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A Secretaria de Gestdo e Planejamento por meio da Superintendéncia de
Modernizacdo Institucional apresenta esta instrucao de trabalho com objetivo de
nortear a elaboracdo de atos normativos de forma a uniformizar os documentos e
facilitar os trabalhos dos técnicos dos 6rgaos/enti dades da Administracdo Publica

Estadual.

CONTEUDO:

1- Técnica de elaboracéo de atos normativos - pag. 02;
2- Conceitos basicos - pag. 06;

3- Caracteristicas das unidades comuns nos érgaos/entidades - pag. 07.

1- TECNICA DE ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS

Este topico tem como objetivo facilitar e orientar os o6rgdos/entidades da
Administragdo Publica Estadual no que se refere a técnica de elaboracdo, buscando
estabelecer um critério uniforme, para a apresentacdo de textos entre os diversos
documentos elaborados.

A técnica tomada em seu sentido lato envolve todo o processo de elaboracdo de
atos regulamentares, isto €, desde a verificacdo da necessidade de regulamentar um
determinado caso, até 0 momento em que 0 regulamento € entregue ao conhecimento
geral.

Encontram-se relacionados a seguir os principios de técnica de elaboracgéo,
sobressaindo o artigo, nas suas regras de redagao e numeracgao, passando ao exame dos
diversos processos de sua divisdo (paragrafos, incisos, alineas e itens, e, finalmente, as
formas de seus agrupamentos (Secao, Capitulo e Titulo), conforme estabelecido pela Lei
Complementar Federal n® 95, de 26 de fevereiro de 1998, alterada pela Lei Complementar
Federal n° 107, de 26 de abril de 2.001, e pela Lei Complementar estadual N° 33, de01 de
agosto de 2001.
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1.1 O ARTIGO E SUAS DIVISOES

a) Artigo € uma frase ou periodo com sentido completo, ou que se completa em
seus paragrafos, incisos, alineas e itens. Para o ato de ordem legislativa o artigo é a
unidade bésica de apresentacdo, divisdo ou agrupamento do assunto tratado e sua
linguagem deve ser precisa para que seu conteudo seja facilmente compreendido, devendo
pautar-se pelas regras abaixo definidas:

- O artigo deve ser designado pela forma abreviada “Art.”, seguido de algarismo
arédbico e do simbolo de namero ordinal “°”, até o de niumero 9 (“Art. 1°7, “Art. 2°, etc.); a
partir do artigo de numero 10, segue-se o algarismo arabico correspondente, seguido de
ponto (“Art. 10.”, “Art. 11.”, etc.);

- A indicacdo de artigo sera separada do texto por um espagco em branco, sem
tracos ou outros sinais. O texto de artigo inicia-se sempre por maiuscula e termina por

ponto, salvo nos casos em que contiver incisos, quando devera terminar por dois-pontos.

b) Os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos romanos seguidos
de hifen e iniciados por letra mindscula, a menos que a primeira palavra seja nome proprio;

Ao final, os incisos sdo pontuados com ponto-e-virgula, exceto o Udltimo, que se
encerra em ponto.

Aquele que contiver desdobramento em alineas, encerra-se em dois-pontos.

c) As alineas ou letras de um inciso deverao ser grafadas com as letras minasculas
correspondentes, seguida de paréntese: “a)”, “b)”, etc. A alinea serve para desdobrar os
incisos e ndo os artigos e paragrafos diretamente, e suas frases iniciam-se com letra
minuscula.

Caso necesséario, a alinea podera ser desdobrada em itens/nimeros, neste caso,

encerra-se com dois-pontos.
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d) Os itens 0 u niumeros que correspondem ao desdobramento de alineas deveréo
ser grafados em algarismos arabicos, seguidos de ponto (“1.”, “2.”, etc.).

O texto dos numeros inicia-se por mindscula e termina em ponto-e-virgula, salvo o
altimo, que se deve encerrar por ponto.

