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sidente do Senado Federal, que dispord, igualmente, de 48 horas
para fazé-lo; se este ndo o fizer, deverd fazé-lo o Vice-Presidente do
Senado Federal, em prazo idéntico.

O periodo entre a publicacdo da lei e a sua entrada em vigor é
chamado de periodo de vacancia ou vacatio legis. Na falta de dis-
posicao especial, vigora o principio que reconhece o decurso de um
lapso de tempo entre a data da publicagdo e o termo inicial da obri-
gatoriedade (45 dias).

Podem-se distinguir seis tipos de procedimento legislativo:

a) procedimento legislativo normal: Trata da elaboragdo das
leis ordindrias (excluidas as leis financeiras e os codigos) e comple-
mentares.

b) procedimento legislativo abreviado: Este procedimento
dispensa a competéncia do Plenario, ocorrendo, por isso, a deli-
beragdo terminativa sobre o projeto de lei nas proprias ComissGes
Permanentes.

c) procedimento legislativo sumdrio: Entre as prerrogativas
regimentais das Casas do Congresso Nacional existe a de conferir
urgéncia a certas proposigoes.

d) procedimento legislativo sumarissimo: Existe nas duas Ca-
sas do Congresso Nacional mecanismo que assegura deliberagdo
instantanea sobre matérias submetidas a sua apreciacdo.

e) procedimento legislativo concentrado: O procedimento le-
gislativo concentrado tipifica-se, basicamente, pela apresentagdo
das matérias em reunides conjuntas de deputados e senadores. Ex.
para leis financeiras e delegadas.

f) procedimento legislativo especial: Nesse procedimento,
englobam-se dois ritos distintos com caracteristicas prdprias, um
destinado a elaboragdo de emendas a Constitui¢do; outro, a de co-
digos.

O Padrao Oficio

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica lista trés
tipos de expediente que, embora tenham finalidades diferentes,
possuem formas semelhantes: Oficio, Aviso e Memorando. A dia-
gramagdo proposta para esses expedientes é denominada padrdo
oficio.

O Oficio, o Aviso e o Memorando devem conter as seguintes
partes:

Tipo e numero do expediente, seguido da sigla do orgdo que
0 expede

Exemplos:

Of. 123/2002-MME

Aviso 123/2002-SG

Mem. 123/2002-MF

Local e data

Devem vir por extenso com alinhamento a direita.
Exemplo:

Brasilia, 20 de maio de 2011

Assunto

Resumo do teor do documento. Exemplos:

Assunto: Produtividade do érgdo em 2010.

Assunto: Necessidade de aquisi¢céo de novos computadores.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

(198)

Destinatdrio
O nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicagdo.
No caso do oficio, deve ser incluido também o enderego.

Texto
Nos casos em que nao for de mero encaminhamento de docu-
mentos, o expediente deve conter a seguinte estrutura:

Introdug¢do

Que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual é apre-
sentado o assunto que motiva a comunicagdo. Evite o uso das for-
mas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpreme infor-
mar que”,empregue a forma direta;

Desenvolvimento

No qual o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma
ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distin-
tos, o que confere maior clareza a exposicao;

Conclusdo

Em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posigdo
recomendada sobre o assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos
em que estes estejam organizados em itens ou titulos e subtitulos.

Quando se tratar de mero encaminhamento de documentos, a
estrutura deve ser a seguinte:

Introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que so-
licitou o encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver
sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo da comu-
nicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e as-
sunto de que trata), e a razdo pela qual esta sendo encaminhado,
segundo a seguinte féormula:

“Em resposta ao Aviso n? 112, de 10 de fevereiro de 2011, en-
caminho, anexa, cdpia do Oficio n® 34, de 3 de abril de 2010, do
Departamento Geral de Administragdo, que trata da requisi¢do do
servidor Fulano de Tal.”

ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do
telegrama n® 112, de 11 de fevereiro de 2011, do Presidente da Con-
federagdo Nacional de Agricultura, a respeito de projeto de moder-
nizagdio de técnicas agricolas na regiéo Nordeste.”

Desenvolvimento: se o autor da comunicac¢do desejar fazer al-
gum comentdrio a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento; em caso contrdrio, ndo
ha paragrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero en-
caminhamento.

- Fecho.

- Assinatura.

- ldentificagdo do Signatario

Forma de Diagramagdo

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte
forma de apresentagdo:

- Deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12
no texto em geral, 11 nas citagGes, e 10 nas notas de rodapé;




Texto: desenvolvimento do teor da comunicagdo. Deve ser ini-
ciadoa1,5cm

Verticais, abaixo do item assunto. Todos os paragrafos devem
ser numerados

Na margem esquerda do corpo do texto, excetuado o fecho.

