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APRESENTACAO

A Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis (ANP), apresenta o Guia de
Padronizacdo de Documentos da ANP, resultado da revisao da sua estrutura documental, realizada
pela Secretaria Executiva (SEC) para adequacao dos atos e das comunicagdes oficiais da Agéncia aos
padrdes atuais sugeridos para o poder executivo federal.

Esses padroes estdo no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, atualizado por meio da
publicacdo de sua 32 edicdo, em dezembro de 2018. O manual introduz e altera diversas
recomendacdes com o objetivo de aproxima-lo da nova realidade legal e da comunicagdo, ajustando-
se também, aos meios digitais.

O presente instrumento é apresentado com a finalidade de orientar os servidores na criacdo de
documentos padronizados tanto no meio fisico quanto no meio digital, utilizando o Sistema Eletronico
de Informacdes (SEI). Espera-se que ele gere uma mudanca na cultura e habitos do corpo técnico da
Agéncia, ocasionando maior eficiéncia nas atividades rotineiras, e estabelecendo uma unidade
estrutural e visual para as pecas documentais.

Producdo de Documentos

As recomendac6es contidas neste manual observam os padrées da ABNT, do Manual de Redacdo
Oficial da Presidéncia da Republica e do Manual para a Elaboracdo de Atos Normativos. Aqui estdo
relacionados formatos das principais espécies documentais que deverdo ser utilizados no ambito da
Agéncia, aléem de orientacdes gerais para a producdo de textos, tenham eles carater informativo,
instrutivo ou normativo.

Produzir um documento passa pela compreensdo de sua finalidade. Este manual pretende auxilia-lo
na escolha do melhor instrumento formal para cada situagdo, orienta-lo na escrita e na definicao de
padrdes visuais, ajuda-lo a tornar sua rotina mais eficiente e produtiva. O manual é seu. Fagca bom uso!



CAPITULO 1
REDACAO OFICIAL

Redacdo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicacdes com
finalidade de informar com clareza e objetividade, para que a mensagem ali transmitida seja
compreendida por todos os cidadaos.

A elaboracdo de textos de comunicacao e atos oficiais deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso
do padrdo culto da linguagem e também pela clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesdo e
coeréncia, formalidade e uniformidade.

Clareza e Precisao

Pode-se definir como claro aquele texto que imediatamente é compreendido pelo leitor. E preciso,
aquele que articula a linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensao da ideia apresentada
no texto. Sugere-se utilizar palavras e expressées simples, salvo quando se tratar de assunto técnico,
hipotese em que se utilizara nomenclatura propria da area; frases curtas e bem estruturadas.

Objetividade

Um texto objetivo é aquele que vai direto ao assunto que se deseja abordar, sem voltas, sem
redundancias e sem excessos de palavras.

Simplificagdo

Somente quando extremamente necessario, deve-se explicitar o significado da sigla na primeira
referéncia a ela. Para as siglas ja amplamente convencionadas, como, por exemplo, o CPF, ndo se faz
necessario escrever integralmente, atendendo, assim, ao principio da simplificacdo. Podemos afirmar
ainda que, dessa forma, o principio da economicidade também sera atendido, uma vez que muitos
documentos oficiais séo publicados no Diario Oficial da Unido - DOU.

Concisao

Conciso € o texto que consegue transmitir o maximo de informac¢des com o minimo de palavras. Trata-
se, exclusivamente, de excluir palavras inUteis e redundancias. O texto deve evitar caracterizagdes e
comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios inuteis.



Coesdo e Coeréncia

Pode-se dizer que um texto é coeso e coerente quando se verifica que as palavras, as frases e 0s
paragrafos estao entrelacados, dando continuidade uns aos outros. A coesao e a coeréncia favorecem
a conexao, a ligacao e a harmonia entre os elementos de um texto.

Impessoalidade

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico publico e sempre em atendimento ao
interesse geral dos cidadaos, pois, apesar de a acdo administrativa ser exercida por intermedio de seus
servidores, é resultado tdao somente da vontade estatal. Sendo assim, os assuntos objetos dos
expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Formalidade e Padronizacédo

As comunicacBes administrativas devem ser sempre formais. Isso é valido tanto para as comunicacdes
feitas em meio eletronico (por exemplo, e-mail e documento gerado no SEll), quanto para as
impressas.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria uniformidade das comunicacées. Se a
Administracao Publica Federal é unificada, é natural que suas comunica¢des sigam o mesmo padrao.

O estabelecimento desse padrdo, uma das metas deste Manual, exige que se atente para todas as
caracteristicas da redacéo oficial.

De modo a contribuir para uma boa redacao e o uso correto da lingua portuguesa, o Manual de
Redacgdo da Presidéncia da Republica contém nocdes gramaticais e ortograficas para consulta, além
disso, traz as seguintes recomendacdes:

A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a sua simplicidade;

O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de
linguagem proprias do estilo literario; e

A consulta ao dicionério e a gramética é imperativa na redacao de um bom texto.

Pronomes de Tratamento

Na redacao oficial, deve-se ter atencao para o uso dos pronomes de tratamento em trés momentos:
no vocativo, no corpo do texto e no enderecamento. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatario no
inicio do documento. No corpo do texto, podem-se empregar os pronomes de tratamento em sua
forma abreviada ou por extenso. E por fim, no enderecamento, que é o texto utilizado no envelope
para informar quem recebera a correspondéncia oficial.



A seguir, alguns exemplos de utilizacdo de pronomes de tratamento no texto oficial.

AUTORIDADE

TRATAMENTO

VOCATIVO

ENDERECAMENTO

Presidente da Republica
Chefe de Estado-Maior
Vice-Presidente da Republica
Embaixador
Ministro de Estado
Chefe do Gabinete Civil da PR
Chefe do Gabinete Militar da PR
Governador de Estado

Oficial-General das Forcas Armadas

Prefeito Municipal
Secretario de Estado e do DF
Secretario-Geral da PR
Vice-Prefeito Municipal

Senhor (a)

Senhor(a) + cargo

Cargo
Endereco

Presidente do Congresso
Presidente do STF

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a)
Senhor(a) + cargo

A Sua Exceléncia
o Senhor(a) + Nome
Cargo
Endereco

Auditor da Justica
Juiz

Vossa Exceléncia

Meritissimo(a)
Senhor(a) + cargo
Meritissimo(a) +
cargo

\

Ao(A) Meritissimo(a)
Senhor(a) + Nome
Juiz(a) d...
Endereco

Advogado-Geral da Unido
Deputado Federal
Deputado Distrital
Deputado Estadual

Desembargador
Ministro do TCU
Ministro de Tribunal Superior

Vossa Exceléncia

Senhor(a) + cargo

A Sua Exceléncia
o Senhor(a)
Nome
Cargo
Endereco




Presidente da Camara Distrital (DF)
Presidente de Assembleia Legislativa
Presidente de Camara de Vereadores

Presidente de Tribunal

A Sua Exceléncia
o Senhor(a)

Procurador-Geral da Republica Vossa Exceléncia | Senhor(a) + cargo Nome
Procurador-Geral de Estado Cargo
Procurador-Geral do DF Endereco
Senador
Vereador
Presidente dg Empresa PLNthca, Senhor(a) T — Cargo
Autarquia ou Fundacdo Endereco
Autoridades em geral
Funcionarios graduados Cargo
. h h
Oficiais das Forcas Armadas SENEHE) SEMAEHE) = CEE Endereco
Particulares
Reitor de Universidade Senhor(a) Senhor(a) + cargo R
Endereco

Elementos da Estrutura dos Documentos

A documentacao da ANP consiste em diferentes espécies de documentos e as de uso mais comum
estdo categorizadas em atos de comunicacao, atos normativos, atos de efeito concreto e atos internos.
Seguem abaixo as diversas partes que estruturam o contetdo desses documentos. A maior parte delas
esta presente em todos os documentos, enquanto algumas partes séo especificas para as diferentes

espécies apresentadas.

Os diversos formatos de documentos podem conter diferentes combina¢Bes das seguintes partes,
conforme especificado no verbete de cada tipo de documento. Suas descricdes seguem abaixo.

Decreto n® 9.758, de 11 de abril de 2019

ExcecBes serdo citadas caso a caso ao detalhar as espécies documentais. A saber:

Observacdo: Ao utilizar o SEI para a producdo dos documentos, basta selecionar o tipo/espécie de

documento interno e 0 modelo ja vira estruturado conforme estabelecido neste guia.
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Cabecalho

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada
pela formatacdo. No cabecalho deverédo constar os seguintes elementos:

Brasdo de Armas da Republica: no topo da pagina, centralizado. Nao ha necessidade de ser aplicado
em cores. Ndo sera utilizada a logomarca da ANP na correspondéncia oficial para ndo se sobrepor ao
Brasdo de Armas da Republica, conforme recomendacao do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica;

Observacao: O desenho oficial atualizado do Brasao de Armas da Republica pode ser localizado no
sitio eletrénico da Presidéncia da Republica.

