantes da sociedade civil. Ex. grupo para realizarforca-tarefa em determinada

atividade ou para estudar e apresentar propostas para a solucdo de problemas especificos.

4.2. Natureza das estruturas colegiadas a partir de suas competéncias.

Conforme classificacdo proposta por Rodrigo Bordalo, as estruturas colegiadas, se
analisadas suas competéncias, podem ter a natureza normativa, consultiva, ativa, de

controle e contenciosos.

a) Conselhos normativos:sdo encarregados da edicdo de atos gerais e abstratos,

com o objetivo de regulacéo técnica de determinada atividade;

b) Conselhos ativos: visam criar, produzir, uma utilidade publica, constituindo

situacdes juridicas, podendo inclusive executar as deliberacdes tomadas;

c) Conselhos consultivos:ttm como objetivo de informar, elucidar, sugerir

providéncias administrativas que serdo tomadas pela autoridade administrativa competente;

d) Conselhos de controle:criados para a verificagdo prévia ou posterior da atuagéo

administrativa, nos aspectos da legalidade ou da conveniéncia e da oportunidade.

e) Conselhos contenciosos:criados com a finalidade dedecidir determinados

aspectos no processo administrativo, submetidos ao contraditorio.

32




Os colegiados podem ser constituidos com mais de uma natureza. Por exemplo, o
Conselho Estadual de Transito — CETRAN tem competéncia normativa e contenciosa, pois

assim lhe atribuiu a norma que o criou.

Os colegiados podem ter a participagdo da sociedade civil, de oOrgdos da
administracao publica estadual e de 6rgdos de outras esferas administrativas ou Poderes.

A participagdo dos representantes da sociedade civil nas estruturas colegiadas do
Poder Publico de qualquer natureza, com ou sem remuneracao, importa na atuagao destes
na qualidade de agente publico, de que trata a Lei Federal n. 8.429, de 2 de junho del1992,
ou seja, a par de Ihe atribuir direitos, também Ihe atribui deveres. Portanto, sempre que
participar a sociedade civil, as estruturas colegiadas devem ser instituidas por lei, salvo
previsdo infralegalnos colegiados de natureza consultiva, nos quais a participacdo se da na

condicao de convidado.

A participacdo dos representantes da administragdo publica estadual nas estruturas
colegiadas criadas em previsao infralegalé baseada no poder hierarquico e no instituto da

delegacao de competéncia.

Assim, elaboraram-se as orientacbes de boas praticas a seguir, ndo se
desconhecendo eventuais posi¢fes doutrinarias em contrario, mas buscando padronizar a
atuacao da administracdo publica estadual com vista a facilitar o entendimento e aprimorar o

funcionamento da estrutura administrativa.

4.2.1. Primeira regra: deixar clara a natureza do colegiado no ato de criacdo

O ato que criar e instituir a estrutura colegiada devera deixar clara a sua natureza,
utilizando na descricdo de suas competéncias ou atribuicbesverbos compativeis. Por
exemplo: 1) o ato que cria ou institui um conselho de carater normativo devera estabelecer
suas competéncias e atribui¢cdes utilizando, por exemplo, os verbosestabelecer e aprovar;
o de carater consultivo ensejara a utilizagdo dos verbosopinar, manifestar, acompanhar;
ll)ja o de natureza ativa, utilizard expressées comoexecutar, realizar; IV) os colegiados de

controle, expressdes comoaprovar; V)e 0s contenciosos,julgar.

A seguir detalharemos os tipos de natureza normativa, consultiva e ativa, uma vez
gue as identificamos com maior grau de dificuldade para a correta constituicdo e previsao

das competéncias ou atribuicdes dos colegiados.
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4.2.2. Quando utilizar a natureza normativa?

A natureza normativa do colegiado, com a participagdo da sociedade civil e 6rgaos
de outras esferas administrativas ou Poderes, sera utilizada naqueles conselhos instituidos
por lei com tais atribuic6es, uma vez que a administracdo publica estadual ndo pode impor
obrigacdes a sociedade, a outras esferas ou a outros Poderes que ndo seja pela via
legislativa.

J4 a natureza normativa do colegiado, com a participacdo de Orgdos da
administracdo publica estadual, pode ser estabelecida em ato infralegal de autoridade
administrativa hierarquicamente superior aqueles que compéem o colegiado, ou em atos
conjuntos de autoridades superiores, como, por exemplo, uma Portaria Conjunta de
Secretarias. Isto € possivel em razdo do poder hierarquico e do instituto da delegacédo de
competéncia. Assim, as autoridades detentoras de competéncias ou de atribuicbes
conferidas por Lei podem delegar determinadas tarefas ou atribuicbes a uma estrutura

colegiada.

Quando o colegiado tiver natureza normativa, ele editara, por ato proprio, a norma
gue aprovar, ndo necessitando de ato administrativo de autoridade do 6rgédo ou da entidade
de cuja estrutura faz parte. A necessidade de aprovacdo ou de homologacéo, por autoridade
administrativa de 6rgdo ou da entidade, reflete a natureza consultivado colegiado na edicao

da norma.

4.2.3. Quando utilizar a natureza consultiva?

Para a garantia da participacdo e do controle social sobre o exercicio de
determinadas competéncias, as estruturas colegiadas podem ser criadas por atos
infralegais, inserindo a participagdo da sociedade civil ou outras esferas da administragéo
publica ou Poderes, na qualidade de convidados, caso em que deve ser utilizada natureza
consultiva. Neste caso, a estrutura colegiada ndo serd detentora de competéncia
administrativa para a emissdo de um ato normativo ou para a execucdo de suas
deliberacdes (natureza ativa). O que ocorre € o estabelecimento de um requisito para a
préatica do ato administrativo,ou seja, a competéncia para 0 ato permanece com a autoridade
administrativa definida por lei, porém sua pratica depende de uma consulta prévia a

determinada estrutura colegiada.

Os representantes da sociedade civil e de outras esferas da administragéo publica ou
Poderes constardo como convidados da estrutura colegiada, ja que ndo se pode impor a sua
participacdo. Salienta-se que é importante prever que os convidados terdo direito a voto, de

modo que néo participem apenas na condi¢cdo de ouvintes.
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O colegiado com natureza consultiva podera votar as matérias que lhe forem
submetidas, mas estas resolu¢des ndo constituirdo, por si so, o ato administrativo a respeito
da matéria, o qual deverd ser praticado pela autoridade competente que considerara em sua
decisdo a deliberacdo do colegiado, que servird de fundamento da decisdo, no caso de
acolhimento.O eventual ndo acolhimento da manifestacdo do colegiado exigird da
autoridade administrativa um esforco de analise e um esforco argumentativo mais

aprofundado, sob pena de tornar ilegitima sua decisao.

Por fim, a estrutura colegiada com natureza consultiva, com a participacdo de 6rgaos
da administracao publica estadual, pode ser estabelecida em ato infralegal, de autoridade
administrativa hierarquicamente superior aqueles que compdem o colegiado, ou em atos
conjuntos de autoridades superiores, como, por exemplo, uma Portaria Conjunta de

Secretarias, em razdo do poder hierarquico que rege a administracao publica.

4.2.4. Quando utilizar a natureza ativa?

Podem ser instituidos 6rgdos colegiados para a execucao de tarefas especificas, de
atribuicAo do Poder Publico, com a participacdo de o6rgdos da administracdo publica
estadual, o que pode ser estabelecido em ato infralegal, de autoridade administrativa
hierarquicamente superior aqueles que compdem o colegiado, ou em atos conjuntos de
autoridades superiores, como, por exemplo, uma Portaria Conjunta de Secretarias. Isto é
possivel em raz&o do poder hierarquico ou do instituto da delegacdo de competéncia, como
medida de descentralizacdo administrativa. Assim, as autoridades detentoras de
competéncias ou atribuicdes conferidas por Lei (regulamentadas ou ndo por Decreto) podem

determinar a execuc¢ao tarefas ou atribuices a uma estrutura colegiada.

4.3. Qual autoridade competente e ato administrativo adequado para criar e instituir o

colegiado?

Quando houver previsdao em Leicriando ou instituindodeterminado colegiado, devem

ser observadas suas normas, as quais podem ser detalhadas em Decreto.

Em nao havendo Lei, devem ser criados por Decreto, 0s colegiados que abrangerem:
mais de um o6rgao; entidades supervisionadas por 6érgdos distintos; ou, ainda, 6rgdo e
entidade que ndo lhe € supervisionada. Nesta hipotese, os casos de participacdo da
sociedade civil, de representantes de outras esferas da administracdo publica e de outros

Poderes serdo apenas na condicéo de convidados.
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Quando abranger estruturas do proprio 6rgdo ou também de entidade que lhe é
supervisionada, podem ser criadas por Portaria do Secretario de Estado titular do 6rgao.

A mera necessidade de reunifes eventuais para o debate, a articulacdo ou o trabalho
gue envolva agentes publicos da administracdo publica estadual, mesmo contando com a
participacdo de representantes da sociedade civil, ndo importa necessariamente na criagcao
de colegiados, pois estas estruturas pressupdem uma continuidade e uma formalizagdo de
suas reunides e decisbes, trazendo responsabilidades e énus para o érgdo ou a entidade

que ird acolher o colegiado na sua estrutura.

4.4. Quais as previsdes minimas da normativa que institui o colegiado para a garantia

de seu bom funcionamento?

Inicialmente, se o colegiado for instituido por lei, este é regulamentado por Decreto,
devendo ser observado se houve reserva na lei ao préprio colegiado para estabelecer as
normas de seu funcionamento, o que é feito pelo regimento interno. A seguir destacamos as
previsées minimas necessariasno ato de constituicdo de um colegiado, em especial para os

de natureza normativa, consultiva e contenciosos:

a) composicao: deve ser representativa dos interesses envolvidos e, se for com
participacdo da sociedade civil, preferencialmente deve haver paridade com a representacao
do Estado;

b) forma de indicacdo dos representantes dos membros ou, eventualmente, se as
vagas forem destinadas para determinado segmento ou categoria, forma que se dara a
escolha, a indicacdo ou a eleicdo, devendo ser avaliada a necessidade de designacéo pelo

Governador do Estado, o que aumenta o controle e a transparéncia;

c) prazo de mandato dos representantes dos membros ou, eventualmente, se as
vagas forem destinadas para determinado segmento ou categoria, esclarecer o prazo de
mandato da entidade escolhida ou indicada; regra geral a previsdo de mandato pressupde a
ndo reconduc¢do, indicando a necessidade de alternancia dos representantes dos membros
ou dos proprios membros; a reconducdo de mandato deve ter previsdo expressa; se 0S
membros ou representantes dos membros forem de livre indicagéo e alteragdo, pode néo ter

previsdo de mandato.

d) previsdes especificas de lei devem ser observadas, que excepcionalmente pode
estabelecer mandato a pessoa fisica escolhida por determinado setor, instituicdo, érgdo ou

entidade, prevendo a forma de sua escolha ou de sua indicacdo e as hipoteses legais em
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gue pode ser destituida, de forma a indicar que o mandato € da pessoa endo de livre

exoneracao;

e) competéncias: devem ser estabelecidas e detalhadas de forma clara,observada a

natureza do colegiado;
f) formas para inserir matérias em pauta para a deliberacao do colegiado;
f) prazos e as formas de convocagao para as reunides;
h) quérum de instalacéo e de deliberacao;
i) forma de suas decisfes (resolucdes, deliberacdes, etc);
j) atribuicGes da Presidéncia e da Secretaria Executiva.