Fecho: atenciosamente ou respeitosamente, conforme o caso.

Assinatura: Titular e servidor da unidade organizacional.

Convite e Convocagdo

O convite é o instrumento pelo qual se faz uma solicitagdo, pe-
de-se o comparecimento de alguém ou solicita-se sua presenga em
alguma parte ou em ato.

A convocagao corresponde ao convite, mas no sentido de inti-
macdo. Origina o comparecimento, devendo o ndo comparecimen-
to ser justificado. Ja o convite é somente uma solicitacdo.

Nas relagdes oficiais ou particulares, hd mensagens que nao se
alinham puramente entre aquelas formais ou administrativas. Sdo
as mensagens sociais ou comemorativas: as primeiras, em razao de
acontecimentos de cunho social (instalagdo, festividades restritas a
area da entidade, etc.), e as segundas, por motivo de datas come-
morativas (Dia das Maes, da Secretaria, do Professor, Pascoa, Natal,
etc.).

E preciso ter cuidado com as mensagens sociais, em que se
combinam técnica redacional, bom tom e arte:

a) Faga um texto que se preste a homem e a mulher, no singular
e no plural;

b) Registre nome e endereco do destinatario corretamente;

c) Procure atualizar ou renovar sempre seu texto;

d) Mantenha conexdo (imagem e texto) do trabalho tipografico
ou mecanografico com a parte e) que sera digitada;

Os convites de maneira geral sdo realizados por cartas, enquan-
to as convocagbes ocorrem por meio de edital.

Aviso e Oficio (Comunicacdo Externa)

Sdo modalidades de comunicagdo oficial praticamente
idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de
mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas
demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de
assuntos oficiais pelos érgaos da Administragdo Publica entre si e,
no caso do oficio, também com particulares.

Quanto a sua forma, Aviso e Oficio seguem o modelo do padrdo
oficio, com acréscimo do vocativo, que invoca o destinatario, segui-
do de virgula. Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Senhora Ministra,
Senhor Chefe de Gabinete,

Devem constar do cabegalho ou do rodapé do oficio as seguin-
tes informacgdes do remetente:

- nome do 6rgdo ou setor;

- enderego postal;

- telefone e endereco de correio eletrdnico.

Obs: Modelo no final da matéria.
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Memorando ou Comunicacao Interna

O Memorando é a modalidade de comunicagdo entre
unidades administrativas de um mesmo érgdo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Tratase,
portanto, de uma forma de comunica¢do eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado
para a exposi¢do de projetos, ideias, diretrizes etc. a serem adota-
dos por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramita¢do do me-
morando em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez e pela
simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desneces-
sario aumento do nimero de comunicag¢des, os despachos ao me-
morando devem ser dados no préprio documento e, no caso de fal-
ta de espago, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite
formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior
transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie o
andamento da matéria tratada no memorando.

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrdo
oficio, com a diferenga de que seu destinatario deve ser menciona-
do pelo cargo que ocupa. Exemplos:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administra¢do

Ao Sr. Subchefe para Assuntos Juridicos.

Obs: Modelo no final da matéria.

Exposicdo De Motivos

E o expediente dirigido ao presidente da Republica ou ao vice-
presidente para:

- informa-lo de determinado assunto;

- propor alguma medida; ou

- submeter a sua consideragdo projeto de ato normativo.

Em regra, a exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da
Republica por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto
tratado envolva mais de um Ministério, a exposi¢do de motivos de-
vera ser assinada por todos os Ministros envolvidos, sendo, por essa
razao, chamada de interministerial.

Formalmente a exposicdo de motivos tem a apresentagdo do
padrdo oficio. De acordo com sua finalidade, apresenta duas formas
basicas de estrutura: uma para aquela que tenha carater exclusiva-
mente informativo e outra para a que proponha alguma medida ou
submeta projeto de ato normativo.

No primeiro caso, o da exposi¢gdo de motivos que simplesmente
leva algum assunto ao conhecimento do Presidente da Republica,
sua estrutura segue o modelo antes referido para o padrado oficio.