Os numeros servem para desdobrar as alineas e néo os artigos, paragrafos e

incisos diretamente.

e) O paragrafo é exclusivamente reservado para constituir a imediata divisdo de um
artigo e descrever o conjunto de pormenores ou preceitos necessarios a perfeita
compreensao do artigo.

A matéria tratada no paragrafo deve estar intimamente ligada a de que se ocupa o
artigo, nunca devendo o principio ser enunciado em paragrafo, que, por sua vez, deve
conter as restricdes ou completar as disposi¢cées do artigo em um unico periodo, pontuado
no final.

Sua representacao grafica abreviada é o sinal ortografico “8”, com numeracédo

idéntica ao do artigo.

O paragrafo unico de artigo deve ser designado pela expressao “Paragrafo unico”

Seguido de ponto e ndo “§ 1 °".

Quando um artigo contiver mais de um paragrafo, estes serdo designados pelo
simbolo “8”, seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de numeral ordinal,

até o nono paragrafo (“§ 1°”, “82°", etc.).

A partir do nimero 10, a designacdo deve ser feita pelo simbolo “8”, seguido do
algarismo arabico correspondente e de ponto (“8§ 10.”, 811.”, etc.); quando necessério, 0s
paragrafos podem ser subdivididos em alineas ou letras, que deverdo ser grafadas com a
letra mindscula correspondente, seguida de paréntese: “a)”, “b)”, etc.;

Quando necessario os paragrafos podem ser subdivididos em incisos, estes em
alineas, e, estas em numeros.

Os itens/numeros que correspondem ao desdobramento de alineas de paragrafos,

deverdo ser grafados em algarismos arabicos, seguidos de ponto ( “1.”, “2.”, etc.). O texto
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dos nameros inicia-se por mindscula e termina em ponto-e-virgula, salvo o dltimo, que se

deve encerrar por ponto.

1.2 FORMAS DE AGRUPAMENTO

- Secdo — E um conjunto de artigos que versam sobre o mesmo tema, numerados

com algarismos romanos.

- Capitulo - Indica um agrupamento de artigos ou secdes. Habitualmente

numerados com algarismos romanos.

Outra forma de numerar os capitulos é citando-os por extenso. Exemplo: Capitulo

Primeiro, Capitulo Segundo, etc.

- Titulo — contém um agrupamento de capitulos numerados com algarismos

romanos.

2- CONCEITOS BASICOS

A apresentacdo de conceitos basicos visa a uniformizacdo terminologica e a

rientacao técnica em trabalhos de organizagcdo e modernizagdo administrativa.

* Administracdo Estadual € o conjunto das organiza¢bes administrativas criadas ou

mantidas pelo Estado.

* O Poder Executivo é exercido pelo Governador do Estado e compreende-se em dois
conjuntos organizacionais permanentes representados pela administracdo direta e

administracao indireta, denominados de Orgéos e Entidades, respectivamente.

* Unidade Administrativa Basica € a denominacdo dada ao detalhamento do comando
(direc&o) de cada Org&o/Entidade.
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Unidade Administrativa Complementar € resultante do desdobramento da Unidade

Basica, dentre as quais podemos mencionar as “Geréncias”.

Organograma é€ a representacdo gréfica da estrutura organizacional de um 6rgéo e/ou
entidade, configurando suas unidades administrativas, suas posicdes e respectivas

interdependéncias, niveis hierarquicos e linha de autoridade.

Nivel Hierarquico € o posicionamento proprio de cada unidade administrativa, em

relacdo ao conjunto da estrutura organizacional.

Regulamento é o documento que se destina a estabelecer a estrutura do 6rgéo e/ou
entidade, bem como o ambito da acdo das unidades administrativas basicas que as
compdem. E aprovado pelo Chefe do Poder Executivo, apds parecer técnico da
Secretaria de Gestdo e Planejamento, através da Superintendéncia de Modernizacao

Institucional e apreciacéo legal pela Secretaria da Casa Civil.