Algumas destas previsdes podem ser delegadas ao Regimento Interno, que pode ser
instituido pelo préprio colegiado (nos casos de previsdo expressa desta competéncia) ou por

Decreto.

Os colegiados de natureza ativa ou de controle podem ter normas mais simplificadas

e ter uma coordenacéo (ndo uma presidéncia).

4.5. Quando é cabivel o Jeton?

A gratificacdo pela participacdo nos 6rgaos de deliberacdo coletiva esta prevista, no
ambito da administracdo publica estadual, na Lei n° 7.369, de 18 de abril de 1980, para os
representantes dos membros dos 6rgdos colegiados, desde que criados por Lei, sendo o

valor da remuneracéo estabelecido conforme a classificacdo atribuida ao colegiado pela Lei.
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5. ATOS DO GOVERNADOR DO ESTADO

5.1. POR QUAL MEIO é feita a analise e a edi¢cdo dos atos do Governador do Estado?

Os atos administrativos do Governador do Estado ou, por delegacdo, do Secretario-
Chefe da Casa Civil sao praticados no ambito de um processo administrativo eletrénico,

para garantir sua correta elaboracédo e sua validade.

Na hipétese de ato administrativo que altera outro ato ou que representa a

continuidade de um tema ja tratado anteriormente, seu tramite dar-se-a, preferencialmente,

nomesmo processo administrativo eletrébnico do ato anterior, a fim de que a analise do
segundo ato seja a mais completa e facilitada possivel, em atencdo ao disposto na Ordem
de Servico n°® 007, de 11 de novembro de 2019. Como exemplos podemos citar as
alteracdes de Decretos, as nomeacdes de integrantes de Orgdos colegiados e as

retificacdes ou alteracdes de atos por ordem judicial.

Observemos o0 que determinam os artigos2° e 4° da Ordem de Servi¢co 007, de 11 de

novembro de 2019:

Art. 2° Os documentos e as propostas de atos administrativos levados ao conhecimento
e a deliberacdo do Governador do Estado deverdo ser encaminhados pelo Secretério de
Estado competente ou seu substituto legal e tramitardo, desde a origem, em processo
administrativo a ser instruido conforme disposto nesta Ordem de Servico.

Art. 4° Os documentos e os atos administrativos levados a deliberacdo do Governador do
Estado, quando referentes a questdes objeto de processo administrativo ja existente,
deverdo ter continuidade neste processo, sendo desnecesséria a abertura de novo
processo administrativo, de forma a permanecer o histérico dos encaminhamentos e das
decisoes.

5.2. PORQUE isto é feito?

Este processo administrativo eletrbnico deve ser suficientementeinstruido para que
subsidie a edi¢do do ato do Governador do Estado, seguindo-se o roteiro previsto na Ordem

de Servigco n° 007/2019. Assim, serdo registrados 0s requisitos (ou elementos) do ato

administrativo_necessarios para a sua validade, quais sejam, a competéncia, a forma, o

objeto, a finalidade e o motivo.

A inobservancia destes requisitos leva a nulidade do ato administrativo, conforme
preceitua a Lei Federal n° 4.717, de 29 de junho de 1965 (Lei da A¢éo Popular), que assim
dispde:

Art. 2° S&o nulos os atos lesivos ao patrimbnio das entidades mencionadas no artigo
anterior, nos casos de:

a) incompeténcia;
b) vicio de forma;
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c) ilegalidade do objeto;

d) inexisténcia dos motivos;

e) desvio de finalidade.

Paragrafo unico. Para a conceituagdo dos casos de nulidade observar-se-do as
seguintes normas:

a) a incompeténcia fica caracterizada quando o ato ndo se incluir nas atribui¢cdes legais
do agente que o praticou;

b) o vicio de forma consiste na omissdo ou na observancia incompleta ou irregular de
formalidades indispenséaveis a existéncia ou seriedade do ato;

¢) a ilegalidade do objeto ocorre quando o resultado do ato importa em violacéo de lei,
regulamento ou outro ato normativo;

d) a inexisténcia dos motivos se verifica quando a matéria de fato ou de direito, em que
se fundamenta o ato, € materialmente inexistente ou juridicamente inadequada ao
resultado obtido;

e) o desvio de finalidade se verifica quando o agente pratica o ato visando a fim diverso
daquele previsto, explicita ou implicitamente, na regra de competéncia.

5.3. QUEM SOLICITA a edicdo de um ato ao Governador do Estado?

A solicitacdo advém sempre dos Secretarios de Estado,mesmo quando o ato diz

respeito a administracdo publica estadual indireta. Esta Unica via garante que os atos a
serem praticados pelo Governador do Estado estejam alinhados com a administragédo
superior do Estado, inclusive os atos advindos da administracdo publica estadual indireta, a
gual é supervisionada pelos Secretarios de Estado, nos termos da Lei n°® 14.733, de 15 de
setembro de 2015, art. 7°, e do Decreto n® 54.504, de 15 de fevereiro de 2019.

Quando o ato administrativo envolver atribuicbes de mais de uma Secretaria
Estadual ou de entidade da administracdo publica estadual indireta por esta supervisionada,

devera haver manifestacao de todos os 6rgaos e as entidades que tém relagdo com o tema.

Conforme a Ordem de Servico 007, de 11 de novembro de 2019:

Art. 2° Os documentos e as propostas de atos administrativos levados ao conhecimento
e a deliberacdo do Governador do Estado deverdo ser encaminhados pelo Secretario de
Estado competente ou seu substituto legal e tramitardo, desde a origem, em processo
administrativo a ser instruido conforme disposto nesta Ordem de Servico.

§ 1° As autarquias, as fundacdes, as empresas publicas e as sociedades de economia
mista encaminhardo as demandas, de que trata o “caput” deste artigo, ao Secretario de
Estado pelo qual sdo supervisionadas, que avaliara quanto ao encaminhamento a
deliberac¢é@o do Governador do Estado.

§ 2° Caso o encaminhamento seja de interesse de mais de um érgédo ou entidade, os
titulares dos 6rgdos e das entidades envolvidos assinardo, conjunta ou sucessivamente,
0 prosseguimento do processo administrativo.

§ 3° A excepcional necessidade de assinatura de documento em meio fisico pelo
Governador do Estado, por exigéncia legal ou contratual de outros 6rgaos ou entidades,
ndo dispensa a instrucdo e o envio de processo administrativo para a andlise, nos
termos desta Ordem de Servigo.§ 4° Tratando-se de convénios, de parcerias e de
instrumentos congéneres devera ser efetuado o registro e o andamento no Sistema de
Financas Publicas do Estado, concomitante com o envio do processo administrativo,
bem como de contratos de repasse ou de outros instrumentos com a Uniéo.
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5.4. COMPETENCIA — primeiro requisito do ato administrativo a ser analisado.

A edicdo de ato administrativo deve ser iniciada pela analise de qual a autoridade
competente para tratar daguela matéria, visto que a forma do ato (tipo de ato) e o processo
para a sua edicdo dependem desta definicdo.

Para entendimento das competéncias administrativas em ambito estadual, sugere-se

consulta ao tépico especifico deste Manual de Boas Praticas sobre o tema.

Por exemplo, se for ato do Governador do Estado, devera ser feita a tramitacdo que
trata a Ordem de Servico 007, de 11 de novembro de 2019, e podera ter o formato, por
exemplo, de Decreto (ato normativo) ou Ordem de Servigco (ato ordinatério) ou, ainda, de
atos ndo numerados (nomeacdes ou contratos, p. ex.). Ja se for ato de 6rgédo colegiado,
este tera sua tramitacdo e formato estabelecidos na norma que o constituiu e em seu
Regimento Interno. Por outro lado, se for ato do Secretario de Estado, podera ter a forma,
por exemplo, de Instru¢cdo Normativa (ato normativo), Ordem de Servico ou Portaria (atos

ordinatérios) e tera sua tramitacdo estabelecida pelo titular do Pasta.

Como diretriz de racionalizacdo e de simplificacdo administrativa, deve ser

preferencialmente considerada a possibilidade de o ato ser praticado no &mbito da

Secretaria Estadual, observando-se as competéncias da Lei da Estrutura Administrativa (Lei

n° 14.733/2015, e suas alteracfes) e o Decreto geral de delegacdo de competéncia (Decreto
n° 53.481/2017, e suas alteracdes), dentre outras normas que regulamentam as

competéncias administrativas.

5.5. FORMA - como é proposto e analisado este requisito?

O o6rgdo ou a entidade proponente devera anexar ao processo administrativo
eletrbnico uma minuta do ato do Governador do Estado, a qualser4d submetida a uma

analise técnica e juridica pelo6rgéo proponente.

Para a proposi¢do da minuta, orienta-se sejam seguidas as diretrizes do Manual de
Boas Praticas dos Atos Administrativos Normativos e Ordinatérios para a escolha do tipo de
ato, da linguagem a ser utilizada e da sua estrutura, o que permitira uma tramitagdo
célerenos 6rgdos que tém atribuicdo para a andlise prévia dos atos do Governador do
Estado.

De acordo com o disposto no § 1° do art. 3° da Ordem de Servico 007, de 11 de

novembro de 2019:
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Art. 3° 8§ 1° Além de constarem do processo administrativo, as minutas dos atos
administrativos também deverdo estar anexadas, em formato editavel, na area de
trabalho do processo administrativo eletronico.

ApoOsa definicdo do tipo de ato administrativo, serdo analisadas as demais
formalidades exigidas a para sua validade, como, por exemplo, a necessidade de publicacdo
no Diario Oficial Eletrénico do Estado.

5.6. OBJETO, FINALIDADE E MOTIVO —como instruir o processo administrativo

eletronico.

O objeto e a finalidade do ato administrativo serdo informados no processo
administrativo eletrénico a partir da analise técnica realizada pelo 6érgao proponente, a qual
devera seguir o roteiro proposto no Anexo | da Ordem de Servico n°® 007, de 11 de
novembro de 2019,na qualestdo estabelecidos osaspectos gerais que permitirdo a analise

de legalidade, da conveniéncia e da oportunidade da edicdo do ato administrativo.

OAnexo | serve como um roteiro para a producdo de Nota Técnica que instruird o
processo administrativo eletrénico,podendo ser acrescentadas outras informacdes, atas de
reunides, pareceres ou outros documentos que sejam necessarios ao entendimento da

matéria encaminhada a deliberacdo do Governador do Estado.

Assim, com a leitura desta Nota Técnica serd possivel identificar o objeto do ato

proposto ao Governador, a partir das seguintes informacoes:

a) qual o assunto de que trata o tema contido na proposta de edicdo de ato

normativo;

b)quais as razbes de fato e de direito que exigem a edicdo deste ato pelo

Governador do Estado;
c)quais as legislagbes consideradas nesta proposta;
d) se o ato proposto abarca a¢des governamentais existentes;

e) quais os destinatarios do ato, tanto internos da administracdo publica estadual
como externos (pessoas, grupos ou 6rgaos interessados), e qual a forma de articulagdo ou

de comunicagdo das a¢des com os destinatarios;

f) quais os impactos na receita ou nas despesas publicas e comprometimento

financeiro com a execuc¢éo do objeto.