Nome do érgéo principal; e
Nome dos érgdos secundarios, quando necessario, da maior para a menor hierarquia.

Observacdo: Os dados da Agéncia (Escritorio Central, Escritério Sede ou Nucleos Regionais de
Fiscalizacdo do Abastecimento), tais como endereco, telefone, endereco de correspondéncia
eletronica, sitio eletronico oficial, serdo informados no rodapé do documento, centralizados.

Identificacédo do expediente

Nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maidsculas;

Indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N°; e

Informacdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o
documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/).

Exemplo: Oficio N° 001/2019-SEC/ANP

Para os documentos produzidos no SEI, sera acrescido o “e” de eletrénico, com o objetivo de distinguir
o sequencial numérico de documentos fisicos cadastrados no SID.

Exemplo: OFICIO N° 001/2019-SEC/ANP-e
Local e data do documento

Composigéo: local e data do documento;

Informacado de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. N&o se
deve utilizar a sigla da unidade da federacao depois do nome da cidade;

Dia do més: em numeracéo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os
demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;
Nome do més: deve ser escrito com inicial minudscula; e

Pontuagado: coloca-se ponto-final depois da data.
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Enderegcamento

Pronome de Tratamento: quando necessario, na forma adequada para quem recebera o expediente;
Nome: quando necessario, nome do destinatario do expediente;

Cargo: cargo e pessoa juridica associada ao destinatario do expediente; e

Enderego: nome da unidade organizacional, nome do 6rgao ou quando necessario, endereco postal
de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas:

Primeira linha: informagdo de logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao,
informacdo do setor;

Segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacao, separados por espaco simples. No caso de oficio
ao mesmo 6rgao, ndo € obrigatoria a informacao do CEP, apenas a informacdo da cidade/UF.

Nota: Conforme disposto no artigo 4° do Decreto n® 9.758, de 11 de abril de 2019, o enderecamento
das comunicacGes dirigidas a agentes publicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o
nome do agente publico.

Assunto

Titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteldo do documento;

Descricdo do assunto: a frase que descreve o conteudo do documento deve ser escrita com inicial
maiuscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

Destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito; e
Pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto.

Referéncia

Titulo: a palavra Referéncia deve anteceder a informacdo que identifica o relacionamento do
documento com outros documentos e/ou processos;

Descricao da referéncia: a informacdo que identifica o relacionamento do documento com outros
documentos e/ou processos, deve ser escrita com inicial mailscula e conter todo o sequencial
numeérico necessario para fins de rastreabilidade;

Pontuagado: coloca-se ponto-final depois da referéncia e, quando for mais de uma, utiliza-se o ponto
e virgula, caso a referéncia ndo seja a Ultima.

Vocativo
O vocativo é uma invocagao ao destinatario, sequido de virgula.

Exemplos: Senhor Presidente da Republica,
Senhora Coordenadora,
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Texto do documento

[ - Nos casos em que ndo seja usado para encaminhamento de documentos, o expediente deve conter
a seqguinte estrutura:

Introducdo: em que € apresentado o objetivo da comunicacado. Evite o uso das formas: Tenho a honra
de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira a forma direta: Informo, Solicito, Comunico;
Desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia sobre o
assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicao; e
Conclusdo: em que é afirmada a posicdo sobre o assunto.

Il - Quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura € modificada:
Introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou 0 encaminhamento. Se a remessa
do documento néo tiver sido solicitada, deve iniciar com a informacdo do motivo da comunicacao,
que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo, data,
origem ou signatario e assunto de que se trata) e a razao pela qual esta sendo encaminhado; e
Desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer algum comentario a respeito do
documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, nao
ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para encaminhamento de documentos.

Fechos para comunicagdes

Os fechos dos textos oficiais devem saudar o destinatario, além de fechar o texto. Com o objetivo de
simplifica-los e uniformiza-los, o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica estabeleceu o
emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicacao oficial:
Respeitosamente: para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica; e
Atenciosamente: para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos.

Identificagdo do signatario

Devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua assinatura, de
forma centralizada na pagina.

Exemplo: (espaco para assinatura)
NOME EM MAIUSCULAS

Cargo do Signatario com Iniciais em Mailsculas

Nota 1: Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar a assinatura em pagina isolada do expediente.
Transfira para outra pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

Nota 2: Para documentos produzidos no SEI, ndo ha necessidade de identificar o signatario, visto que
na assinatura eletronica ja contém estas informacdes.
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Epigrafe

A epigrafe propicia identificacdo numérica singular ao ato normativo. Deve ser grafada em letras
maiusculas, sem negrito, de forma centralizada e sem ponto final.

Titulo designativo da espécie normativa;
Indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como “N°”; e
Data de promulgacédo.

Exemplos: RESOLUCAO ANP N° XXX, DE (DIA) DE (MES) DE (ANO)

Observacdo: As ResolucBes da ANP serdo numeradas sequencialmente, em continuidade a série
iniciada em 2017, sem renovacao anual e mantendo-se inalterada a numeracdo das Resolucdes ja
publicadas, conforme o disposto na Portaria ANP n° 453, de 19 de dezembro de 2016.

Ementa

A ementa explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo. E a sintese do tema fundamental da
norma, trazendo as principais questdes juridicas abordadas no texto. Deve ser compreensivel por si
mesma, independentemente do texto completo do ato normativo. Todos os atos normativos devem
ter ementa para facilitar a identificacdo do seu contetdo pelo leitor.

Deve ser grafada por meio de caracteres que a realcem (italico), justificada e com recuo de nove
centimetros de largura. Nao deve ser utilizada indentacao de paragrafo na primeira linha. O espaco
entre a epigrafe e a ementa deve ser de um centimetro.

Exemplo: Dispde sobre a elaboracdo, a redagdo, a alteracdo e a consolidacdo das leis, conforme
determina o paragrato dnico do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a
consolidagdo dos atos normativos que menciona.

Exemplo: Altera a Lei n°® 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crian¢a e do Adolescente), para
prever a infiltracdo de agentes de policia na internet com o fim de investigar crimes ...

Nota: A expressao “e da outras providéncias” podera ser utilizada para substituir a mencao expressa a
temas do ato normativo apenas: (i) em atos normativos extensos e com multiplicidade de temas e (i)
se a questdao ndo expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os temas explicitos na
ementa.

RecomendacBes: A ementa deve ser iniciada por um verbo no presente do indicativo, flexionado no

impessoal ou na terceira pessoa do singular;
Utilizar verbos como: autorizar, criar, requlamentar, aprovar, disciplinar, instituir, alterar, revogar etc.
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Preémbulo

O predmbulo enuncia o 6rgdo ou a instituicdo competente para a préatica do ato normativo e sua base
legal.

Orgdo emitente ou o cargo da autoridade signataria: A denominacdo deve ser completa e sem
abreviacGes, grafada em caixa alta e negrito, precedida do artigo definido adequado e alinhada a
margem esquerda;

Fundamento de validade: indica o dispositivo legal da competéncia para a emissao do ato;
Fundamento legal: deve ser especifico e ser separado por virgula da denominac¢ado do autor. Nao usar
expressdes genéricas, como “no uso de suas atribuicdes regimentais e regulamentares” ou 0s seus
equivalentes; e

Ordem de execugdo: consiste na palavra RESOLVE grafada em caixa alta e seguida de dois-pontos. O
espaco entre a ementa e o preambulo deve ser de 1 centimetro.

O seguinte preambulo deve ser adotado para os documentos que indicarem a necessidade de seu
uso:

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS — ANP,
no exercicio das atribuicBes conferidas pelo Regimento Interno e pelo Decreto n° 2.455, de 14 de
janeiro de 1998, tendo em vista o disposto na Lei n°® 9.478, de 6 de agosto de 1997, considerando o
que consta do Processo n.2 XXXXXXXXXXX/XXXX-XX e as deliberacdes tomadas na XX@ Reunido de
Diretoria, realizada em (DIA) de (MES) de (ANO), RESOLVE:

Observacdo: Foram retiradas do texto todas as mencdes a artigos, incisos e anexos, com o objetivo de
atender aos principios da simplicidade e da economicidade.

Atencao! Para os casos em que houver necessidade, acrescentar a portaria de delegacao de
competéncia especifica de cada area.