Regimento Interno é o documento que se destina a fixacdo de detalhes da estrutura
organizacional, complementando as disposicbes regulamentadas das unidades
administrativas  complementares, definidas nos respectivos Decretos de
regulamentacdo. E aprovado pelo Secretério ou Autoridade equivalente, através de ato
administrativo, com parecer técnico prévio da Secretaria de Gestao e Planejamento, por

meio da Superintendéncia de Modernizagé&o Institucional.

7

Competéncia € o poder que se confere a um 6rgdo e/ou entidade, bem como as
unidades administrativas basicas e complementares, quanto ao campo de acao e limites

gue lhes sao permitidos.

Atribuicdo é o poder decorrente da competéncia, conferida ao dirigente de um érgao
e/ou entidade e das unidades administrativas basicas e complementares, para o

desempenho especifico de suas fungdes.
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3- CARACTERISTICAS DAS UNIDADES COMUNS AOS
ORGAOS/ENTIDADES

+  GABINETE SECRETARIO
Representado pelo Secretario ou equivalente com as funcdes de lideranca, direcéo,
articulacéo institucional, definicdo de politicas e diretrizes e responsabilidade pela
atuacao da Secretaria como um todo, inclusive a representacdo e as relacoes
intragovernamentais e pelo bom funcionamento dos Conselhos Estaduais e de
Gestdo. (Verificar atribuicdes estabelecidas no Art. 8° da Lei n° 17.257 de 25 de
janeiro de 2011).

« PRESIDENCIA
Representado pelo Presidente ou equivalente com as fungdes de lideranga, direcao,
articulacdo institucional, definicdo de politicas e diretrizes e responsabilidade pela
atuacdo da Entidade como um todo, inclusive a representacdo e as relacdes
intragovernamentais e pelo bom funcionamento dos Conselhos Estaduais e de
Gestao (Verificar atribuicbes estabelecidas no Art. 8° da Lei n® 17.257 de 25 de
janeiro de 2011).

» CHEFIA DE GABINETE
Representado pelo Chefe de Gabinete, com a funcdo de prestar assessoria ao
Gabinete do Secretario/Presidente através de contato direto, sistematico e
permanente no desempenho das atribuicbes e compromissos oficiais, promovendo
as relacdes publicas e o aperfeicoamento das relagdes com 0s segmentos sociais

organizados.

« SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA
Representada pelo Superintendente Executivo para exercer as funcdes de
organizacao, supervisdo técnica e controle das atividades da Pasta, exceto no que
disser respeito aos assuntos pertinentes as Superintendéncias Executivas de areas
especificas, competindo-lhe substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos.
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SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DE AREAS ESPECIFICAS
Representada pelo Superintendente Executivo da respectiva area para exercer as
funcbes de organizacdo, coordenacdo e supervisdo técnica das unidades
administrativas integrantes da estrutura organizacional basica que l|he sé&o

subordinadas;

ADVOCACIA SETORIAL
Representada pelo Chefe da Advocacia Setorial com a funcdo de atuar na
representacédo judicial e na consultoria juridica do Estado em matéria de interesse do

orgao.

COMUNICACAO SETORIAL
Representada pelo Chefe da Comunicagéo Setorial com a funcdo de estabelecer e
manter os canais de comunicacao internos e externos, assistir os titulares e outras
unidades nos relacionamentos com os 6rgdos de comunicacdo e realizar demais

trabalhos pertinentes a comunicagéo da Pasta.

SUPERINTENDENCIAS
Representadas pelos Superintendentes com as fungcdes de normatizar e executar as
atividades que lhes forem atribuidas na estrutura da Secretaria, consubstanciadas
em programas e projetos ou em missdes de carater permanente, quer sejam nas

atividades meio ou fins, cumprindo as func¢@es tipicas de cada Secretaria.

DIRETORIAS
Representadas pelos Diretores com as funcdes de normatizar e executar as
atividades que Ihes forem atribuidas na estrutura da Entidade, consubstanciadas em
programas e projetos ou em missdes de carater permanente, quer sejam nas

atividades meio ou finalisticas, cumprindo as funcdes tipicas de cada Entidade.