Além disso, sera possivel entender o motivo do ato administrativo a ser editado, por

conter informacdes relevantes, tais como:relato resumido das consequéncias esperadas da
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decisdo sugerida ou encaminhada, pessoas ou interesses envolvidos, impactos positivos
e/ou negativos da medida, entre outras.

Vamos observar o Anexo | da Ordem de Servigco 007, de 11 de novembro de 2019:
ANEXO |
NOTA TECNICA

NUMERO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO:

ORGAO DE ORIGEM: (indicar qual o 6rgédo ou a entidade que encaminha o processo

administrativo)

ASSUNTO: (referéncia indicativa do tema do processo administrativo)

ESPECIE DE PROVIDENCIA SOLICITADA: (indicar qual o ato requerido, p. ex.: decreto, projeto

de lei, autorizacéo, assinatura do Governador do Estado no convénio, no contrato ou outro ajuste).

RESUMO TEMATICO — MEMORIA:

(razbes de fato e/ou de direito que exigem a tomada de decisao)

(legislacBes consideradas para a tomada de deciséo)

(se a proposta implica em criacdo, em aperfeicoamento ou em expanséo de acdo governamental)
(destinatérios do ato, tanto internos da administracdo como externos - pessoas, grupos ou 6rgaos
interessados),

(forma de articulacdo ou de comunicacéo das acGes com os destinatarios)

(impactos na receita ou nas despesas publicas)

(quando se tratar de héspede e missao oficial: nUmero da SRO, objeto, data do evento)

(demais questdes e informacdes necessarias ao conhecimento e decisdo da matéria)

COMPROMETIMENTO FINANCEIRO: (informar qual o aporte de recurso financeiro que sera
necessario para o cumprimento ou a execucgao do ato administrativo proposto, tanto pelo érgédo ou
pela entidade estadual proponente, bem como, se houver, dos demais participes)

(quando for convénios, contratos ou outros ajustes e termos aditivos com suplementacéo de
recursos financeiros, informar o valor total, o valor do concedente, o0 nimero e a data do empenho,
o valor do convenente — contrapartida —, quando o concedente for a Unido, informar o valor da

contrapartida do Estado, o nimero do empenho dos recursos ou declaracdo da SEFAZ)

REPERCUSSAO DA PROVIDENCIA REQUERIDA: (relato resumido das consequéncias
esperadas da deciséo sugerida ou encaminhada, pessoas ou interesses envolvidos, impactos

positivos e/ou negativos da medida)
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IDENTIFICACAO DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES, DATAE
ASSINATURA.

Contato: (nome do servidor responséavel)

Telefone: (do setor ou celular funcional)

E-mail: (endereco eletrdnico funcional)

Algumas espécies de atos administrativos estdo expressamente detalhadas, na
Ordem de Servigo n° 007, de 11 de novembro de 2019, no que diz respeito as informacdes e
aosdocumentos que devem constar na instru¢do e na analise técnica, de forma a garantir
gue todos os aspectos legais necessarios a edicao do ato administrativo sejam atendidos.

Séo eles:
a) solicitacdes referentes a cargos, empregos ou fungdes;

b)atribuicdo da condicdo de héspede oficial convidado ou de integrante de misséo

oficial;
c) afastamentos; e

d) designacdes de 6rgaos colegiados.

Conforme os artigos 5°, 6°, 7°, 8° e 9° da Ordem de Servico 007, de 11 de novembro
de 2019:

Secao
Das solicitagBes referentes a cargos, a empregos ou a fungbes

Art. 5° Nas solicitagBes relativas a cargos, a empregos e a fungdes, o processo
administrativo devera ser instruido pelo 6rgdo ou pela entidade de origem, em
atendimento a Lei Complementar n® 14.869, de 16 de maio de 2016, como segue:

| — para a nomeacao de cargo efetivo, de cargo em comissdo ou de autorizagdo para a
contratagdo de empregos em comissao:

a) documento de identificagdo com o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

b) certiddo de quitagcdo eleitoral relativa ao local em que domiciliado o postulante nos
ultimos cinco anos (http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral);

c) certiddo judicial civel e criminal negativa Estadual e Federal
(http://www.tjrs.jus.br/site/servicos/alvara_de folha corrida_cert2q/);

d) certidao judicial de distribuicdo criminal de 2° grau para os efeitos de verificagédo de
enquadramento na Lei Complementar n® 135, de 4 de junho de 2010, relativas ao local
em que domiciliado o] postulante nos altimos cinco anos
(http:/www.tjrs.jus.br/site/servicos/alvara_de_folha corrida_cert2g/);

e) certiddo negativa de crimes eleitorais (http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-
de-crimes-eleitorais); e

f) certidéo negativa de improbidade administrativa
(https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar _requerido.php);
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Il — para a designacéo de funcéo gratificada ou de funcdo em comissdo da administracao
publica estadual direta ou indireta, devera ser incluida declaracé@o assinada pelo servidor
designado, conforme Anexo Il desta Ordem de Servico.

Secéo Il
Dos héspedes e missbes oficiais

Art. 6° Para atribuir a condicdo de hdspede oficial convidado ou de integrante de missao
oficial de representacéo do Estado para as pessoas fisicas que nao servidoras publicas
estaduais, o processo administrativo devera ser instruido com a descricao do evento a
ser realizado ou atendido, apresentando a previsdo das despesas publicas que serdo
geradas para o transporte, a hospedagem, a inscricdo e/ou a alimentacao.

Paragrafo Unico. Nao serdo cobertas as despesas realizadas com os convidados ou
representantes do Estado quando estas ja forem indenizadas pela instituicdo de origem
ou quando houver 6nus de qualquer espécie, a cargo do Estado, pelos servicos
prestados.

Art. 7° O pedido de que trata o art. 6° desta Ordem de Servigo devera ser encaminhado a
Secretaria da Casa Civil, com antecedéncia minima de trinta dias do evento ou da
representacdo, instruido com as seguintes informagdes:

| - denominagdo, periodo de duragdo e local da realizagdo do evento ou da
representacao;

Il - justificativa da realizac@o do evento ou da representacao;

lll - nominata dos convidados a serem declarados héspedes oficiais ou representantes
do Estado acompanhada de curriculos que comprovem a correlagédo da qualificacdo do
profissional com o objeto do evento a ser realizado;

IV - custo individual e total das despesas com transporte, hospedagem e/ou alimentacéo
dos convidados ndo servidores publicos do Estado e representantes do Estado, nos
casos de misséo oficial; e

V - unidade orcamentaria, projeto/atividade, elemento de despesa e rubrica pelas quais
correrdo 0S recursos para pagamento do transporte, da hospedagem e/ou da
alimentacdo, bem como a respectiva Solicitagcdo de Recurso Orcamentério - SRO -
devidamente liberada pela Secretaria da Fazenda.

Secao IV

Dos afastamentos

Art. 8° As autorizacbes de afastamentos em objeto de servico ou no interesse da
administracdo quando necessaria a compra de passagens aéreas internacionais para os

agentes politicos e os servidores publicos da administracdo publica estadual direta e
indireta deverdo ser instruidas com os seguintes elementos:

| - definicdo dos trechos aéreos, justificativa do afastamento e duracdo da viagem;
Il — convite e programacéo do evento ou missao;

lIl - custo individual e total, se mais de um servidor, das despesas com transporte,
hospedagem e/ou alimentacéo; e

IV - unidade orgcamentaria, projeto/atividade, elemento de despesa e rubrica pelas quais
correrdo 0S recursos para 0 pagamento do transporte, da hospedagem e/ou da
alimentacdo, bem como a respectiva Solicitacdo de Recurso Orcamentério - SRO -
devidamente liberada pela Secretaria da Fazenda.
Secéo V
Das designacdes de 6rgaos colegiados
Art. 9° Nos casos de nomeacéo ou de designacdo de representantes dos membros de

orgaos colegiados em que haja previsao legal de requisitos para preencher a funcéo, os
respectivos documentos comprobatérios deverao constar no processo administrativo.
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5.7. ANALISE JURIDICA - feita pelo 6rgdo proponente.

A analise juridica do 6rgao proponente devera apontar os dispositivos constitucionais
ou legais, nos quais esta pautada a validade do ato administrativo a partir dos cinco
requisitos do ato administrativo (competéncia, forma, objeto, finalidade e motivo), as
eventuais controvérsias e as consequéncias juridicas que envolvam a matéria, bem como a

concluséo sobre a constitucionalidade e a legalidade do pleito.

Quando o 6rgao proponente for da administracdo publica estadual indireta, ficara a
encargo do Secretario de Estado que exerce a supervisdo da entidadeavaliar se é
necessaria analise e manifestacédo pelos 6rgaos técnicos e juridicos da Secretaria Estadual,
ou se o processo administrativo eletrfnico ja esta instruido e apto para o encaminhamento
ao Governador do Estado. Portanto, pode ocorrer o encaminhamento do Secretario de
Estado, sem nova andlise técnica e juridica da Secretaria Estadual, se assim

considerarsuficiente ao entendimento e a adequacao da proposta.

Conforme o art. 3° da Ordem de Servico 007, de 11 de novembro de 2019:

Art. 3° O processo administrativo serd instruido com a andlise técnica e juridica do érgao
ou da entidade proponente, quanto ao documento levado ao conhecimento ou ato
administrativo proposto.

§ 1° Além de constarem do processo administrativo, as minutas dos atos administrativos
também deverdo estar anexadas, em formato editavel, na area de trabalho do processo
administrativo eletrdnico.

§ 2° Nos processos administrativos de atos de nomeacdo e de designacdo para os
cargos e as fungBes sera dispensada a analise técnica e, tratando-se de convénios, de
parcerias e de instrumentos congéneres, bem como de contratos de repasse ou de
outros instrumentos com a Unido, esta podera ser feita de forma simplificada, podendo
ser solicitada complementac¢édo quando necessario.

8§ 3° Nos demais casos ndo abarcados no § 2° deste artigo, a analise técnica sera
realizada na forma de nota técnica, consoante modelo do Anexo | desta Ordem de
Servigo, firmado por servidor publico responsével pelas informagfes, no intuito de
demonstrar qual a questdo que a deliberacdo do Governador do Estado visa regrar,
implementar ou solucionar, identificar os destinatarios ou os beneficiarios e eventuais
prazos de implementacéo, bem como se a proposta implica em criagdo, aperfeicoamento
ou expansao de acdo governamental, e seus impactos na receita ou despesas publicas.

§ 4° A analise juridica apontara os dispositivos constitucionais ou legais nos quais esta
pautada a validade do ato ou da normativa proposta, as eventuais controvérsias e as
consequéncias juridicas que envolvam a matéria, bem como a conclusdo sobre a
constitucionalidade e da legalidade do pleito.

