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} Apresentacao

Esta cartilha tem como objetivo facilitar o trabalho daqueles que
lidam, diretaouindiretamente,com aelaboracao de atos normativos
do Poder Executivo.

O Decreto n° 47.065, de 20 de outubro de 2016, que consolida a
regulamentacao da Lei Complementar n° 78, de 9 de julho de 2004,
dispOe sobre as regras relativas a elaboracao e a redacao de atos
normativos do Poder Executivo.

Emseuart. 21, estdo listados documentos necessarios paraacorreta
instrucao do expediente a ser encaminhado a Assessoria Técnico-
Legislativa (ATL), unidade da Seccri responsavel pelo assessora-
mento técnico paraaelaboracaodos atos normativos do Governador
doEstado.Saoeles:

=); 1.Formulario de Exposicio de Motivos
=/

E o documento assinado pelo titular do érgio ou entidade
proponente, em que sdo apresentados os esclarecimentos
relativos a norma proposta. Trata-se de um formulario naforma
de Anexo do Decreto n° 47.065, de 2016. Para facilitar o
preenchimento, ele esta disponivel em formato editavel no site
daSeccri.

=], 2. Manifestacao Juridica

=/

E a exposicdo dos fundamentos legais que embasaram a
elaboracado da proposta e dos efeitos juridicos esperados,
apresentada pelas Assessorias Juridicas ou Procuradorias que
atuamjuntoaos érgaosouentidadesdemandantes.



=/ 3.Minutado atonormativo

1

[

A minuta do texto proposto deve ser encaminhada a ATL em
formato editavel de texto (.docou.docx),noe-mail:

atl@casacivil.mg.gov.br

;4. Manifestacdo de todos os 6rgaos com compe-
téncias afetas amatériado ato normativo proposto.

!l
A

Essa manifestacdo expressa dos envolvidos é uma forma de
impedir que um ato normativo proposto afete as atividades dos
orgaos ou entidades com competéncias afetas a matéria sem
que estestenham conhecimentodaproposta.

A inobservancia desses requisitos impede o procedimento

de elaboracao do ato normativo e acarretara a devolucao
dos documentos ao proponente.

Estacartilhaencontra-se disponivel nosite da Seccri, bem como mais
orientacdes para a elaboracao de atos normativos e os seguintes
documentos:
[E/ Formulario de Exposicao de Motivos (Anexo do decreto) em
formato editavel (.doc), parafacilitar o preenchimento;
E/ UmacodpiadoDecreton®47.065,de2016;
E/ Eoarquivodessacartilha, que pode ser baixado e encaminha-
doparaqualquer pessoa.




} Atos normativos de competéncia
das demais autoridades do Poder
Executivo

AATL é o 6rgao responsavel pela elaboragcéo dos atos normativos
de competéncia do Governador, previstos no art. 2° do Decreto n°
47.065, de 2016:

» Proposta de emenda a Constituicao

« Projeto de lei complementar

Atos Normativos
de competéncia
do Governador » Leidelegada

Projeto de lei ordinaria

o Decreto

» Decreto autbnomo

Além disso, o decreto estabelece regras para os atos de
competéncia das demais autoridades do Poder Executivo, que séo
por elas elaborados e publicados sem a necessidade de analise das
minutas pela ATL:

Definicdo dos Atos de competéncia

das demais autoridades do Poder Executivo

De competéncia dos Secretarios de Estado,
quando reunidos ou individualmente, que
discipline e regulamente matéria especifica
Resolucao de sua competéncia dirigida a todos os seus
administrados, veicule normas gerais ou crie
comissoes especificas e grupos de trabalho
sobretemasdeinteressedodrgao;



Deliberacao

Instrucao
Normativa

Portaria

Ordemde
servico

Circular

De competéncia dos 6rgaos colegiados da
administracao direta e indireta, com mesma
abrangénciaefinalidadederesolucao;

De competénciados Secretarios de Estadoe
dirigentes maximos da administracao indi-
reta, dirigida a seus subordinados diretos,
gue veicule normas gerais de orientacao in-
terna dos 6rgaos ou reparticoes da adminis-
tracaopublica;

De competénciados Secretarios de Estadoe
chefes de 6rgaos da administracao direta e
indireta, dirigida a seus subordinados, que
expecaorientacoessobre aexecucaode atos
concretos, imponha determinadas condutas
funcionais einstaure procedimentos investi-
gatoriosedisciplinares;

De competéncia dos Secretarios de Estado,
Subsecretarios, superintendentes e seus
equivalentes na administracao indireta,
dirigida a seus subordinados diretos, que
determine a realizacdo de atos adminis-
trativos de efeitos concretos;

De competéncia dos Secretarios de Estado,
Subsecretarios e seus equivalentes na admi-
nistracaoindiretaedirigidaaautoridadesde
nivel hierarquico equivalente, que expeca
orientacdes uniformes e em carater concre-
toaagentes ndodiretamente subordinados.



} Aspectos Gerais de Redacao

As minutas dos atos propostos, encaminhadas a ATL em formato

editavel, devem seguir alguns padrbées de formatacédo aqui
resumidos:

Superior: 6,0 cm Direita: 1,5 cm

Margens: -
Inferior: 2,5 cm Esquerda: 2,0cm
R A4 (210 x 294 mm)
papel:
Fonte: Times New Roman
Tamanho: 12
Tabulacao: 2,5cm
Entre linhas: 1,5cm

Além das regras de formatacao das minutas encaminhadas a ATL, o
decreto e a Lei Complementar n°® 78, de 9 de julho de 2004, indicam
atributos que devem ser considerados na redacao de todos os textos
normativos do Poder Executivo:

clareza; e
« simplicidade;

« uniformidade;
« imperatividade.

precisao;

ordem légica;

CONCisao;




} Dicas

Nunca utilize formatos padrées do Word, como numeracao auto-
matica e titulacao! A impressora do Diario Oficial ndo reconhece
esses recursos automaticos e eles ndo aparecem na versao impressa
do Jornal. Toda numeracao (de artigos, incisos e paragrafos) deve ser
manual.

A numeracao dos artigos, incisos e paragrafos deve ser separadado
seutextoporumtravessao.
“Art. 1° - Ficainstituido..”

A sigla deve acompanhar a explicitacao de seu significado quando
aparecer pela primeira vez no texto. Nas proximas, deve-se utilizar
somenteasigla.

» Siglas com até trés letras ou cujas letras sejam soletradas devem
ser grafadas comtodas as letras maiusculas;
(AGE,CBMMMG, SEC)

« Siglas com mais de trés letras que sejam pronunciadas como
palavras devem ser grafadas com apenas a inicial maiuscula;
(Cemig, Sisema, Seccri)

» Siglas com formacao mista devem ser grafadas com as letras
soletradas em maiusculas e a parte pronuncidvel em mindsculas.
(URFBio,PAAFamiliar)

Contato

Assessoria Técnico-Legislativado Governador - ATL

Cidade Administrativa - Rodovia Papa Jodo Paulo Il,n° 3.777, Bairro Serra
Verde.Belo Horizonte/MG.

CEP:31.630-903

Edificio Gerais - 1°andar

Fone:(031) 3915-0088/Email: atl@casacivil.mg.gov.br
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Secretaria de Estado de Casa Civil e de Relagdes Institucionais - Seccri
Subsecretaria de Assessoria Técnico-Legislativa - ATL
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