Objeto e Ambito de Aplicacdo
O primeiro artigo do texto do ato normativo deve indicar, quando necessario, 0 seu objeto e o seu
ambito de aplicacdo. O ambito de aplicagdo do ato normativo delimita as hipoteses abrangidas e as

relacGes juridicas as quais o ato se aplica.

O ato normativo ndo deve conter matéria (i) estranha ao objeto que visa disciplinar e (i) ndo vinculada
a ele por afinidade, pertinéncia ou conexdo.

Matérias idénticas ndo devem ser disciplinadas por mais de um ato normativo da mesma espécie,
exceto quando um se destinar, por remissdo expressa, a complementar o outro, considerado basico.
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Deve-se evitar a edicdo de ato normativo de carater independente quando existir ato normativo em

vigor que trate da mesma matéria. Nesse caso, os novos dispositivos devem ser incluidos no texto do

ato normativo em vigor.

Exemplo: Art. 1°. A elaboracao, a redacao, a alteracdo e a consolidagao das leis obedecerao ao

disposto nesta Lei Complementar.

Exemplo: Art. 1°. Esta Lei institui normas para a exploracdo das atividades econdmicas de transporte
de gas natural por meio de condutos e da importacao e exportagdo de gas natural, de que tratam os
incisos lll e IV do caput do art. 177 da Constituicao Federal, bem como para a exploracao das atividades
de tratamento, processamento, estocagem, liquefacdo, regaseificacdo e comercializacdo de gas

natural.

Formatacéo

Tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21,0 cm);

Orientacgdo retrato;

Margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

Margem lateral esquerda em Atos Normativos: obrigatoriamente 2 cm de largura;
Margem lateral direita: 1,5 cm;

Margem lateral direita em Atos Normativos: obrigatoriamente 1,0 cm de largura;
Margens superior e inferior: 2 cm;

Area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da borda superior do papel;
Area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

Alinhamento do texto: justificado e a margem esquerda da pagina;

Alinhamento de “local e data do documento”: a margem direita da pagina;
Alinhamento de “identificagdo do signatario”: centralizada na pagina;
Espacamento entrelinhas: simples;

Espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; e ndo deve ser numerado;
Recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

Recuo de paragrafo em Atos Normativos: Nao deve haver recuo;

Numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos. Nao

numeram o vocativo e o fecho;

Fonte: Calibri;

Corpo do texto: tamanho 12 pontos;
Citagdes recuadas: tamanho 11 pontos; e
Notas de Rodapé: tamanho 10 pontos.
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Impressao: na correspondéncia oficial, a impressao pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);
Cores: 0s textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, a
impressao colorida para graficos e ilustracoes;

Destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Devem-se evitar destaques com uso
de italico, sublinhado, letras mailsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma
de formatacdo que afete a sobriedade e a padronizacdo do documento; e

Palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em /ta/ico para Atos de Comunicacdo
e Atos em geral e em negrito para os Atos Normativos.

Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto
preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve ser
utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela maioria dos editores
de texto utilizados no servico publico, tais como DOCX, ODT ou RTF;

Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte
maneira: tipo do documento + numero do documento + ano do documento (com 4 digitos) +
palavras-chave do conteldo; e

Numeragdo das paginas: a numeracao das paginas é obrigatdria apenas a partir da sequnda pagina
da comunicacdo. Ela deve ser centralizada no rodapé do documento.

Formatagdo no SEI

A formatacao no SEI é feita por meio da escolha de estilos nativos do sistema que atendem a maioria
das necessidades dos usuarios e as determinacBes deste manual e, conforme mencionado
anteriormente, os modelos das espécies documentais ja estdo com as formatacdes adequadas.

F importante destacar que a acdo de “copiar” e “colar” de outro editor de texto para o SEI, como por
exemplo do Word, apaga todas as formatagdes pré-definidas nos modelos, gerando retrabalho e
necessidade de definir os estilos novamente. Desta forma, é altamente recomendado que o
documento seja gerado diretamente no SEI desde o inicio de sua elaboracao.

Caso seja necessario imprimir o documento produzido no SEI, o Google Chrome possibilita a
formatacdo de margens e, em todos os navegadores, a numeragdo de paginas é automatica.
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CAPITULO 2
ATOS DE COMUNICACAO

Expedientes que se diferenciam pela finalidade de comunicar ou informar. Como citado anteriormente,
com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar diagramagdo Unica, que siga o que chamamos de padrdo
oficio.

As comunicac¢Bes oficiais devem ser sempre formais, isto é, obedecem a certas regras de forma: além
das ja mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem, € imperativo,
ainda, certa formalidade de tratamento.

A clareza textual, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a correta diagramacao do texto
sdo indispensaveis para a padronizacao.

Os documentos tém padrées de formatacdo, estabelecidos pelo Manual de Redacao da Presidéncia
da Republica, que devem ser seguidos, facilitando a sua identificacdo e o entendimento do seu
objetivo. Os mais conhecidos eram o Oficio, o Memorando e o Aviso. Expedientes que se
diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma. Com o fito de uniformiza-los, passou a ser
adotada uma nomenclatura e diagramacdo Unicas, que seguem O que passou a ser chamado de
padréo oficio.

Atencao! Foi abolida a distincao entre os termos Memorando, Aviso e Oficio e passou-se a utilizar o
termo Oficio nas trés hipoteses.

Abaixo estao representadas as estruturas dos padrdes de documento:

Oficio

O Oficio é a correspondéncia oficial usada pelas autoridades publicas para tratar de assuntos de servico
ou de interesse da Administracdo Publica entre si ou com particulares. O simbolo que deve ser utilizado
obrigatoriamente em oficios € o Brasdo da Republica.

Nota: Todas as Uorgs da ANP somente poderdo produzir oficios tratando de assuntos de sua
competéncia. No caso de encaminhamento para autoridades de hierarquia superior, deve ser

encaminhada a minuta para apreciacao de seu Diretor, quem, em casos pertinentes, devera constar
como autor do documento.
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Oficio Circular

Comunicacéo expedida em diversas vias, que devera ser utilizada quando a informacéo for dirigida,
simultaneamente, a mais de um destinatario. Assim como o oficio, tem como finalidade o tratamento
de assuntos oficiais entre 6érgaos da Administracao Publica ou a particulares. Neste caso, também deve
ser o Brasao da Republica, o simbolo a ser utilizado.

Estrutura

Cabecalho;
Tipo e nimero do documento, seguido da sigla do 6érgao que o expede;
Local e data em que foi expedido;
Destinatario: Nome, cargo, empresa, cidade, Estado e CEP, quando necessario;
Com cépia: Deve ser incluido, quando houver, de forma abreviada (C/c);
Assunto: Resumo do teor do documento em negrito;
Referéncia: Quando houver;
Vocativo seguido de virgula;
Texto: Os paragrafos deverdo ser numerados apenas quando o documento tiver trés ou mais. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;
Fecho: Respeitosamente (para autoridades superiores) ou
Atenciosamente (para autoridades de mesma hierarquia);
Nome e cargo do signatario responsavel pela expedicao do documento fisico;
Rodapé: Endereco (Escritorio Central, Escritorio Sede ou Nucleos Regionais de Fiscalizagdo do
Abastecimento), telefone e sitio eletronico oficial da Agéncia, centralizados; e
Anexos: Devem ser citados ao final do documento, quando houver.
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Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP
[Uorg / Secretarial
[Setor / Coordenagio]

OFICIO N2 00/[ANO]/[UORG]/ANP-[UF]
Rio de Janeiro, [DIA] de [MES] de [ANO].

[Pronome de Tratamento — quando necessario]

[Nome — quando necessério]

[Cargo]

[Unidade Organizacional, Orgdo ou Empresa]

[Enderego — quando necessario]

[CEP — apenas o numero, Cidade. UF — quando necessario]

C/c: [Com cépia — quando houver].

Assunto: [Assunto - negrito].

Referéncia: [Referéncia — quando houver].