5.8. QUEM AUXILIA O GOVERNADOR DO ESTADO na anélise e na edi¢ao dos atos?

A Secretaria da Casa Civil tem como uma de suas atribui¢cbes, na Lei da Estrutura

Administrativa do Estado, o assessoramento e o apoio ao Governador do Estado em
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assuntos de natureza politica, legislativa e administrativa.Conforme a Lei n° 14.733/2015,
com a redacgéo dada pela Lei n° 15.246/19:

Art. 9° As competéncias dos 6rgdos integrantes do Gabinete do Governador e das
Secretarias de Estado séo as estabelecidas nos Anexos | e Il desta Lei.

ANEXO |

GOVERNADORIA DO ESTADO

Secretaria da Casa Civil:

b) executar o assessoramento e o0 apoio ao Governador do Estado, bem como ao
Gabinete do Vice-Governador, a Casa Militar e a Secretaria Extraordinaria de Relacbes
Federativas e Internacionais, em assuntos de natureza politica, legislativa e
administrativa;

Secretaria de Planejamento, Orgcamento e Gestao:

p) promover politicas de gestdo de recursos humanos;

r) promover politicas de gestdo de organizacao administrativa;

Sua estrutura administrativa conta com o Gabinete e cinco Subchefias, conforme o
Decreto n°® 52.235, de 12 de janeiro de 2015:

Art. 3° - A estrutura béasica da Casa Civil é constituida dos seguintes Org&os:
| - Gabinete;

Il - Subchefia Juridica;

Il - Subchefia Legislativa;

IV - Subchefia Administrativa; e

V - Subchefia de Etica, Controle Publico e Transparéncia.

VI - Subchefia Parlamentar.

Esta estrutura executa as tarefas de assessoramento e apoio, sendo que o art. 10 da
Ordem de Servico n° 007, de 11 de novembro de 2019, abaixo transcrito, estabelece qual o
tipo de ato administrativo sera de responsabilidade decada Subchefia da Casa Civil no que
diz respeito a analise prévia e as providéncias para encaminha-loa avaliacdo do Secretario-

Chefe da Casa Civil e, posteriormente, ao Governador do Estado.

Art. 10. Os documentos e as propostas de edi¢do de ato administrativo encaminhados ao
Governador do Estado deverao ter analise prévia:

| - da Chefia de Gabinete do Governador do Estado, quando se tratar de
correspondéncia oficial;

Il - da Subchefia Juridica da Secretaria da Casa Civil, quando se tratar de Decreto, de
Ordem de Servico, de atos de nomeacdo ou de exoneracdo decorrentes de ordem
judicial, de atos de nomeacédo ou de exoneragdo dos dirigentes maximos de 6rgéos ou
de entidades, de contrato, de despachos ou de outros atos de competéncia do
Governador do Estado ou que este venha a firmar;

lIl - da Subchefia Legislativa da Secretaria da Casa Civil, quando se tratar de projeto de
lei, de convénios, de parcerias e de instrumentos congéneres, bem como demais atos e
comunicacdes que devam ser remetidos a Assembleia Legislativa do Estado;

IV - da Subchefia Administrativa da Secretaria da Casa Civil, quando se tratar de analise
e de elaboracdo de atos administrativos referentes aos servidores publicos, bem como
os delegados pelo Governador do Estado ao Secretario-Chefe da Casa Civil;

46




V - da Subchefia de Etica, Controle Publico e Transparéncia da Secretaria da Casa Civil,
guando se tratar de programas e de ac¢bes relacionadas com a ética, com o controle
publico e com a transparéncia, em especial os casos de vedacdes referentes a
nepotismo, dispostas pelo Decreto n° 48.705, de 16 de dezembro de 2011, e as previstas
na Lei n° 14.869/2016;

VI - da Secretaria de Planejamento, Orcamento e Gestéo, para a analise e o registro dos
processos administrativos relativos a:

a) nomeagOes e exoneracbes de cargos em comissdo, de designacdes e de dispensas
de fun¢des gratificadas da administracéo publica estadual direta;

b) admissbes e dispensas de funcbes e de empregos em comissdo da administracdo
publica estadual indireta, exceto empresas publicas e sociedades de economia mista;

c) disposicbes e prorrogacdes de disposicbes de servidores entre os o6rgdos da
administracdo publica estadual ou para outros poderes e esferas da Federacao;

d) designacdes e nomeactes de substitutos de cargos e de funcbes de confianga, nos
orgaos da administracao publica estadual direta e indireta do Estado;

€) constituicdo ou alteracdo de estrutura basica dos 6rgédos e entidades da administracao
publica estadual direta e indireta, bem como seus respectivos regimentos internos;

f) projeto de lei ou minuta de decreto relativos a politica de pessoal, exceto empresas
publicas e sociedades de economia mista;

g) solicitacdo de abertura de concurso publico para o provimento de cargos em carater
efetivo, emergencial ou temporario;

h) pedidos de dispensa de servidores da administracéo publica estadual direta e indireta
para o exercicio de mandato eletivo; e

i) convénios e contratos com a Unido, que envolvam repasse de recursos.

A Secretaria do Planejamento, Orcamento e Gestao, face suas atribuicbes de gestao
de recursos humanos e de gestao administrativa, também auxilia e faz a analise prévia dos
atos do Governador do Estado nestas matérias, que, posteriormente, serdo distribuidas a

uma das Subchefias da Secretaria da Casa Civil.

Para as decisbes e os atos administrativos que refletem a politica de pessoal do
Estado, o Governador do Estado conta com a analise prévia do Grupo de Assessoramento
Estadual para Politica de Pessoal — GAE, 6rgdo colegiado vinculado ao Gabinete do
Governador do Estado e coordenado pelo Secretario da Fazenda, com atribuicdo de, entre
outras, estabelecer as diretrizes governamentais no que concerne a politica de pessoal do

Poder Executivo.

De acordo com o art. 3° do Decreto n° 45.123, de 3 de julho de 2007:

Art. 3° O Plenario do Grupo de Assessoramento Estadual para Politica de Pessoal —
GAE serd integrado pelos Secretarios de Estado da Fazenda, do Planejamento,
Governanca e Gestdo, da Modernizagdo Administrativa e dos Recursos Humanos, pelo
Procurador-Geral do Estado, pelo Secretario Chefe da Casa Civil e pelo Diretor-
Presidente do IPE Prev.

Art. 3°-A Ao Plenério do Grupo de Assessoramento Estadual para Politica de Pessoal
cabem as seguintes competéncias:

| - estabelecer as diretrizes governamentais no que concerne a politica de pessoal do
Poder Executivo;
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II - definir os termos de negociagfes relativos a acordos e convengdes coletivas de
trabalho, a serem observados pelas entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo;

Il - deliberar sobre propostas de reajuste remuneratério e de beneficios de servidores,
visando a politica salarial das categorias funcionais dos o6rgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo.

IV - deliberar sobre os assuntos examinados pela Secretaria Executiva do GAE,
estabelecidos no art. 6° deste Decreto.

Por fim, cabe salientar a atribuicdo da Procuradoria-Geral do Estado como 6rgéo de
coordenacdo central do Sistema de Advocacia de Estado, a quem compete prestar
consultoria juridica nos assuntos levados a deliberacdo do Governador do Estado, sempre
gue necessario. Dentre as suas fungdes institucionais, cumpre mencionar as seguintes, eis
gue mais afetas ao tema ora tratado, conforme art. 2° da Lei Complementar n® 11.742, de 17
de janeiro de 2002:

Art. 2° S0 fungBes institucionais da Advocacia de Estado:

Il - prestar consultoria juridica a administracédo publica estadual direta e indireta;

Il - zelar pelo cumprimento da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e da
Constituicdo do Estado do Rio Grande do Sul, bem como pelos preceitos fundamentais
delas decorrentes;

IV - zelar pela constitucionalidade dos atos de governo e pela observancia dos principios
inerentes & administracao publica;

VIl - desenvolver a advocacia preventiva tendente a evitar demandas judiciais e
contribuir para o aprimoramento institucional da administracdo publica, inclusive
mediante a elaboracdo de projetos de lei e de outros diplomas normativos;

VIII - estabelecer principios e diretrizes para o funcionamento do Sistema de Advocacia
de Estado;

IX - promover a unificacdo da jurisprudéncia administrativa do Estado;

X - propor orientagdo juridico-normativa para a administracdo publica estadual direta e
indireta;

XIV - realizar processos administrativo-disciplinares, nos casos previstos em lei, no
ambito da administragcdo publica estadual, emitindo parecer nos que devam ser
encaminhados a deciséo final do Governador do Estado;

5.9. O QUE E ANALISADO pelos 6rgéos que auxiliam o Governador do Estado?

Os 6rgaos que auxiliam o Governador do Estado analisam se 0 processo
administrativo eletrdnico esta suficientemente instruido e se esta instrucdo torna o ato apto a
ser editado, a partir da analise dos cinco requisitos do ato administrativo, além de auxiliarem
na avaliagdo do mérito, da oportunidade e da compatibilidade com as diretrizes
governamentais.

Além disso, poderdo solicitar informagbes complementares, encaminhar para a
manifestacdo de outro 6rgdo ou entidade que tenha atribuicdo na matéria e, inclusive,
devolver a origem para solicitar a correta instru¢do ou adequacao da constitucionalidade, da
legalidade, das diretrizes governamentais e das boas praticas.

Conforme o art. 10° da Ordem de Servigo n° 007, de 11 de novembro de 2019:
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Art. 10. Paragrafo unico. A andlise realizada pelos érgéos relacionados nos incisos deste
artigo pode incluir os seguintes aspectos:

| — correta instrugdo e encaminhamento do processo administrativo;

Il — adequacéo da constitucionalidade e da legalidade;

Il — adequagédo da redacgdo dos atos administrativos as boas praticas, conforme art. 11
desta Ordem de Servico;

IV — avaliagdo do meérito, da oportunidade e da compatibilidade com as diretrizes
governamentais;

V- solicitar informacdes complementares;

VI - encaminhar para a manifestacédo de outro 6rgdo ou entidade; e

VIl - devolver a origem.
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ANEXO | - “Checklist” para elaboragdo de atos normativos do Estado

Etapas da redacdo de normas, sendoalgumas orientacdes de Jorge José da Costa:

Verificar a quem se destina a norma editada;
Verificar a possibilidade juridica da matéria;
Pesquisar a legislagédo em vigor?;

o PR

Pesquisar a orientacao juridica sobre a matéria em Pareceres da Procuradoria-Geral
do Estado e na jurisprudéncia;

5. Verificar sua conformidade com os instrumentos de planejamento or¢camentario
(Plano Plurianual) e qual dotacdo orcamentaria que suportard a acdo, caso haja
despesas previstas na normativa;

Estudar a matéria — de que forma pode ser aplicada;

Elaborara minuta normativa, conforme a Lei Complementar n® 13.447, de 22 de abril
de 2010; e

Regras para apresentacao do texto, conforme Kildare Goncalves Carvalho:

1. Cada artigo deve abranger um Unico assunto;

2. O artigo dara, exclusivamente, a norma geral, o principio, sendo as medidas
complementares e as excec¢fes devem ser reservadas aos paragrafos;

3. As siglas e as abreviaturas devem ter a primeira referéncia por extenso seguida da
sigla ou abreviatura eno restante do texto serd usada a sigla ou abreviatura;

4. Quando o assunto tratado no artigo exigir discrimina¢des, o enunciado compora o
artigo e os elementos que devem ser discriminados serdo apresentados em forma de
paragrafos;

5. As frases devem ser reduzidas ao minimo possivel, desde que nao seja prejudicada
a ideia basica;

6. A uniformidade inicial dos verbos devera ser mantida, sempre que possivel;

As letras mailsculas devem ser empregadas somente quando necessarias, como
por exemplo utilizar: “Lei” quando se referir a determinada lei, ja existente, numerada
e publicada;

Uma regra deve ser enunciada apenas uma vez no texto normativo;

Os dispositivos permanentes devem preceder aos temporarios;

1 A verificacdo da possibilidade juridica da proposicdo envolve o exame da constitucionalidade e da
legalidade do ato normativo.