Ja a exposicdo de motivos que submeta a consideragdo do Pre-
sidente da Republica a sugestdo de alguma medida a ser adotada
ou a que lhe apresente projeto de ato normativo, embora sigam
também a estrutura do padrdo oficio, além de outros comenta-
rios julgados pertinentes por seu autor, devem, obrigatoriamente,
apontar:

- na introdugdo: o problema que estd a reclamar a adog¢do da
medida ou do ato normativo proposto;

- no desenvolvimento: o porqué de ser aquela medida ou aque-
le ato normativo o ideal para se solucionar o problema, e eventuais
alternativas existentes para equacionalo;

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




Carta

E a forma de correspondéncia emitida por particular, ou
autoridade com objetivo particular, ndo se confundindo com o me-
morando (correspondéncia interna) ou o oficio (correspondéncia
externa), nos quais a autoridade que assina expressa uma opinido
ou dd uma informagdo ndo sua, mas, sim, do 6rgdo pelo qual res-
ponde. Em grande parte dos casos da correspondéncia enviada por
deputados, devese usar a carta, ndo o memorando ou oficio, por
estar o parlamentar emitindo parecer, opinido ou informacdo de
sua responsabilidade, e ndo especificamente da Camara dos Depu-
tados. O parlamentar devera assinar memorando ou oficio apenas
como titular de funcédo oficial especifica (presidente de comissdo ou
membro da Mesa, por exemplo). Estrutura:

- Local e data.

- Enderecamento, com forma de tratamento, destinatario, cargo
e endereco.

- Vocativo.

- Texto.

- Fecho.

- Assinatura: nome e, quando necessario, fungdo ou cargo.

Se o gabinete usar cartas com frequéncia, poderd numeralas.
Nesse caso, a numeragao poderd apoiar-se no padrao basico de dia-
gramagao.

O fecho da carta segue, em geral, o padrao da correspondéncia
oficial, mas outros fechos podem ser usados, a exemplo de “Cor-
dialmente”, quando se deseja indicar relacdo de proximidade ou
igualdade de posicdo entre os correspondentes.

Decreto

Decretos sdo atos administrativos da competéncia exclusiva do
ChefedoExecutivo,destinadosaproversituagdesgeraisouindividuais,
abstratamente previstas, de modo expresso ou implicito, na lei.
. Esta é a defini¢do classica, a qual, no entanto, é inaplicavel aos
decretos auténomos, tratados adiante.

Decretos Singulares

Os decretos podem conter regras singulares ou concretas (v. g.,
decretos de nomeacdo, de aposentadoria, de abertura de crédito,
de desapropriagao, de cessdo de uso de imdvel, de indulto de perda
de nacionalidade, etc.).

Decretos Regulamentares

Os decretos regulamentares sdao atos normativos subordinados
ou secundarios.

A diferenca entre a lei e o regulamento, no Direito brasilei-
ro, ndo se limita a origem ou a supremacia daquela sobre este.
A distin¢cdo substancial reside no fato de que a lei inova origina-
riamente o ordenamento juridico, enquanto o regulamento nao
o altera, mas fixa, tdo-somente, as “regras orgénicas e proces-
suais destinadas a pér em execugdo os principios institucionais
estabelecidos por lei, ou para desenvolver os preceitos constantes
da lei, expressos ou implicitos, dentro da orbita por ela circuns-
crita, isto é, as diretrizes, em pormenor, por ela determinadas”.

Ndo se pode negar que, como observa Celso Anténio Bandei-
ra de Mello, a generalidade e o cardter abstrato da lei permitem
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particularizagGes gradativas quando nao tém como fim a especifici-
dade de situagdes insuscetiveis de redugdo a um padrdo qualquer.
Disso resulta, ndo raras vezes, margem de discrigdo administrativa a
ser exercida na aplicagdo da lei.

Ndo se ha de confundir, porém, a discricionariedade administra-
tiva, atinente ao exercicio do poder regulamentar, com delegagdo
disfarcada de poder. Na discricionariedade, a lei estabelece pre-
viamente o direito ou dever, a obrigagdo ou a restri¢do, fixando os
requisitos de seu surgimento e os elementos de identificagdo dos
destinatdrios. Na delegacdo, ao revés, ndo se identificam, na norma
regulamentada, o direito, a obrigacdo ou a limita¢do. Estes sdo es-
tabelecidos apenas no regulamento.

Decretos Autonomos

Com a Emenda Constitucional n 32, de 11 de setembro de
2001, introduziu-se no ordenamento patrio ato normativo conheci-
do doutrinariamente como decreto auténomo, decreto que decorre
diretamente da Constitui¢do, possuindo efeitos analogos ao de uma
lei ordinaria.

Tal espécie normativa, contudo, limita-se as hipoteses de or-
ganizagdo e funcionamento da administracdo federal, quando nédo
implicar aumento de despesa nem criagdo ou extingéio de orgdos
publicos, e de extingdo de fungées ou cargos publicos, quando vago
(art. 84, VI, da Constituicdo).

Forma e Estrutura

Tal como as leis, os decretos compdem-se de dois elementos: a
ordem legislativa (predmbulo e fecho) e a matéria legislada (texto
ou corpo da lei).

Assinale-se que somente sdao numerados os decretos que con-
tém regras juridicas de carater geral e abstrato.