[Senhor Presidente,] [Senhor Deputado,]
2,5cm

4 1% XXXXXXXXXXXXEXEXEXHXXKXKXXXXXXXEEKKKXXXKKXXKEXEEKXKHKXXXKKXXIXEEXEXKXKXXXXKXXKKXXXX
D 9,0,0,0,0,0,0.0,0,0.0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.00000,0.,0,0,00,6.6.60.900000000000000,00,00000.000000060000080000000 0000006666604
P 9.0,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0 ¢.0,0.0.0,0,0,0,0,0,0.0,0.0.0,0.8.0.9000000000,0,0000.0.000000000000000068

2. XHHXXXXXXXXXXXXXKXHXHKXXXXKKXXXXXXXXXKXXXXKKXXKXKXXKKKKXXKXXKXXXKXXXKKXXX XXX
D 0.0.0,0,0,0,0,0.0.0,0.0,0.0.0.0.0.0.00¢0000.0000.000.0000000000000000000000000000000 08

3. XXXXXXXXXXXXXXXXXRXXXXXKXKKXKKKXXEXXXXXXKKKHHKKXXXXXXXXXKKKXXXKKXKXXXKXKXKXKXX
D 9.0.0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.9.099¢900000000000000000000 00000 00.00000000000000000000000000000.0000000000 04
D 9,0.0,0,0,0,0,0,0,0.0,0.0.0.0.0.0.0.0000.0000.0,00,00.00000000000000000000000000000000000000008

4. XHHXXXXXXXXXXXKKHXHKHKXKXXXXXXXEEKXXXHKKKXXXXXKHKKHKXXKKXIKXXKXEKKKXXKKXXXXXXKXXKK
PO 0.0.0.0.0,0,0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.000000000000,.000,000,00.0.90000000000000000000000,0.0.0000000000000000000,0068

5. XXXXHXXXXXXXXXXXKXXKXXKXXKXXXXKXKXKXHKHXXKXXXXXKXKXKKKKXXKXXKXXKXKXXKXXXXXKXKKXKX
b 0.0,0.0.0.0,0.0,.0,0.0.0.0,0,0.0.0.0.00 0000 00006006.60.0000000000000000060000.0000000000000000000600.00.00000000 04
D 0.9,0.0,0,0,0,0,0.0.0,0.0,0,0.0.0.0.0.0.000000.000 000008

1.5cm
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6. XHXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXEXXXXXKXXXXXXKXHXKXXXXXXXXIEXKXHXXKXKXXXEXXXXXKXXXKKXXXXXKXK
$.0.9.0.0.0.0.9.0.90.000000000.0000000.0.000.0.0.0.00.0.9.0.0.9.0900.09000099 00900000 000000000000000.000.0.90.990.0.666.04
P0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0,0,0.0.0,0,0,0,0,0,0.0.0,0,0,0,0,0.0,0,0,6,0,0,0,0,0.0,0.9,,0.0,0.0.9.0,0.0.0.0.0.0.0.0.00.00.000.0.000 0000 00000,0000000000060.6
L EO0000.0.0,0.00.0.9,00900,.0.0000.0.0.900.0.0.000.0.000 00000000000 0000 000000000000 0000000008

Atenciosamente,

[NOME — Em maiusculo]
[Cargo do signatario com iniciais em maiusculo]

Anexo: [Anexo — quando houver].

Av. Rio Branco, 65 / 202 andar - Centro
20.090-004 — Rio de Janeiro. RJ
Telefone: (21) 2112-8100 / www.anp.gov.br
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Correio Eletronico

O correio eletronico (e-mail), por seu baixo custo, celeridade e flexibilidade, transformou-se na
principal forma de comunicacao para transmissao de documentos.

Nos termos da legislacdo em vigor, para que a mensagem de correio eletronico tenha valor
documental é necessario existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente. Mensagens
eletronicas de enderecos institucionais, no entanto, ja tém reconhecida sua capacidade de gerar efeitos
legais.

Estrutura

Local e data séo dados pelo sistema;
Assunto: resumo do teor do documento;
Vocativo seguido de virgula;
Texto;
Fecho: a linguagem do texto dos correios eletronicos deve ser formal, como a que se usaria em
qualquer outro documento oficial.

Respeitosamente (para autoridades superiores) ou

Atenciosamente (para autoridades de mesma hierarquia);
Assinatura: toda a agéncia deve adotar o padrdo de texto de assinatura contendo nome, cargo,
unidade, orgdo e telefone do remetente, sem o logotipo da ANP e com corpo de texto tamanho 10
pontos; e

Nome completo do signatario em negrito

Cargo do Signatdrio com Iniciais em Maiusculas

Unidade Organizacional

Agéncia Nacional do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis
Telefone do signatario

Anexos devem estar em formatos usuais e que apresentem poucos riscos de seguranca.
Recomendacbes

Deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial;

Deve-se evitar o tamanho excessivo e o reencaminhamento de anexos nas mensagens de resposta;
Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmagdo de leitura;

Seguem as recomendacdes de tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri, 12, cor
preta;

Os textos das mensagens eletronicas ndo podem ser redigidos com abreviagdes como “vc”, “pq”,
usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”;

N&o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem, pois
denota agressividade de parte do emissor da comunicagao; e

N&o utilizar imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da Republica Federativa do Brasil e do
logotipo da ANP junto ao texto da assinatura.
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Edital

Instrumento de comunicacdo externa ao qual se da publicidade por meio da imprensa ou pela afixacéo
em locais de acesso dos interessados. Objetiva transmitir assuntos de interesse publico, visando com
isso 0 cumprimento de determinacdes legais. Podem ser utilizados pela Administracao Publica para,
entre outros fins: a abertura de concorréncia e de concurso publico, o provimento de cargo publico,
a convocacao de servidor, a divulgacao de licitacdes e de atos deliberativos.

Exemplos de modalidades de editais: de aquisicdo / aliena¢do; de concurso publico; de convocacao;
de licitacdo publica; de notificacdo e de pré-qualificacao.

Observacdo: Em virtude das diversas possibilidades de forma, ndo sera apresentado um modelo.
Extrato

Instrumento utilizado para fins de transparéncia que, de forma resumida, apresenta a execu¢ao de um
contrato e de seus aditivos, entre outras formas de gastos publicos. Podem abarcar todo um contrato,

ou um periodo de tempo especifico, durante a vigéncia de um contrato. Por exemplo, um més.

Observacdo: Em virtude das diversas possibilidades de forma, ndo sera apresentado um modelo.

Ordem de Servico

E a forma usada para transmitir determinacdo aos subordinados quanto & maneira de conduzir
determinado servico. Podem ser determinac¢fes especiais dirigidas aos responsaveis por obras ou
servicos publicos autorizando seu inicio; ou contendo imposicdes de carater administrativo; ou
especificacdes técnicas sobre o modo e forma de sua realizacdo. Podem, também, conter autorizacdo
para a participacdo de agente publico em a¢do especifica e pontual (Exemplo: acao de fiscalizacao
especifica).

Observacdo: Em virtude das diversas possibilidades de forma, ndo sera apresentado um modelo.
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CAPITULO 3
ATOS NORMATIVOS

O Ato Normativo, em sentido amplo, pode ser considerado, para fins deste manual, como qualquer
manifestacao expressa, dotada de generalidade e abstracdo, capaz de outorgar direitos e impor
obrigaces. Sdo dotadas de algumas caracteristicas essenciais, a saber: abstratividade, bilateralidade,
coercibilidade, generalidade e imperatividade. Incluem-se, portanto, as Resolu¢Bes, as Portarias e
também as interpretacées vinculantes da Diretoria Colegiada, dentre outros.

Abaixo estao representadas as estruturas dos padrées de documento que a ANP utiliza em seus atos
normativos:

Resolucdo

Ato administrativo normativo expedido pela ANP com o intuito de disciplinar matérias de sua
competéncia. Constituem matéria das resolucdes todas as que se inserem na competéncia especifica
dos agentes responsaveis por sua expedicao.

Observacdo: As ResolucBes da ANP serdo numeradas sequencialmente, em continuidade a serie
iniciada em 2017, sem renovacdo anual e mantendo-se inalterada a numeracao das Resoluces ja
publicadas, conforme o disposto na Portaria ANP n° 453, de 19 de dezembro de 2016.

Atencdo! Consulte, na intranet, o Manual para a Elaboracdo de Atos Normativos' da ANP quanto ao
uso da técnica legistica, regras de estrutura, redacdo, alteragdo, retificacdo e revogacgdo de atos
normativos. Nele também constam o modelo de Resolu¢do ANP e o guia referencial de consulta
rapida.

Estrutura

Cabecalho;

Epigrafe: titulo designativo da espécie normativa, numeragéo e data de promulgacao;
Ementa: resumo do teor do documento em italico;

Predmbulo;

Objeto e Ambito de Aplicacgo;

Clausula de Revogacao (quando necessario);

Clausula de Vigéncia; e

Nome e cargo do signatério responsavel pela expedicao do documento.

'AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS. Manual para elaboracio de atos normativos. Agéncia
Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis. Rio de Janeiro: Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis (ANP),
2018.
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Agéncia Nacional do Petréleo, G4s Natural e Biocombustiveis — ANP

RESOLUCAO ANP N2 00, DE [DIA] DE [MES] DE [ANO]

I lcm

D,0,0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.9.06.0000000000000000006000000¢
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKKXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX
XXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX XXX XXX KXKKXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKKXXXKXXXKXXXXXX
XXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXKKXKXXXXXX XXX XXX XXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXKXKKXXXXKXXXXXXX

I lcm

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS - ANP, no
exercicio das atribui¢Ses conferidas pelo Regimento Interno e pelo Decreto n? 2.455, de 14 de janeiro de
1998, tendo em vista o disposto na Lei n2 9.478, de 6 de agosto de 1997, considerando o que consta do >
Processo n.2 00000.000000/0000-00 e as delibera¢des tomadas na 002 Reunido de Diretoria, realizada em E
00 de xxxxxx de 0000, RESOLVE:

Art. 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXEXEXEXKKXXXXKXKKXXKXKXEKKKXXXKKKXXKXXXXKXXKXXXKXXKK
Art. 22 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXHXKXXKXXXXXXXXXEXXHXKXXHXXHXXXXXXXEXEXEXKXXXXKXXXXXKXXXXXXXXXXXKXK

Art. 39 Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

[NOME — Em maiusculo]
[Cargo do signatario com iniciais em maiusculo]
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Portaria

Ato administrativo normativo interno por meio do qual o superior hierarquico, com o intuito de
orientar os subordinados no desempenho das atribuicSes que lhes sdo afetas e assegurar a unidade
de acéo, expede normas sobre a organizacao e o funcionamento de servicos dentro de sua esfera de
competéncia. Portarias podem conter instrucBes acerca da aplicacdo de leis, regulamentos,
recomendacdes de carater geral, normas de execucdo de servico, atos de gestdo administrativa com
referéncia a pessoal (nomeacao, demissdo, designacdo, elogio, puni¢ao, etc.) e, ainda, orientar a
aplicacdo de textos legais e disciplinar matéria nao regulada em lei, além de outros atos de sua
competéncia.

Nota: As portarias relativas a gestao de pessoas nao contém ementa.
Observacdo: Portarias da ANP terdo numeracgdo sequencial, reiniciada anualmente.
Estrutura

Cabecalho;

Epigrafe: titulo designativo da espécie normativa, numeracéo e data de promulgacao;

Ementa: resumo do teor do documento em italico, exceto para portarias relativas as questdes de
pessoal;

Predmbulo;

Objeto e Ambito de Aplicaggo;

Clausula de Revogacgado (quando necessario);

Clausula de Vigéncia; e

Nome e cargo do signatério responsavel pela expedicao do documento.
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Agéncia Nacional do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP

PORTARIA ANP N2 00, DE [DIA] DE [MES] DE [ANO]

I lcm

0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.90.6.6.9.0.00000000000000000000000000¢
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXKXXXXXXKXKXKKKKXKXXXXXXXXXX
< > XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXKKXXKXKXXXXKXXXKXXXXKXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XXX XKXXKKKKXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXXXXXX XXX XXKKXKXXXXXXX

I lem

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS - ANP, no
exercicio das atribui¢cdes conferidas pelo Regimento Interno e pelo Decreto n2 2.455, de 14 de janeiro de
1998, tendo em vista o disposto na Lei n2 9.478, de 6 de agosto de 1997, considerando o que consta do +—
Processo n.2 00000.000000/0000-00 e as deliberacdes tomadas na 002 Reunido de Diretoria, realizada em §
00 de xxxxxx de 0000, RESOLVE:

Art. 12 XXXOXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXKKHKXKHXXEXEXXXXXXKXKKHKXKXEEXXEXXXXXXKKXXKXXXXXXXKKX
Art. 22 XX00XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKKKHKXXXKXXXXXXEXEXHKKHXXXKKXXXXXXXEKXEXXXX XXX XXX

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

[NOME — Em maiusculo]
[Cargo do signatario com iniciais em mailsculo]
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Instrucao Normativa

Ato administrativo ou norma complementar de lei a respeito do modo e forma de execucdo de
determinado servico publico, de como desempenhar certa funcao, expedido pelo superior hierarquico
para o cumprimento de leis, decretos e regulamentos. Indica o que os servidores devem seguir,
executar e respeitar, bem como suas atribuicdes. Desta forma, a Instrucao Normativa nunca podera
inovar ou contradizer Leis, decretos e Resolucbes, devendo guardar concordancia com esses
instrumentos.

Em sintese, a Instrucdo Normativa é um ato administrativo o qual deve estar em consonancia com
todo o ordenamento juridico.

Observacdo: Os documentos ndo mais serao classificados por “séries”. Para que seja possivel quaisquer
diferenciacées, os documentos serdo categorizados no sitio de intranet da ANP;

Observacdo: Instrucbes Normativas da ANP terdo numeracao sequencial a partir do ano de 2019, tdo
logo todas as INs sejam revisitadas, editadas e republicadas e/ou revogadas.

Estrutura

Cabecalho;

Epigrafe: titulo designativo da espécie normativa, numeragéo e data de promulgacao;
Ementa: resumo do teor do documento em italico;

Predmbulo;

Objeto e Ambito de Aplicacgo;

Clausula de Revogacao (quando necessario);

Clausula de Vigéncia; e

Nome e cargo do signatério responsavel pela expedicao do documento.
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Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP

INSTRUGAO NORMATIVA ANP N2 00, DE [DIA] DE [MES] DE [ANO]

I lcm

D 9,0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.00.0.0.0.0.90.0000000800000000.0090000604
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXKXKXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKKXXKXKXXXXXXXXXX
> XXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXKXXXKXXXXKXXXXKXXXKXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX KXKXKXKXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXKKXKXXXXXXX

I lcm

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS - ANP, no
exercicio das atribui¢cdes conferidas pelo Regimento Interno e pelo Decreto n? 2.455, de 14 de janeiro de
+«—> 1998, tendo em vista o disposto na Lei n? 9.478, de 6 de agosto de 1997, considerando o que consta do «—
2¢m - processo n.2 00000.000000/0000-00 e as deliberacdes tomadas na 002 Reunido de Diretoria, realizada em §
00 de xxxxxx de 0000, RESOLVE:

Art. 12 XXOXXXXXXXXXXKXXXKKXHIXEEXXEXXXXXKXKXKKHHEEXEXEXXXXKXKHHXKHXEXEXEXEXXXKXKKXKKXXXXXXKKKXK
Art. 22 X00XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXEXXEHXHXXXXXKXXXXXXXXXEXXXXXXKKXXXXXXKKXX XX XXX XKKXX

Art. 32 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

[NOME — Em maiusculo]
[Cargo do signatdrio com iniciais em maitsculo]
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CAPITULO 4
ATOS EM GERAL

Diversas sdo as classificacbes dos atos administrativos considerando apenas a sua espécie,
independentemente do aspecto formal que os caracterize. Por exemplo: Atos Normativos (de
comando geral e abstrato); Ordinatérios (ordenam o funcionamento da administracao); Negociais
(encerram uma declaracao da Administracdo conjugada com a vontade do particular; Enunciativos
(enunciam situacdo existente, sem manifestacdo de material da Administracao); e Punitivos (contém
uma sang¢do aplicada a infratores de normas administrativas). Optamos por trazer para este capitulo,
todos aqueles que néo sdo tdo facilmente classificados nos capitulos enumerados acima.

Cabe salientar que existem situacGes que alteram o enquadramento do ato. Por vezes os atos
negociais, como licencas e autoriza¢Bes, nao perdem sua fisionomia de atos ordinatérios, ja que
também ordenam atividades administrativas.

Abaixo estao representadas as estruturas dos padrées de documento:

Atos de Efeitos Concretos (Autorizacédo e Despacho)

Entendem-se aqueles que trazem em si mesmos o resultado especifico pretendido, tais como os que
aprovam, fixam limites, concedem autoriza¢des; proibem atividades ou condutas individuais; fixam
tarifas, fazem nomeacBes e outros dessa espécie. Estes nada tém de normativos; sdo atos de efeitos
concretos. Nao contém mandamentos genéricos, nem apresentam qualquer regra abstrata de
conduta; atuam concreta e imediatamente como qualquer ato administrativo de efeitos individuais e
especificos.

Autorizacado

Ato discricionario, unilateral e precario em que a Administracao concede ao administrado a faculdade
de exercer uma atividade ou utilizar bem publico no seu préprio interesse.