2 A pesquisa da legislagcdo, da orientacdo juridica da PGE e da jurisprudéncia concorre para
harmonizacao entre a futura lei e o conjunto das leis que tratam da mesma matéria e ao ordenamento
juridico como um todo. Nessa etapa serd verificada se a nova lei ndo viola o texto constitucional ou
afronta normas hierarquicamente superiores a ela.
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10. Se a mesma ideia pode ser expressa corretamente em forma positiva ou negativa, a
forma negativa deve ser evitada. Ex.. Ao invés de:“este artigo ndo se aplica a
menores de 16 anos”, usar:“este artigo se aplica a pessoas que ja completaram 16
anos’; e

11. A normativa da uma ordem, ndo uma sugestdo ou uma ideia;
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ANEXO Il - Roteiro prético para elaboracéo dos atos normativos

ATO NORMATIVO N° (numero sequencial),DE (dia) DE (més) DE (ano) .

Dispbe sobre a estrutura e a forma de
elaboracéo de atos normativos.

O (autoridade competente), no uso da atribuicAo que Ihe confere (citar a
legislacéo que Ihe atribui a competéncia, vide capitulo 1 deste Manual de Boas Praticas),

DECRETA (RESOLVE OU DETERMINA OU ...):

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Disp0e sobre a estrutura e a forma de elaboragéo de atos normativos.

Paragrafo unico. Previamente a elaboracdo de um ato normativo devem ser
cumpridas algumas etapas paragarantir que a norma seja Util, adequada, assertiva e
completa, devendo ser seguido o roteiro estabelecido no item 3.1.1.1 do Manual de Boas
Praticas.

CAPITULO I

DA ELABORACAO, DA ARTICULACAO E DA REDACAO DOS ATOS
NORMATIVOS

Secéao |

Da Elaboracao

Art. 2° O ato normativo sera estruturado em trés partes basicas:

| - parte preliminar, com a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o enunciado do
objeto e a indicacdo do ambito de aplicacdo das disposi¢des normativas, e, quando for o
caso, as normas definidoras de conceitos e os principios, sendo que:

a) epigrafe: numeracgéo grafada em caracteres maiusculos, 0 nimero respectivo
e a data de assinatura;

b) ementa: parte do predmbulo que sintetiza o contelido do ato normativo, a fim
de permitir, de modo imediato, o conhecimento da matéria legislada, devendo guardar
estreita correlagdo com a ideia central do texto, bem como o art. 1° do ato proposto,
devendo ser evitado o cliché "e da outras providéncias"; e

¢) preambulo: indicara a autoridade competente para a pratica do ato e sua base

legal.

Il - parte normativa, com as normas que regulam o objeto definido na parte
preliminar; e
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Il - parte final, com as disposicdes sobre medidas necessérias a implementacao
das normas constantes da parte normativa, as disposi¢des transitérias, se for o caso, a
clausula de vigéncia e a clausula de revogacéo, quando couber.

Paragrafo Unico. O ato normativo tem como escopo emitir normativas gerais e
ndo praticar atos administrativos em situagbes concretas, casos em que é exigivel a
fundamentagdo, portanto ndo é recomendavel que sejam utilizados os “considerandos”,
sugerindo o que segue:

| — registrar as razdes no processo administrativo que originara o ato;

Il — inserir as razdes, que constariam como “considerandos”, no texto da propria
norma, na forma de objetivos, de principios ou de recomendacdes; e

Il — inserir as razbes de direito na referéncia aos fundamentos legais para a
edicdo do ato normativo, na parte que usualmente se coloca “no uso de suas atribuicbes
previstas...”.

Secéo Il
Da Articulacéao

Art. 3° Os atos normativos observaréo as seguintes regras:

| - a unidade basica de articulacdo € o artigo, indicado pela abreviatura "Art.",
seguida de numeracao ordinal até o nono (Art. 9°) e cardinal, acompanhada de ponto, a
partir do décimo (Art. 10.);

Il - a numeracéo do artigo € separada do texto por dois espacos em branco, sem
tracos ou outros sinais;

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

IV - o0 artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo, em incisos;

V - o paragrafo unico de artigo é indicado pela expressao "Paragrafo Unico"”,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espacos em branco;

VI - os paragrafos de artigo sao indicados pelo simbolo "§", seguido de
numeracao ordinal até o nono (8 9°) e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo
(8 10.);

7

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

VIII - o texto do paragrafo Gnico e dos paragrafos inicia-se com letra mailuscula e
termina com ponto ou, nos casos em gue se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IX - os incisos séo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen (I -, Il —
e lll -), o qual é separado do algarismo e do texto por um espaco em branco;

X - 0 texto do inciso inicia-se com letra mindscula, salvo quando se tratar de
nome proéprio, e termina com:

a) ponto e virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
C) ponto, caso seja o ultimo;
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Xl - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra mindscula seguindo o
alfabeto e acompanhada de paréntese (a), b) e c)), separado do texto por um espago em
branco;

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

a) ponto e virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou
C) ponto, caso seja a Ultima e anteceda artigo ou paragrafo;

Xlll - a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos arabicos,
seguidos de ponto e separados do texto por um espaco em branco (1., 2. e 3.);

XIV - o texto do item inicia-se com letra minUscula, salvo quando se tratar de
nome proprio, e termina com:

a) ponto e virgula; ou
b) ponto, caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo;

XV - 0 agrupamento de artigos pode constituir subsecéo; o de subsecdes, secao;
o de secdes, capitulo; o de capitulos, titulo; o de titulos, livro; e o de livros, parte;

XVI - os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras
mailsculas e identificados por algarismos romanos e sem negrito (CAPITULO I);

XVII - a parte pode subdividir-se em parte geral e parte especial, ou em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso;

XVIII - as subsecdes e se¢bes sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas
em letras mindsculas e postas em negrito (Secao I);

XIX - os agrupamentos referidos no inciso XV deste artigo podem também ser
subdivididos em “Disposi¢cbes Preliminares”, “Disposi¢cdes Gerais”, “Disposi¢coes Finais” e
“Disposi¢cdes Transitorias”;

XX - utilizam-se dois espacos simples entre capitulos, secfes, artigos,
paragrafos, um espaco entre incisos, alineas e itens;

XXII - as palavras e as expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras
sdo grafadas entre aspas (“caput”);

XXIII - a epigrafe é grafada em letras mailsculas, sem negrito, de forma
centralizada;

XXl - a ementa é alinhada a direita, com 7 centimetros e 50 milimetros de
largura; e

XXIV - o texto do ato normativo a ser editado devera ser digitado com o tipo arial
(de corpo 9), sendo as margens da seguinte forma:

a) superior (1 cm), esquerda (4 cm); e
b) inferior (1,8 cm), direita (1,5 cm).

Paragrafo Unico. Os agrupamentos previstos no inciso XV deste artigo se daréao
somente nos casos de atos normativos extensos.
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Secéo I
Da Redacéo

Art. 4° As disposi¢cbes normativas serdo redigidas com clareza, precisao e
ordem légica, observado o seguinte:

| - para a obtencgéo da clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando a
norma versar sobre assunto técnico, hipétese em que se pode empregar a nhomenclatura
prépria da area em que se esta legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oracdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacdes dispensaveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas legais, de
preferéncia o tempo presente ou o futuro simples do presente; e

e) usar os recursos de pontuacdo de forma judiciosa, evitando os abusos de
carater estilistico;

Il - para a obtencéo da precisao:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, com clareza, de modo que permita
perfeita compreenséo do objetivo, do contetddo e do alcance do ato normativo;

b) expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com propdsito meramente estilistico;

C) evitar 0 emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
Estado, evitando o uso de expressbdes locais ou regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a
primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicitacdo de seu significado (Cadastro
de Pessoas Fisicas — CPF);

f) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, por meio dos
seguintes critérios:

1. as abreviaturas “art.” quando for referéncia a artigo e “arts.”"quando for
referéncia a artigos;

2. os simbolos “§” quando for referéncia a paragrafo e “§§” quando for referéncia
a paragrafos;

3. escrever por extenso as referéncias a “paragrafo Unico”, “inciso”, “alinea” e
“itemu;

g) utilizar as conjun¢des "e" ou "ou" no penultimo inciso, alinea ou item,
conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;

h) grafar por extenso quaisquer referéncias a nimeros e percentuais, exceto
data, numero de ato normativo e casos em que houver prejuizo para a compreensao do
texto;

i) expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de sua
indicacdo por extenso, entre parénteses;

j) empregar nas datas as seguintes formas:
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1. 9 de junho de 2020 e n&o 09 de junho de 2020; e
2. 1°de janeiro de 2020 e n&o 1 de janeiro de 2020;
k) grafar a remisséo aos atos normativos das seguintes formas:

1. Lei Complementar n° 10.098, de 3 de fevereiro de 1994, na ementa, no
preambulo, na primeira remisséo e na clausula de revogacao;

2. Lei Complementar n.° 10.098/94, nos demais casos; e

3. especificar o ambito da norma a qual se faz remissdo, quando nao for
estadual, como Lei Federal n.°..., Lei Municipal de Porto Alegre n.°.

Il - para a obtencéo da ordem ldgica:

a) reunir sob as categorias de agregacdo — subsecdo, secao, capitulo, titulo e
livro — apenas as disposic¢des relacionadas com a matéria nelas especificada;

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

c) expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares a norma
enunciada no “caput” do artigo e as excegdes a regra por este estabelecida;

d) promover as discriminacfes e enumeracdes por meio dos incisos, das alineas
e dos itens; e

e) os artigos com normas gerais devem anteceder aos artigos com normas
especiais e/ou excepcionais.

Art. 5° O Anexo | deste Ato Normativo expde a articulacdo de um texto legal.

Art. 6° O Anexo Il deste Ato Normativo dispde de forma resumida sobre a
estrutura e a forma de elaboracéo de atos normativos.

CAPITULO 1lI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° O ato normativo sera encerrado com a clausula de vigéncia e/ou a
clausula revogatéria.

§ 1° Caso a lei ndo consigne data ou prazo para a sua entrada em vigor, aplica-
se 0 preceito constante do art. 1° da Lei de Introducdo ao Cdadigo Civil, segundo o qual,
salvo disposigdo em contrario, a lei comecga a vigorar em todo o pais 45 dias ap0s a sua
publicacdo (Art. Este ato normativo entra em vigor no prazo de noventa dias a contar da
data de sua publicacéo.).