Os decretos que contenham regras de carater singular ndo sdo
numerados, mas contém ementa, exceto os relativos a nomeagdo
ou a designagdo para cargo publico, os quais ndo serdo numerados
nem conterdo ementa.

Todos os decretos serdo referendados pelo Ministro competen-
te.

Exemplo de Decreto:

“DECRETO N°4.298, DE 11 DE JULHO DE 2002.

Dispbe sobre a atuagdo dos drgdos e entidades da Administra-
¢do Publica Federal durante o processo de transi¢do governamen-
tal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicio que lhe
confere o art. 84, inciso VI, alinea “a”, da Constituicdo,

DECRETA:

Art. 1° Transi¢io governamental é o processo que objetiva pro-
piciar condig¢bes para que o candidato eleito para o cargo de Presi-
dente da Republica possa receber de seu antecessor todos os dados
e informagdes necessdrios a implementagéo do programa do novo
governo, desde a data de sua posse.

Pardgrafo unico. Caberd ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia
da Republica a coordenagdo dos trabalhos vinculados & transigdo
governamental.

Art. 2° O processo de transicGo governamental tem inicio seis
meses antes da data da posse do novo Presidente da Republica e
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Modelo de Oficio

(Ministério)
(Secretaria/Departamento/Setor/Entidade)
(Endereco para correspondéncia)
(Endereco — continuacio)
(Telefone e Endereco de Correio Eletrénico)

Oficio n° 524/1991/SG-PR

Brasilia, 20 de maio de 2011

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado (Nome)

Céamara dos Deputados
70160-900 — Brasilia — DF

Assunto: Demarcacdo de terras indigenas

Senhor Deputado,

1. Em complemento as observacdes transmitidas pelo telegrama n° 154, de 24 de
abril 4ltimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta n°
6708, dirigida ao Senhor Presidente da Republica, estdo amparadas pelo procedimento
administrativo de demarcacdo de terras indigenas instituido pelo Decreto n® 22, de 4 de
fevereiro de 1991 (copia anexa).

2. Em sua comunicacio, Vossa Exceléncia ressalva a necessidade de que —na
definicio e demarcacdo das terras indigenas — fossem levadas em consideracdo as
caracteristicas socio-econdmicas regionais.

3. Nos termos do Decreto n°22, a demarcacdo de terras indigenas devera ser
precedida de estudos e levantamentos técnicos que atendam ao disposto no art. 231, § 1°,
da Constituicio Federal. Os estudos deverio incluir os aspectos etno-histéricos,
sociologicos, cartograficos e fundirios. O exame deste Gltimo aspecto devera ser feito
conjuntamente com o érgdo federal ou estadual competente.

4. Os orgios piblicos federais, estaduais e municipais deverdo encaminhas as
informagdes que julgarem pertinentes sobre a 4rea em estudo. F igualmente assegurada a
mani festacio de entidades representativas da sociedade civil.

5. Os estudos técnicos elaborados pelo drgho federal de protecio ao indio serfo
publicados juntamente com as informacdes recebidas dos drgios publicos e das entidades
civis acima mencionadas.

6. Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimento estabelecido assegura
que a decisdo a ser baixada pelo Ministro de Estado da Justica sobre os limites e a
demarcacdo de terras indigenas seja informada de todos os elementos necessarios,
inclusive daqueles assinalados em sua carta, com a necesséria transparéncia e agilidade.

Atenciosamente,

(Nome)
(cargo)
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Atenciosamernte,

Em 12 de abril da 1011

A Sr. Chefe do Departamento dz Administragao

*  Aszunio: Administragio, Instalagio de microcomputadores

15
—

1. Moz terees do Plano Geral de Informatizacio, solicito 2 Vossa Serhoria verificar
2 posaibilidade de que sejam mstzlades tré: microcomputaderes neste Departamenta.

2 Sem descer 2 maiores detalhes tBCnicos, ACTBECENtD, Apends, que o ideal seria gue
0 sguipamento fosze dotzde de disco mpido & de momiter pedrio EGA Quanio 2
programa:, haveria neceszidade de dois tpos: wm proceszador de textor e ouimo
gerencizdor de banco de dados.

3. 0 treimamento de pessoal para operagde des micro: pederia ficar a carge da 3=c30
de Treinamento do Departamento de Modemizac@o, cuja chefia ja manifestou sew acorda

4. Dewa mencignar, par fim, gue a informatizaco dos trabalhos deste Departa-
mento, ensejara racional distribuigdo de tarefas entre os servidores =, sohretude, uma
melhoria na gualidade dos servigos prestados.

{Mome do signataria)

210 mm

ST mmi

SN
=
N