Observacdo: Autorizacdes da ANP terdo numeracao sequencial, reiniciada anualmente.
Estrutura

Cabecalho;

Epigrafe: titulo designativo da espécie normativa, numeracdo e data de promulgacao;
Ementa: resumo do teor do documento em italico;

Predmbulo;

Objeto e Ambito de Aplicacgo;

Clausula de Revogacgao (quando necessario);

Clausula de Vigéncia; e

Nome e cargo do signatério responsavel pela expedicao do documento.
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Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP

AUTORIZAGAO ANP N2 00, DE [DIA] DE [MES] DE [ANO]

I lcm

D 9,0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.00.0.0.0.0.90.0000000800000000.0090000604
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXKXKXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKKXXKXKXXXXXXXXXX
> XXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXKXXXKXXXXKXXXXKXXXKXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX KXKXKXKXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXKKXKXXXXXXX

I lcm

O (A) SUPERINTENDENTE DE [UORG] - ANP, no exercicio das atribuicdes conferidas pelo Regimento
Interno e pelo Decreto n2 2.455, de 14 de janeiro de 1998, tendo em vista o disposto na Lei n2 9.478, de

+<— 6 de agosto de 1997, considerando o que consta do Processo n.2 00000.000000/0000-00, RESOLVE:

2cm

Art. 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXKKEXEXXEXXXXXKKXKXHKKKEERXEXXXIKXKKKXKXKEXEXXXXKKKXKKKKXXXXKXKKKK
Art. 22 XXX XXXXXXXXXXHXKXXKXXXXXXEXEXEHKKXKKXKIIXEXXXEXEXEXHKHXHXKXXXKXEXKXXXXKXXXXXXXXKXKXKXX

Art. 39 Esta autorizagdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

[NOME — Em maiusculo]
[Cargo do signatario com iniciais em maiusculo]

>

lcm
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Despacho

F 0 ato administrativo que contém decisdo das autoridades administrativas sobre assunto de interesse
individual ou coletivo submetido a Administracdo Publica, por meio de oficio, requerimento ou demais
documentos. Resolve a questdo principal, encerrando o processo ou assunto do documento.

Observacdo: Despachos da ANP terdo numeracgdo sequencial, reiniciada anualmente.
Estrutura

Cabecalho;

Tipo e nimero do documento, seguido da sigla do 6érgdo que o expede;
Local e data em que foi expedido;

Assunto: resumo do teor do documento em negrito;

Referéncia: quando houver;

Predmbulo;

Texto; e

Nome e cargo do signatario responsavel pela expedicdo do documento.

Despacho de Encaminhamento

O despacho de encaminhamento, ou ordinatorio, € uma manifestacdo de mero expediente, sem cunho
decisorio. Seu uso tem a finalidade de impulsionar o andamento do processo e facilitar a sua
organizagdo documental, evitando assim a simples apensacdo imediata e sequencial de documentos,
0 que torna a instrucao processual confusa ou pouco clara para um eventual leitor dos autos.

O contetdo do despacho ordinatério é variavel, podendo determinar o fechamento de autos e a
digitalizacao de documento, sumarizar os atos realizados até entdo ou destacar algum ato de mero
expediente (como a concessao de vista a interessados e copias), dentre outras possibilidades.

O que o despacho ordinatério ndo comporta sdo decisdes administrativas ou regulatérias de qualquer
natureza: revogacdes, autorizagdes, outorgas, declaracdes técnicas sobre matéria de sua competéncia,

que sdo matérias exclusivas para os demais atos elencados neste Guia.

Observacdo: Despachos de Encaminhamento ou Ordinatérios da ANP ndo séo numerados, tampouco
apresentam preambulo.
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Agéncia Nacional do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP

DESPACHO N2 00/[ANO]/[UORG]/ANP-[UF]
Rio de Janeiro, [DIA] de [MES] de [ANO].

lcm
Assunto: [Assunto - negrito].

lem

O (A) SUPERINTENDENTE DE [UORG] - ANP, no exercicio das atribui¢es
conferidas pelo Regimento Interno e pelo Decreto n2 2.455, de 14 de janeiro de 1998, tendo em
vista o disposto na Lei n29.478, de 6 de agosto de 1997, considerando o que consta do Processo
n.2 00000.000000/0000-00, RESOLVE:

2,5cm

2. XXXXXXXXXXXXXXKHKHKHXHKKXXKXXXXXXEEEKHKHHKXXKXXXXXXXXXEEKXHKHXHHXXKXXXXXXXEXXKXXKXXXX
D 9,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.00.9.¢,9.0.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.000000006060.0000000000000000000.000000000000000,6060004
PO G000 0000 00,000 0,000 000,00 000000000 0,000 00,000 0.0.0000,0.0000.0900.08

3 XHOXHKXXXXXXXXEXEXHKXXXEHXXKXEHKHKXXEEHKKXIXEKHXXXKHXHKXXKEKXKXEHHXXXKEXXXXXXKXXXXKXXXXKK
P0,0,0,0.0.0.9.0.0.9,.0,0.0.0.0.0,0,0,0,0.0.0.0.0,0,0.0,0,000.0.0.0.0,00000.000000006,0000000.0,00000000,00000000,000000090000 0000
D 9,0,0,0,0,0,0,0.9.0,0,0.0.0.0,0.0.9,6,0,0,0,0.0.0.9.0,0,0,0.0.00,0.0,.0.0,0000.0.90,000000.00000060.0000000000000000000000000000004
) 9,0,0,0.0,0.0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0,0,0,0.9.0.0.0.0.0.60000000000.000.0000000000 0000006006000

[NOME — Em maitsculo]
[Cargo do signatdrio com iniciais em maiusculo]

1,5cm
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Modelo Resumido de Autorizacdo e Despacho para Publicacao

Forma resumida de atos administrativos de efeitos concreto e individual, emitidos pela ANP
(Autorizacdes e Despachos). Atende a portaria n® 435 de 11 de agosto de 2017, onde ficara aprovada
a utilizacéo da forma resumida de publicacao no Diario Oficial da Unigo.

Observacdo: Serdo consideradas ainda, para fins dessa publicacdo, as Resolucdes de efeito concreto
e individual, aquelas que se destinam a casos particulares e que tém efeitos sobre um ou poucos
destinatarios, incluindo as de fixacdo de precos de referéncia de petréleo e gas natural para fim de
calculo das participa¢Bes governamentais e de terceiros.

Observacdo: O ato administrativo cuja publicagdo no DOU se der de forma resumida tera o seu texto
integral publicado no sitio eletronico da ANP.

Diferente de sua versdo na integra, dado seu carater de simplificacdo e economicidade, a forma
resumida desses atos administrativos nao apresentarad ementa, clausula de revogacdo e de vigéncia
(nos casos em que se aplica), tampouco separacdo em artigos e indentacdes de paragrafos. Deverdao
constar de sua forma resumida, os seguintes elementos: sujeito, objeto, motivo, finalidade, interessado
e a indicacao de que a integra do ato estara disponivel no sitio eletrénico da ANP.

Estrutura

Epigrafe: titulo designativo do ato administrativo, numeracdo e data de promulgagéo;

Predmbulo;

Objeto e Ambito de Aplicacdo, preferencialmente em paragrafo Unico, observado o disposto na
portaria n® 435 de 11 de agosto de 2017; e

Nome do signatario responsavel pela expedicdo do documento.

Observacdo: Os modelos resumidos de autorizacao e principalmente de despacho, foram adaptados
para atender aos formatos de publicacao pré-definidos pela Imprensa Nacional.
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AUTORIZACAO ANP N2 00, DE [DIA] DE [MES] DE [ANO]

O (A) SUPERINTENDENTE DE [UORG] - ANP, no exercicio das atribui¢cBes conferidas pelo Regimento
Interno e pelo Decreto n? 2.455, de 14 de janeiro de 1998, tendo em vista o disposto na Lei n2 9.478, de
6 de agosto de 1997, considerando o que consta do Processo n.2 00000.000000/0000-00, RESOLVE:

>
XXXXXXXXXXXXKXKXKKXKXXXEXXXXXXXXKKKHKKXKXXEXXEXXXXXXXKKKKKKKKKXXXXXEXEX XXX KXKXKXXXXXXXXXXXXXK €
XXKXXXXXXKXKXXHIXKKIKKIKIXKKXKKXKKXKKIKXXKIOKKXKKXKKXEKXIKXXKIOKKXXXKKXKKXKKXIXXIKXXKXXKXXKKXKK
XOOOOXXRXRRRRXXKXXXXXXX XXX XXXXXXXXXX .

A integra desta autorizagdo estara disponivel na pagina de legislagdo (legislacao.anp.gov.br) do portal da
ANP.

[NOME — Em maiusculo]

DESPACHO ANP N2 00, DE [DIA] DE [MES] DE [ANO]

O (A) SUPERINTENDENTE DE [UORG] - ANP, no exercicio das atribuigcdes conferidas pelo Regimento
Interno e pelo Decreto n2 2.455, de 14 de janeiro de 1998, tendo em vista o disposto na Lei n2 9.478, de
6 de agosto de 1997, considerando o que consta do Processo n.2 00000.000000/0000-00, RESOLVE:

>

XXXXXXXXXXXXXXHHXXXXXXXXEEXHHXHXXXXXIXIHIHHKXHXXXXEEX KKK XXXXEEKHKHKXHKXKXXXXIXKXXXXXKXKXXXXXXXXXXXX g
o

XXXXXXXXXXXXXKXKXXEXXKKXHXXKXXXXKKXXXXKXKKXXKXXKXXXXXKXKXXKXKXHKKXXXXXKXKXXKRKKXKKRXXXKXRKX XXX

10,0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0,0,0.0.0.0,0.9,0.9.0,,9,9,0,0.9.0.9.9.999009 000000000068

A integra deste despacho estara disponivel na péagina de legislagdo (legislacao.anp.gov.br) do portal da
ANP.