8§ 2° A revogacdo do ato devera ser especifica e terd sua data grafada por
extenso ainda que ja tenham sido expressas desta forma, em artigos anteriores, a fim de
gue ndo pairem ddvidas quanto a revogacdo e facilite sua indexacdo (Art. Este ato
normativo entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogado o ato normativo n°
__de_de  de  2020.).

Art. 8° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacéo.

(Fecho)
PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, __ de de 2020.

NOME, (MAIUSCULO E NEGRITO)
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Autoridade Competente.

Registre-se e publique-se.
(quando for o caso)
ANEXO |
A articulacgéo do texto legal

(estrutura légica)

PARTE

LIVRO

TITULO

. *Articulacdo de artigos -
CAPITULO o .
inicia em Capitulo,

SECAO podendo ou ndo ter Secdes

SUBSECAO *Pode conter Disposi¢des
Preliminares, Gerais, Finais
m ou Transitorias

PARAGRAF
(OU INCISO)
INCISO
ALINEA

ITEM

ANEXO I

Resumo — elaborac¢éo de ato normativo

(elaborado de acordo com a Lei Complementar n° 13.447, de 22 de abril de 2010)

CONTEUDO BASICO

Antes de iniciar | a) Quais os objetivos da norma e a quem ela se destina?
a elaboracéo do | b) Qual a viabilidade juridica para regular matéria? O que tenho
ato normativo | de legislacdo em vigor, de orientacao juridica da Procuradoria-

deverdo ser Geral do Estado e de jurisprudéncia sobre a matéria?
respondidas as | ¢) O que acontecera se nada for feito?
perguntas d) J& Existem no 6rgdo/entidade atos normativos sobre o tema a

relacionadas ser regulado?
(conforme item | e) Os atos que existem devem ser consolidados, revogados ou
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3.1.1.1.do
Manual de Boas
Préaticas)

alterados?

f) Por que a matéria deve ser regulada no &mbito do
orgao/entidade?

g) Ha competéncia legal para regular a matéria no ambito do
orgao/entidade?

h) Quais sao os 6rgaos/entidades que devem assumir a
responsabilidade pela execucdo das medidas? Eles foram
consultados?

i) Existe alternativa melhor para resolver o problema? (a
realizagdo de uma campanha informativa, uma agéo de
fiscalizacao, etc).

j) Como o mesmo problema foi regulamentado por outros
orgaos/entidades ou em outros Estados?

k) De que forma seréo avaliados a eficacia, o desgaste e o0s
eventuais efeitos colaterais do novo ato normativo apés sua
entrada em vigor?

[) As agdes estdo alinhadas com os instrumentos de
planejamento do Estado (Plano Plurianual)?

m) de que forma a nova norma podera ser aplicada?

n) qual o problema que se pretende solucionar ou a nova regra a
ser estabelecida?

0) qual o instrumento normativo adequado para tratar a matéria?
p) os objetivos do novo ato sdo exequiveis?

g) h& impacto financeiro para o érgdo/entidade e ha dotacéo
orcamentaria para suportar as acdes?

r) os beneficios estimados da medida justificam os custos?

Devem ser
observadas
algumas regras
de redacao do

a) utilize linguagem clara, evitando a linguagem rebuscada e os
termos que levem a dupla interpretacéo na redacdo, bem como
as figuras de linguagem e neologismo;

b) use as palavras e as expressdes em seu sentido comum,
salvo quando a norma versar sobre assunto técnico, hipétese em
gue se pode empregar a nomenclatura prépria da referida area;
c) utilize palavras padronizadas ao longo do texto para tratar do
mesmo objeto, do mesmo ente, da mesma acao, etc.;

ato . ;
administrativo d) busque a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das
normativo normas legais, de preferéncia o tempo presente ou o futuro
(conforme item S|mples do presente; ] -
3111 do e) dispense, sempre que possivel, os verbos auxiliares (ser, ter e
T haver);
Manual de Boas : .
. f) use frases curtas e concisas, sempre que possivel sem

Praticas) iy .
sacrificar a clareza do texto;
g) elimine os adjetivos que nao contribuam para a clareza da
mensagem enunciada;
h) evite advérbios desnecessarios;
Grafada em caracteres mailsculos, sem negrito, de forma

Epigrafe centralizada, com a data sempre por extenso.
Ex: DECRETO NP° ..., de 1° de agosto de 2019.
Sera sob a forma de titulo, realgaré e explicara o objeto da
Ementa normativa. Nao deve ser usado o termo “e da outras

providéncias”.

Preambulo Indicara de quem € a competéncia para a pratica do ato e sua
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base legal.

Uso de
“considerandos”

Devem ser evitados, sendo sugerido que as razdes do ato
normativo constem no processo administrativo que o originara ou
na forma de objetivos, principio ou recomendac¢des no texto da
propria norma.

Art. 1°

Indicar& o objeto da normativa e o respectivo ambito de
aplicacdo. Cada normativa tratara de um unico objeto.

Revogacao de

Sempre de forma expressa, deverao ser relacionadas todas as
normas revogadas. NUNCA usar o termo “revogam-se as
disposicoes contrarias”

normativa . L. .
Ao revogar uma norma, € necessario também revogar
expressamente todas as normas que tdo somente a alteraram.
A ra expr I normativo. Ex: Lei entra em vigor n
Vigéncia Sera expressa pelo ato normativo esta Lei entra e gor na

data de sua publicacao

Republicagao

Caso a incorrecdo comprometa a esséncia do ato, ou, por sua
importancia e complexidade, configure a necessidade de o texto
ser reinserido na integra, recomenda-se a republicacédo integral
do normativo.

REGRAS DE ARTICULACAO

Artigo

Indicado pela abreviacado “Art.” Ou “Arts.”quando plural. Seguida
de numeracao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada do
ponto, a partir do décimo. Ex: Art. 9° e Art. 10.

O texto do artigo termina com ponto ou, NOS casos em que se
desdobrar em incisos, com dois pontos.

Os artigos com hormas gerais devem anteceder aos artigos com
normas especificas.

Paragrafos e
Paragrafo unico

Indicado pelo simbolo “§” seguindo a numeracao ordinal até o
nono e cardinal, acompanhada do ponto, a partir do décimo.
Ex: 8 9°e § 10.

O texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra
mailscula e termina com ponto ou, oS casos em que se
desdobra em incisos, com dois pontos.

O “paragrafo Unico” sera escrito por extenso.

Incisos

Sao indicados com algarismos romanos seguidos de hifen. Ex.: |
- -
O texto do inciso inicia-se com letra mindscula, salvo quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto e virgula;

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

C) ponto, caso seja o ultimo.

Alinea

E indicada por letra minGscula acompanhada de paréntese. Ex.:
a), b)
O texto da alinea inicia-se com letra mindscula, salvo se tratar de
nome proprio, e termina com:

a) ponto e virgula;

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

C) ponto, caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.
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Item

Indicado por nimero seguido de ponto. Ex: 1., 2.
O texto do item inicia-se com letra minuscula, salvo quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto e virgula; ou

b) ponto, caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

Subsecéo

Agrupamento de artigos

Indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras
mindsculas e postas em negrito.

Ex: Subsecédo X

Secéo

Agrupamento de Subsec¢bes

Indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras
mindsculas e postas em negrito.

Ex: Secéo X

Capitulo

Agrupamento de Sec¢des

Indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras
mailsculas e sem negrito.

Ex: CAPITULO X

Titulo

Agrupamento de Capitulos

Indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras
mailsculas e sem negrito.

Ex: TITULO X

Livro

Agrupamento de Titulos

Indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras
mailsculas e sem negrito.

Ex: LIVRO X

Parte

Agrupamento de Livros

Pode dividir-se em parte geral e parte especial, ou em partes
expressas em numeral ordinal por extenso.

Ex: PARTE GERAL ou PARTE DOIS

Espacgos e
Formatacgéo

A numeracdao de artigos € separada do texto por dois espacos
em branco, sem tragos ou outros sinais.

A numeracdo de paragrafos € separada do texto por dois
espagos em branco, sem tragos ou outros sinais.

Os incisos séo seguidos de hifen, o qual sera separado do
algarismo e do texto por um espago em branco.

As alineas sdo acompanhadas de paréntese o qual sera
separado do texto por um espacgo simples.

Os itens sdo seguidos de ponto, o qual sera separado do texto
por um espaco simples.

Usa-se dois espacos simples entre capitulos, sec¢des, artigos e
paragrafos.

Usa-se um espaco simples entre inciso, alinea e item.

O texto do ato normativo sera digitado com a fonte Arial,
tamanho 9, sendo as margens da seguinte forma:

a) superior (1 cm), esquerda (4 cm); e

b) inferior (1,8 cm), direita (1,5 cm).

ANEXOS

Se houver tabelas, graficos, formulas mateméticas etc, que
devam ser incluidos no texto legal, deve-se fazer uso de um ou
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mais anexos (numerados), colocados no final do ato normativo,
fazendo-se as referéncias necessarias ao texto desta.

REGRAS DE GRAFIA

Palavras e
expressdes em
latim ou outra
lingua
estrangeira

Grafadas entre aspas. Ex: “caput”

Siglas

Usar apenas as consagradas pelo uso. Sua primeira referéncia
serd acompanhada de explicitacdo de seu significado. Ex.:
Cadastro de Pessoa Fisica - CPF

Referéncias a
ndmeros e
percentuais

Grafar por extenso, exceto data, nimero de ato normativo e
casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto.

Valores
monetarios

Expresso em algarismo arabico, seguido de sua indicacdo por
extenso, entre parénteses.
Ex: R$ 200,00 (duzentos reais)

Datas

Grafada por extenso sem o algarismo “0”. Ex: 5 de outubro de
1989. E quando for o primeiro dia do més seréa representado por
1° (primeiro) e nao “1”.

Remissédo de

A primeira remisséo no texto da norma sera sempre desta forma:
Lei Complementar n® 10.098, de 3 de fevereiro de 1994. As
demais remissdes dispensam a data por extenso. Ex.: Lei
Complementar n® 10.098/94.

Especificar o &mbito da norma a qual se faz a remissao, quando
nao for estadual. Ex; Lei Federal n°® 8.112, de 11 de dezembro de

normas 1990, ou Lei Municipal de Porto Alegre n° ....
A indicacdo do ano sera sem ponto na casa do milhar e da
centena. Ex: 2020
A remissao far-se-4, de preferéncia, mediante explicitacao
minima de seu conteldo e ndo apenas por meio da citacdo do
dispositivo.
“E” ou “ou” Serdo usados no pendultimo inciso, alinea ou item, apenas um ou

ambos.

Uso do gerundio

Mudar o verbo no gerandio por um cuja conjugagao exprime uma
ideia concreta (e hdo em processo)

Uso de
“através”
(devera ser
substituido por
intermédio de —
por meio de —
mediante)

a locucdo "através de" possui significado ligado a movimento
fisico, indicando a ideia de atravessar. E sinénimo de "pelo
interior de", "por dentro de". Exemplos:

"O namorado passou uma flor através da janela"

“Olhava através da vidraga o que acontecia na rua”

Ja "por meio de" se relaciona a ideia de instrumento, utilizado na
execucdo de determinada acdo. Exemplo:

"Eu enviei o pacote por meio do correio”

61




ANEXO Il - Roteiro prético para alteragdo dos atos normativos

ATO NORMATIVO N° ,DEDEDE 2020.

Altera o Ato Normativo n°..., de... de... de...,
que dispbe sobre a estrutura e a forma de
elaboracéo de ato normativo.

O (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso da atribuicdo que Ihe confere (citar a
legislagdo que Ihe atribui a competéncia),

DECRETA, DETERMINA, RESOLVE:

Art. 1° Fica alterado o Ato Normativo n°... , de ... de... de..., que disp0e sobre a
estrutura e a forma de elaboragéo de ato normativo, conforme segue:

| — fica alterada a alinea “b” do inciso | do art. 4°, que passa a ter a seguinte
redacdao:

Art. 4° ...(ndo precisa repetir o texto se ndo houver alteracao)
l-...

b) inserir novo texto a ser alterado;

.... (trés pontos que significa que tem texto ainda sobre este artigo)

| — fica incluido o art. 6°-A, com a seguinte redacéo:
Art. 6°-A A alteracdo dos atos normativos far-se-a mediante:

| - reproducdo integral em um sé texto, quando se tratar de alteracdo
consideravel;

Il - revogacdao parcial; ou

Il - substituicdo, supressdo ou acréscimo de dispositivo, conforme modelos do
Anexo Unico deste Ato Normativo.

Paragrafo Unico. Nas hip6teses do inciso lll, serdo observadas as seguintes
regras:

| - a numeracao dos dispositivos alterados ndo pode ser modificada;

Il - € vedada toda renumeracédo de artigos e de unidades superiores a artigo,
devendo ser utilizados, separados por hifen, o nimero do artigo ou da unidade
imediatamente anterior e as letras mailsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem
necessarias para identificar os acréscimos (Art. 4°-A, Art. 4°-B...) (Secéo I-A, Sec¢éo I-B...); e

Il - & permitida a renumeracéo de paragrafos, incisos, alineas e itens, desde que
seja inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia.

lll = fica incluido o Anexo Unico, que dispde de forma resumida sobre
alteracédo de ato normativo, conforme segue.
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Art. 2° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacgéo.
PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, __ de de 2020.

NOME, (MAIUSCULO E NEGRITO)
Autoridade Competente.

Registre-se e publique-se.
(quando for o caso)

ANEXO UNICO

REGRAS PARA ALTERACAO DE NORMAS

Deve-se verificar se ja existem normas da matéria a ser tratada. Caso a resposta seja
sim, sera necessario alterar o texto deste legal ja existente.

Substituicdo no préprio texto do dispositivo
alterado ou acréscimo de dispositivo novo.
Substituicdo, supressao ou acréscimo | Deve ser dada preferéncia a modificacbes da
de dispositivo redacdo de dispositivos ja em vigor a
insercdo de dispositivos novos, exceto se ndo
houver alternativa.®

Utilizada apenas quando se tratar de
alteracdo consideravel no texto vigente,
devendo ser preferencialmente utilizada a
substituicdo, supressdo ou acréscimo de
dispositivos na norma original. Sera feita com
0 conteuldo integral da norma, reproduzindo-
se as eventualmente nao alteradas no novo
Revogacéo integral texto. Uma nova normativa, com a revogacao
da anterior, se dard nos casos em que a
normativa em vigéncia estiver desatualizada,
retrobgada, com muitos conflitos com novas
normas  ou, ainda, sem eficiéncia,
dificultando, por exemplo, uma
desburocratiza¢do, ou seja, maior eficiéncia
na administragéo publica estadual

derrogacdo — anular parte de uma norma em

Revogacao parcial NS
gacao p vigéncia.

Ex.: Decreto n° 53.481, de 21 de margo de
2017, ap0s a alteracdo permanecera com o
mesmo ndmero

A numeracao dos dispositivos alterados
nao pode ser modificada

E vedada toda renumeracdo de artigos e | Ex.: artigos, subsecéo, secéo, capitulo, titulo,

3 Manual de Técnica Legislativa do Senado.
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de unidades superiores a artigos

livro e parte ndo terdo sua numeragao
alterada.

E permitida a renumeracdo de
paragrafos, incisos, alineas e itens,
desde que seja inconveniente o

acréscimo da unidade ao final da

sequéncia.

Ex.: Paragrafo Gnico renumerado para § 1°
com o intuito de acrescentar-se o § 2°

E vedado o aproveitamento de nimero
ou de letra de dispositivo revogado,
vetado e declarado inconstitucional.

Ex.: Decreto n°® 52.995, de 25 de abril de
2016, o numero desta norma revogada jamais
podera ser utilizado por outra normativa.

A redacdo dos artigos alterados sera
formatada em italico

Ex.: Art. 1° As delegagcbes de competéncia,
no ambito do Poder Executivo do Estado,
serdo realizadas nos termos estabelecidos
por este Decreto.

Indicar o numero do artigo, do
paragrafo, do inciso, da alinea ou do
item a que se refere a alteracdo

Ex.: Fica alterado o art. 1° do Decreto n°...,
gque passa a viger com a seguinte redacao:

Observar a estrutura l6gica de sua
articulacao

Altera-se primeiro o art. 2°, ap0s o art. 4° e
assim sucessivamente, caso haja mais de um
a ser alterado.

Indicar, por meio de linha pontilhada, a
omissao de texto de “caput”, paragrafo,
inciso, alinea ou item n&o alterado

Ex.: Art. 11. ...

Paragrafo Unico. As gratificacdes concedidas
nos termos deste artigo devem ser publicadas
no Diario Oficial Eletronico do Estado — DOE-
e.

Acréscimo de artigo

Neste caso deve ser utilizado o mesmo
namero do dispositivo imediatamente
anterior, seguido de hifen e letra mailscula,
em ordem alfabética.

Ex.: Art. 4°...

Art. 4°-A. ...

Art. 4°-B. ...

Secédo I-A, Secao I-B
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ANEXO |V - Portaria

PORTARIA N° (...), de xx de més de ano.

O SECRETARIO DE ESTADO (...), no uso das atribuicdes que lhe confere a norma
XX (consultar Capitulo referente & competéncia no Manual de Boas Praticas), tendo em vista
0 disposto na norma xx (...) € no processo administrativo eletronico n° (...), designa os
servidores Fulano, Identidade Funcional n°, Cicrano, Identidade Funcional n° e Beltrano,
Identidade Funcional n°, para, sob a presidéncia do primeiro, comporem a Comissédo de
Selecdo responsavel por processar e julgar os chamamentos publicos de que tratam o
expediente, com recursos do projeto (...).

Porto Alegre,

(Assinatura)

PORTARIA N° (...), de xx de més de ano.

O SUBSECRETARIO DA RECEITA ESTADUAL, no uso de suas atribuicdes que lhe
confere a norma xx (consultar Capitulo referente a competéncia no Manual de Boas
Praticas), tendo em vista o disposto no art. (...), inciso (...), da horma, designaos servidores
abaixo nominados para comporem comissao de avaliacdo de bens inserviveis de que trata o
processo administrativo eletrébnico xx, com prazo de encerramento em xx dias:

Porto Alegre,

(Assinatura)

65




ANEXO V - Oficio

Of. CC/SJ N° xx/ano Porto Alegre, xx de més de ano.

Sr. Fulano (nome do destinatario)

Ministro da Educacéo (cargo do destinatario)

Ministério da Educacéao (6rgao)

Esplanada dos Ministérios, Brasilia/RS, @endereco eletrdnico(endereco)

Senhor Ministro,

Para a continuidade da comunicacdo externa e formal que uma unidade
administrativa utiliza para tratar de assuntos oficiais com unidades pertencentes a outro
orgado (ou outra entidade) da administracdo publica estadual ou com pessoas fisicas ou
juridicas de direito privado, solicitamos a adocdo das disposi¢ces previstas no Manual de
Boas Praticas.

A partir da edi¢éo do referido Manual, a Secretaria da Casa Civil passou a adotar
o “PADRAO OFICIO”. Ou seja, como se diferenciam apenas pela forma e ndo pela
finalidade, OFICIO, AVISO, CIRCULAR E MEMORANDO passaram a ser nominados como
“OFICIO”, com uma Unica numeragdo sequencial que se inicia a cada ano civil.

Por fim, estamos a disposi¢cado para eventuais esclarecimentos sobre a matéria.

Atenciosamente,

(Assinatura)
Nome do signatario
Cargo

*Quando se tratar de resposta, sempre mencionar o nimero do oficio de origem.

*Preferencialmente enviar de forma eletrbnica, conforme procedimento de recebimento
adotado pelo destinatario (e-mail ou o sistema eletrénico de protocolo)

*Os dados do 6rgéo remetente, tais como endereco, telefone, enderego de correspondéncia
eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicAo, podem ser informados no rodapé do
documento, centralizados.
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ANEXO VI - Roteiro préatico para Ordem de Servigo

ORDEM DE SERVICO N° (...), dexx de més de ano.

Estabelece modelo de Ordem de Servigo.

O SECRETARIO DE ESTADO (...), no uso das atribuicdes que Ihe confere o art.
4°, inciso 1l, do Decreto n° (...), de 7 de julho de 2020 (consultar Capitulo referente a
competéncia no Manual de Boas Préticas), e tendo em vista a necessidade de disciplinar a
padronizacdo dos documentos oficiais,

RESOLVE:

Art. 1° As Ordens de Servico sdo utilizadas para transmitir determinagfes a
subordinados, quanto ao modo de conduzir determinada tarefa, no que tange aos aspectos
administrativos e técnicos, estabelecendo, por exemplo, fluxos internos.

Art. 2° Podem ser emanadas pelo Governador do Estado ou Secretarios de
Estado e devem ser numeradas sequencialmente, reiniciando a cada ano civil, e publicadas
no Diario Oficial Eletrénico do Estado.

Art. 3° A validade da Ordem de Servigo ndo se limita ao ano em que publicada
ou ao mandato da autoridade administrativa que o edita, mas sdo validas enquanto nao
exaurirem seu contetdo ou enquanto nao forem expressamente revogadas.

Art.4°. Pode ser utilizado como paradigma o modelo referente a estrutura e
redacao dos atos normativos constante deste Manual de Boas Praticas.

Art. 5° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogando-se...

(Assinatura)
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ANEXO VIl - Roteiro préatico para ato administrativo sobreprograma

ATO N°

Regulamenta Programa xx instituido pela Lei
XX ou Institui Programa xx (quando néo tiver
Lei e sera criado pelo Decreto.)

O AUTORIDADE COMPETENTE, no uso das atribuicbes que lhe confere o
(Constituicdo, Lei, Decreto),

DECRETA, RESOLVE, DETERMINA:

Art. 1° Fica regulamentado Programa xx instituido pela Lei xx (ou Institui
Programa xx) , que tem por objetivo (referir o objetivo geral do Programa), salientando que o
Programa é um conjunto de acdes ordenadas para os determinados fins, que podem ser da
administragao publica estadual ou com a atuacao e apoio de outros Poderes, outras esferas
da administracao publica e entes privados.

§ 1° N&o é obrigatorio que um Programa seja instituido ou regulamentado por
Decreto, podendo ser construido mediante fluxos e normas no ambito da Secretaria
Estadual competente para as acoes.