[NOME — Em maiusculo]
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Atos Internos

Os atos internos tém funcdo de informar, opinar, recomendar ou, de alguma forma fazer avaliacdo de
um tema ou objeto. Servem para instruir um processo ou atividade. Em sua maioria sao considerados
documentos preparatorios. Devem ser sempre formais, isto €, obedecem a certas regras de forma:
além das ja mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo de linguagem, é imperativo,
ainda, certa formalidade de tratamento. Abaixo estdo representadas as estruturas dos padrées de
documento:

Nota Técnica

Nota Técnica é um documento elaborado por técnicos especializados em determinado assunto e
difere do Parecer pela anélise completa de todo o contexto, devendo conter histérico e fundamento
legal, baseados em informacBes relevantes. £ emitida quando identificada a necessidade de
fundamentacdo formal ou informacdo especifica da area responsavel pela matéria e oferece
alternativas para tomada de decisao.

Uma Nota Técnica deve ser informativa, esclarecedora, objetiva e sintética. Contudo, nas circunstancias
em que a Nota Técnica precisar ser mais analitica, devera desenvolver argumenta¢do convincente e
circunscrever-se a argumentos pertinentes ao contexto. Ou seja, a Nota Técnica deve ser um
documento informativo, diferentemente de um Parecer, esse sim, opinativo.

Estrutura

Cabecalho;

Tipo e nUmero do documento, seguido da sigla do érgéo que o expede;

Local e data em que foi expedido;

Assunto: resumo do teor do documento em negrito;

Referéncia: nimero do processo administrativo ou norma existente, quando houver;
Texto (do Problema):

Introducao: descricdo sucinta do problema que esta sendo abordado;

Historico dos fatos relacionados com o assunto abordado;

Fundamentacdo legal que da suporte a regulacdo proposta;

Objetivos que a Agéncia esta tentando alcangar para resolver o problema;

Texto (da Anélise):

Informacdes técnicas relacionadas ao problema em analise;

Informacdes relevantes, caso existentes, relacionadas ao problema em analise;
Conclusao: explicitacao da opgdo recomendada, com base nas analises realizadas;
Nome e cargo do signatario responsavel pela expedicdo do documento;

A nota técnica deve ser finalizada com o “De acordo” do superior:

Nome e cargo do signatario superior responsavel por dar o “De acordo” com o documento; e
Anexos: Informacbes complementares, quando houver.
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Nota Técnica de Regulamentacdo

Uma Nota Técnica de Regulamentacdo € um documento que evidencia os elementos analisados
durante as diversas etapas previstas no Manual do Processo de Regulamentacao 1.1. Trata-se,
portanto, de um documento que sintetiza os critérios técnicos que fundamentam a edicdo ou a revisao
de um ato normativo — normalmente, uma resolu¢ao — e cuja conclusao é geralmente a recomendagdo
por uma opc¢ao regulatoria.

Nesse sentido, a Nota Técnica de Regulamentacao deve conter, minimamente, a descricdo do
problema em analise, o histérico e a fundamentacao legal da matéria, bem como indicar os potenciais
agentes econdmicos afetados pela incidéncia da futura norma e as interfaces desta com outras areas
da ANP. Caso ja tenham sido realizados procedimentos de participacao social (TPC, consulta e
audiéncia publicas) se fara necessario ainda que as manifestacdes recebidas pela ANP sejam
consideradas e respondidas.

Na hipotese de haver sido realizada Anélise de Impacto Regulatorio, sera preciso expor 0s objetivos
da intervencdo regulatoria e indicar as op¢des regulatorias acompanhadas de analise do impacto de
cada uma destas sobre o mercado afetado.

Estrutura

Cabecalho;

Tipo e nimero do documento, seguido da sigla do érgao que o expede;

Local e data em que foi expedido;

Destinatario: que deve ser mencionado pelo cargo que ocupa;

Assunto: resumo do teor do documento em negrito;

Referéncia: nimero do processo administrativo ou norma existente, quando houver;

Texto (do Problema):

Introducdo: descricdo do problema sob analise, mencionando, de forma objetiva, as informacées que
evidenciam a existéncia do problema, sua magnitude, urgéncia e gravidade. Delimitar o objeto da
analise;

Historico dos fatos relacionados com o assunto abordado;

Fundamentacdo legal que estabelece a competéncia da ANP para agir sobre o problema identificado;
Grupos afetados pela acao proposta, tanto os agentes econdmicos quanto outros grupos/segmentos
sociais potencialmente interessados no assunto;

Areas de interface na Agéncia envolvidas no problema e os responsaveis pela execucao;

Objetivos da intervencdo regulatéria que a Agéncia esta tentando alcancar para resolver o problema;
Texto (da Analise de Impacto Regulatério):

Identificacdo das opc¢Bes regulatérias e as possiveis consequéncias caso a ANP ndo adote medidas
para solucionar o problema descrito. Identificacdo das eventuais medidas alternativas a
regulamentacdo, caso existam, que possam ser adotadas para solucionar ou mitigar o problema
identificado (por exemplo, campanhas educativas, acdes junto aos agentes regulados, incentivos, etc);
Informagdes técnicas relacionadas ao problema em analise;
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Consulta aos grupos afetados: explicitagdo da forma de participagao social, de todos os grupos
afetados;

Analise das op¢Bes regulatorias: apresentacdo da analise de impacto sobre cada uma das opcdes, com
identificacao dos possiveis efeitos sobre as normas vigentes (leis, decretos, resolu¢des, portarias etc.)
afetadas pela regulacdo proposta e os custos e beneficios de acdo, monetariamente ou n&o;
Conclusado: explicitacao da opgdo recomendada, com base nas analises realizadas;

Estratégia de implementacdo, fiscalizacdo e monitoramento: uma vez escolhida a melhor das
alternativas, indicar a estratégia de implementacao, os mecanismos de fiscalizacdo e as ferramentas
de monitoramento dos resultados;

Nome e cargo do signatario responsavel pela expedicao do documento;

A nota técnica deve ser finalizada com o “De acordo” do superior:

Nome e cargo do signatario superior responsavel por dar o “De acordo” com o documento; e
Anexos: Informagdes complementares, quando houver.
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Agéncia Nacional do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP
[Unidade Organizacional - Sigla]
[Coordenagdo]

NOTA TECNICA N2 00/[ANO]/[UORG]/ANP-[UF]

I lcm

Assunto: [Assunto - negrito].

I lcm
2,5cm

1. XOOXXXXXXXXXXXHXXEXEXRXXEXXXXKKKHHHHKXEEXXXXXXXKIKKKHHXEXEXEXIXKXKXKKXKKKXKXKXXXXXXXXXXK
D 0.0,0.0.0.0,0.0,0,9.0.0.9.0,0.0.9.0.9.90.09.000.0000.0.000.0..00090900 0000 0000000009.00000000000000000000000.0.000090 04
D 9,0,0,0.0,0,0,0,0,0.0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.9.9.0.9.0.0.0.0.00¢0,0,0,0,0,0.0,0.00.00000000000000000,00600000060000
D 9,9,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0.0.0.9.0.0.0.0.9.0.00.00,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0,0.0.0.9.00.0.0000¢000,0,0,006.00900000000000 0

Rio de Janeiro, [DIA] de [MES] de [ANO].