§ 2° Existem outras estruturas de normas para instituir ou regulamentar
Programas, sendo este apenas um roteiro de uma das estruturas mais comuns, mas
dependerd muito do que se objetiva com as a¢cfes e 0 que é necessario organizar com a
normativa.

Art. 2° Os objetivos especificos do Programa podem ser referidos em incisos,
traduzindo o que se busca com as ac¢des concretas do Programa e os resultados esperados.

Art. 3°0 Programa xxcontara com a seguinte estrutura institucional:
| - Coordenacao;

Il - se necessario um 6rgéo colegiado existente ou Comité Gestor; e
Il - se necessario Grupos de Trabalho.

8§ 1° Podera optar por estabelecer os 6rgdos e as entidades participantes e suas
atribuicdes neste artigo, referindo que “O Programa xx contara com a participacao dos
seguintes 6rgaos e entidades”, indicando qual deles Coordenara as acoes.

§ 2° Ao escrever a estrutura institucional deve ser observado que:

| — o 6rgdo ou a entidade que coordena o Programa devera ter competéncia
legal para atuar na tematica referente ao objetivo geral do Programa;

I — os 6rgdos ou as entidades da administracdo publica estadual que
participardo do Programa e que receberem atribuicdes no d&mbito do Programa devem ser
consultados quanto a proposta e ter competéncia legal para o exercicio destas atribui¢oes;

Ill — os 6rgaos ou as entidades que ndo sao integrantes da administracdo publica
estadual serdo convidados a participar das acdes ou tera o indicativo de que poderao ser
firmados acordos, convénios ou parcerias para estabelecer os vinculos, eis que ndo ha
subordinacao hierarquica destes e o Governador do Estado que editara o Decreto;
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IV — poderd ter a participacdo de 6rgédos colegiados ja existentes na elaboracao
das diretrizes, prioridades e articulacdo das ac¢des do programa, desde que esteja de acordo
com suas atribuicdes legais ou seja feita a devida alteracéo; e

V — podera ser criado 6rgao colegiado no ambito do Programa, se necessario e
se nao for possivel aproveitamento de estruturas existentes, cuja denominacdo sera de
Comité Gestor, o qual podera criar Grupos de Trabalho para apoiar em temas especificos.

§ 3° Podera ter um Programa cujas acdes sejam desenvolvidas no ambito de um
Unico 6rgao ou entidade da administracdo publica estadual, quando entdo o decreto de
instituicado do Programa se ocupara mais em referir os fluxos e etapas, ndo sendo utilizado
entao os artigos seguintes.

Art. 4°. O Comité Gestor (se necessaria sua criacdo) sera composto por um
representante titular e um representante suplente, dos seguintes 6rgaos (e entidades, se for
tiver), indicados pelos respectivos titulares:

| - 0 6rgdo ou a entidade que coordena o Programa usualmente é o coordenador
do Comité;

I — os 6rgdos ou as entidades da administracdo puUblica estadual que
participardo do Comité do Programa e que receberem atribuicdes no ambito do Programa
devem ser consultados quanto a proposta e ter competéncia legal para o exercicio destas
atribuicoes;

Ill — os 6rgdos ou as entidades que nao sao integrantes da administracédo publica
estadual serdo convidados a participar do Comité Gestor.

§ 1° O Coordenador do Programa indicard um Secretario Executivo do
Programa e do Comité Gestor.

§ 2° O Comité Gestor tem por competéncias:
| — definir politicas, diretrizes e prioridades;
Il —supervisionar a gestao dos projetos e das acoes;

Il — aprovar a constituicdo dos Grupos de Trabalho e a designacdo dos
respectivos integrantes;

IV — elaborar e aprovar o seu regimento interno;
V — usualmente o Comité Gestor tem competéncias consultivas; e

VI —ndo tem competéncias ativas, como assinar e fiscalizar convénios, assinar e
fiscalizar contratos, o que fica no ambito de cada 6rgdo ou entidade, com os Gestores
legalmente habilitados para tanto.

§ 3° Os integrantes do Comité Gestor poderdo ser substituidos a qualquer
tempo, mediante proposta do 6rgdo ou da entidade que representarem.

8§ 4° O Coordenador do Comité Gestor podera convidar para participar das
reunides, sem direito a voto, representantes de entidades ou especialistas que possam
contribuir para o bom andamento das atividades.

8§ 5° As decisdes do Comité Gestor serdo tomadas por maioria de votos,
presente a metade mais um de seus membros, cabendo ao Coordenador o voto comum e
também de desempate.

8§ 6° A funcdo de membro do Comité Gestor € considerada de interesse publico
relevante e ndo serd remunerada.

Art. 5° Os Grupos de Trabalho (se necessario sua previsdo) serdo constituidos
pelo Comité Gestor tendo por objetivo apoiar ou acompanhar acdes do Programa ou
estudar, avaliar ou propor questdes referentes a temas especificos.
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§ 1° Os Grupos de Trabalho terdo as seguintes atribuices:
| — propor medidas;

Il — acompanhar a execucao de projetos; e

Il — sugerir metodologia e parametros.

§ 2°As fungbes de membro dos Grupos de Trabalho s&o consideradas de
interesse publico relevante e ndo serdo remuneradas.

Art. 6° S&o beneficiarios do Programa (se forem acdes especificas, com
beneficiarios individuais podem ser identificados e declinados alguns requisitos para acessar
o Programa).

Art. 7° Sao instrumentos do Programa (deve ser referido o que o Estado utilizara
para fazer as a¢cdes do programa):

| — fundos;

Il — parcerias;

IIl — financiamentos;

IV — ac¢bes de comando e controle, como licenciamento e fiscaliza¢ao;
V — orientacdo e assisténcia técnica; e

VI —outros.

Art. 8° Detalhar nos préximos artigos quem faz o que no ambito do Programa,
como serd utilizado cada instrumento, ou como serao os fluxos, as etapas.

Paragrafo Unico. Podera ser delegada esta definicdo para normativas no ambito
do governanca do Programa ou utilizar normativas ja existentes referentes aos instrumentos
e acles que serdo desenvolvidas.

Art. 9° O ato normativo ndo poderd criar receitas/despesas de forma isolada,
mas podera indicar fontes j& previstas nos instrumentos de programacéao legal e as formas
legais da execucdo das despesas publicas relacionadas com o Programa, vinculadas aos
O0rgaos e aos respectivos gestores.

Art. 10. Este ato normativo entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se (verificar se existem normativas anteriores sobre o tema que foram revisadas
ou que estao ultrapassadas).

Porto Alegre,

NOME,

Autoridade Competente
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ANEXO VIII - Roteiro préatico para ato de instituicdo 6rgéo colegiado

ATO ADMINISTRATIVO N°

Institui o Colegiado XXX

A AUTORIDADE COMPETENTE, no uso das atribui¢cdes que lhe confere

DECRETA, DETERMINA, RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido Colegiado XXX, vinculado ao XXX, referir qual sua
natureza (normativos, ativos, consultivos, de controle e contenciosos), podendo ter mais de
uma, com a finalidade de XXX, e mencionar legislacdo caso esteja previsto em alguma lei.

Art. 2° O Colegiado XXX sera composto por um representante titular e um
suplente, dos seguintes 6rgdos e entidades, indicados pelos respectivos titulares:

| — os 6rgaos ou as entidades da administracéo publica estadual que participarao
do Colegiado XXX e que receberem atribuicbes no ambito do Colegiado devem ser
consultados quanto a proposta e ter competéncia legal para o exercicio destas atribuicoes;

Il — os 6rgdos ou as entidades que ndo sao integrantes da administracdo publica
estadual (outros Poderes, outras esferas da administracdo e entidades privadas) serdo
convidados a patrticipar do Colegiado, salvo se determinada sua participacdo por Lei.

Il — se o colegiado contar com participacdo da sociedade civil ou entidades
privadas, preferencialmente a composicdo deve ser paritaria entre a administracao publica e
a sociedade civil, quando metade dos membros deve pertencer a administracdo publica
direta e indireta e os demais a entidades privadas e representantes da sociedade civil; e

IV — a ordem dos incisos contendo os 6rgaos da administracéo publica estadual
indicados para comporem o Colegiado deve ser a mesma referida nos arts. 5° e 6° da Lei n°®
14.733, de 15 de setembro de 2015.

§ 1° O Colegiado XXX sera coordenado pelo representante do 6rgdo XXX, que
tera as seguintes competéncias:

| — convocar reunides;

Il — organizar a ordem do dia;

Il — assinar as atas aprovadas;

IV — outras previstas em Regimento Interno.

8§ 2° O Colegiado XXX reunir-se-a... definir a forma de reunido, se havera
ordinaria e extraordinaria, e a quem cabera convocar as reunides.

8 3° Prever a forma das reunides, inclusive quanto a possibilidade de reunides
remotas.

§ 4°<Critério de votacao>.

§ 5° Caso de Conselhos deliberativos prever a decisao “ad referendum”, se
entender importante.

§ 6° Necessidade de mandato e de reconducdo de membros.
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§ 7° Previsdo de qual autoridade designarda os membros do Colegiado ou se
serdo indicados pelos titulares dos 6rgéos e entidades que o compdem ao Coordenador do
Colegiado.

§ 8° O Coordenador do Colegiado podera convidar para participar das reunides,
sem direito a voto, representantes de entidades ou especialistas que possam contribuir para
0 bom andamento das atividades.

Art. 3° Compete ao Colegiado XXX:

I — indicar a competéncia do Colegiado nos incisos, a exemplo de: implantar,
estimular, fomentar, contribuir;

Il — atentar para que os verbos utilizados nas competéncias sejam compativeis
com a natureza do colegiado;

Ill — colegiados com a participacdo da sociedade civil, de entidades privadas e
de 6rgdos de outros Poderes e outras esferas da administracdo s6 podera ter natureza
consultiva, salvo se estabelecida a competéncia normativa, ativa, de controle ou contenciosa
por Lei.

IV — colegiados com a participacdo de 6rgdos e entidades da administracao
publica estadual poderao ter outras competéncias que ndo a consultiva se a autoridade que
instituir tal 6rgdo tenha competéncia para o objeto do colegiado e ascendéncia hierarquica
sobre todos os que irdo compor o colegiado.

V — elaborar o seu Regimento Interno.
Art. 4° Estrutura de apoio e secretaria do Colegiado, quando houver.

Art. 5° Especificar que a participacdo € considerada servico publico relevante e
nao sera remunerada ou se ha previsdo em Lei de remuneracgéo.

Art. 6° Previsdo de perda de mandato, pelos exemplos que seguem:
| —deixar de comparecer a XX reuniées no periodo de 1 ano;

Il — deixar de cumprir determinadas atribuicées, referidas objetivamente, como
relatoria de determinado nimero de processos em determinado prazo.

Art. 7° Caso haja previsdo de entrega de relatdrio ou proposta de alguma politica
publica, prever prazo para a apresentacdo e indicar para a qual autoridade sera
encaminhado.

Art. 8° Previsdo de publicacédo das atas em determinado site, com vistas a maior
transparéncia e acompanhamento do cidadao.

Art. 9° Esta (normativa) entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-
se (verificar se existem normativas anteriores sobre o tema que foram revisadas ou que
estao ultrapassadas.

Porto Alegre,

NOME,

Autoridade Competente.
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