2. XHHXXXXXXXXXIKHHHKHXXXXXIXXXXXEHKHHKHXHHXXXXXX KKK XXXXXXEEHXHKHHKXXKXXXXKKKKKX
P O0.0.0.0.0.0.000.0,00 0000000090 00.0000.0.00 000900000 0000000000 000000000 0000000000 000000000 0000000.000
)0, 0.0,0.0,0,0.0,0.9,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.90.00.0,0.0.0.0.0,.0.0.0,0.0,0.90.9.0900000000.006.60000900000 08

3: XXXHXXXXEXEXXXXEXXXKXIXEXKXEEXXXXXKHXXKXEKXKKEKXKXKKXXXKKXEXXXKKXXKKKXXXXX XXX >
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKHXKHXKXXXKXXKXXKXKXXXXHXKEXXKXKKKXKXKKXKXXEXEXXKKKXXXKXKHXK XXX XXX XKXXXXXXXXX 1,5 cm
D 0.0,0,0,0.0,0,0,0,0.0,0.0,0,0.0.0.0.9.90.0.9.0000.00.0,00.6.6,0.0.000000000000000000000.0000000000000000000,00000,000000000

P OO0 0000000000 000000009 0000000000 0000 0000000000 000000000 00000 000000000008

[NOME DO TECNICO — Em maitsculo]
[Cargo do signatério com iniciais em maiusculo]

De acordo:

[NOME DO SUPERINTENDENTE — Em maiusculo]
[Cargo do signatdrio com iniciais em maiusculo]
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Parecer

Expressao de um juizo, contendo pronunciamento, recomendacdo, determina¢do ou opinido sobre
questdo técnica, juridica, administrativa ou financeira, em matéria submetida a apreciacao de agentes
administrativos.

Estrutura

Cabecalho;

Tipo e nimero do documento, seguido da sigla do 6érgdo que o expede;

Local e data em que foi expedido;

Assunto: resumo do teor do documento em negrito;

Referéncia: nimero do processo administrativo ou norma existente, quando houver;
Texto; e

Nome e cargo do signatério responsavel pela expedicao do documento.
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5cm

Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP
[Unidade Organizacional - Sigla]
[Coordenagdo]

PARECER N2 00/[ANO]/[UORG]/ANP-[UF]

I lcm

Assunto: [Assunto - negrito].

I 1cm
2,5cm

1. ————  XOOXXXXXXXXXXXXXXXRXXXXXXXKKXXXXXXK XXX XHXXKKXKXXXXXKKKKXXXXRXXXXXXXXXXKXXXK
PO 0000 000.0.0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.9.0.90 0000 00.0.0.0.0.0.0.0.0.0090000000000000000.0.00.0,0000.0.0.0.0.0.0.0.0909080000 000606604
D0 0,0.0.0.0.0,0,0,0.0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.000.000,0.0,66,0,6,0,0.000.00000000000000000.00.00000000000000000000.00000 00000
D0 0.0,0.0,0,0,0,0,0,0,0.0,0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9.9.9.0.00.00.000,0,0,0,00,6,60.0.000000000000008

Rio de Janeiro, [DIA] de [MES] de [ANO].

2; XHXXXXXKXKKXKXHXXEXXXXXXXXKKXKKHKEEXEXXXXXXKXXXKKXHXXKEKEXEXXXXXKXXKXXKXXXXXXX
P9 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.9.0.90 9 00000.669.00.009000009000 00000000000 000000.0000000000000000000000000
P9 0.0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0000000 00006666008

3. XXXXXXXXXXXXXEHKHKHHXXXXXXXXXXXXKXXKKXXKXXX KKK KHHXXKXKXXXXXXX KKK XKKXXXXXXKKXKXKXXXX
0. 0,0.0.0.0,0.0,0,0.0,0,0,.0,0.0.0.9.0.9.0.0.0.0.0,0.00,0.0,0,0.0,0,0,0,0.0,0.9.9.0.0.9.0.0000.000,.0,0,0,6,0,0,0.0.0.90.0.0000000 0000006000990
D9, 9,9,0,0.0,0,0,0,0.0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.000.000,00.00,0,0.0,0.0090000000000000000,00.0000000000 0000000600600,
D9, 0.0.0.0.0.0.9.0,0.9,0.0,0.0,0.0.0.0.9.0.9.0.¢.¢.0.000.0.0.0.9.0.0.00.000000090000000.00060000000000000

4. E o parecer.

[NOME — Em maitsculo]
[Cargo do signatério com iniciais em maiusculo]

>

1,5cm
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Ata

Registro claro e detalhado de fatos, ocorréncias, resolucdes e decisbes de reunifes e assembleias
numa sessdo de corpo deliberativo ou consultivo, conselhos, comités, congregacGes ou outras
entidades semelhantes, de pessoas reunidas para determinado fim. A Ata é documento de valor
juridico. Por essa razdo, deve ser lavrada de tal maneira que ndo possam introduzir modificacdes
posteriores. Para se evitar fraudes, é possivel fazer o registro das atas no Cartério de Titulos e
Documentos.

N&o se fazem paragrafos ou alineas: escreve-se tudo sequidamente, para evitar que, nos espacos em
branco, se facam acréscimos. Ndo se admitem rasuras. Para ressalvar erro constatado durante a
redacdo, usa-se a palavra "digo”, depois da qual se repete a palavra ou expressdo anterior ao mesmo
erro.

Exemplos: “Aos dezesseis dias do més de agosto, digo, do més de setembro de mil novecentos e

n

setenta e quatro, reuniu-se o.....".

Quando se constata erro ou omissdes apos a redacao, usa-se a expressao “em tempo”, que é colocada
apos o escrito, sequindo-se a emenda ou acréscimo.

Exemplos: Em tempo: na linha onde se |é “abono”, leia-se “abandono”.
Estrutura

Cabecalho;

Tipo e nimero do documento: denominacdo do documento, sequida do nimero da reunido e nome
da Diretoria, Uorg, GT, Comité, etc,,

Abertura: registra a natureza da reunido, a data e o local de sua realizacao, informando o nome dos
participantes. Nesta parte do documento os nimeros devem ser escritos por extenso;

Texto: local onde se faz o relato dos principais acontecimentos e das decisGes tomadas. Deve ser
escrito em um Unico bloco sem espaco entre as linhas, sem a utilizacdo de paragrafos;

Fecho: quase inalteravel: "nada mais havendo a tratar, o senhor Presidente declarou encerrada a
sessao, de que eu, (nome), Secretario, lavrei a presente ata, a qual assino com o senhor Presidente”; e
Nome e cargo do signatéario responsavel pela expedicao do documento e demais membros presentes.

Recomendacbes

Em caso de contestacGes ou emendas ao texto apresentado, a ata sO podera ser assinada depois de
aprovadas as corregoes.

Como a ata deve ser um registro fiel dos fatos ocorridos em determinada reunido, sua linguagem deve
ser simples, clara e concisa.

Assinam a ata, geralmente, todas as pessoas presentes a reunidao ou é assinada somente pelas pessoas
que presidiram a sessdo (presidente e secretario), e seu conteldo é dado a publicidade, para
conhecimento dos interessados ou para fins de legalizacao.

A ata de uma reunido sera lida e aprovada na reunido seguinte.
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Observacdo: quando forem muitos os participantes na reunido, permite-se inclusao de criar uma tabela
CoOm nomes e espago para assinaturas.

Nota: Os numeros sdo grafados por extenso.

Registro de Reuniao

E um registro resumido e claro de fatos, ocorréncias e resoluces de uma reunido de trabalho. O
Registro ndo € documento de valor juridico. Seu objetivo é concluir os trabalhos da reunido servindo
com um registro do que foi feito e dos proximos passos apos a reuniao. Pode listar tarefas atribuidas
a participantes individuais ou a Uorgs representadas.

N&o se fazem paragrafos ou alineas: pode-se escrever tudo seguidamente ou em topicos.
Em caso de contestacGes, acréscimos ou emendas ao texto apresentado, o registro pode ser ajustado
até que os participantes estejam de acordo.

Sua linguagem deve ser simples, clara e concisa.

O Registro nao precisa ser assinado, bastando os participantes manifestarem sua concordancia por e-
mail. O registro pode ser aprovado por e-mail, pelos participantes, e consolidado pelo condutor da
reuniao.

Estrutura

Cabecalho;

Tipo do documento: denominacdo do documento;

Local e data de sua realizacao;

Assunto: registra a natureza da reuniao em negrito;

Texto: local onde se faz o relato dos principais acontecimentos e das decisdes tomadas;

Fecho: Recomenda-se incluir no fecho as conclusées tomadas pelo grupo, incluindo listar as tarefas
atribuidas apds reunido e os sao o0s responsaveis pela execucdo - sejam eles individuos ou Uorgs; e
Lista de Participantes Listar os presentes por nome e area e indicar os ausentes igualmente.

Observacdo: quando forem muitos os participantes na reunido, permite-se inclusao de uma tabela
Com Nnomes e espaco para assinaturas/observacdes.

Observacao: Registros de Reunido nao precisam ser numerados.
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Scm

Agéncia Nacional do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP

ATA DA 002 REUNIAO DE DIRETORIA XXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXX XXXXXXXX XXXXXX XXX
XXXX XXXXXXXXXXXXXX REALIZADA EM [DIA] DE [MES] DE [ANO].

2,5cm I lcm

—>
XXXXXXXXXXXKXKKXXRXEXRXXXXXXKKKKKKKKEEXXXXXXXKKKKHHXKXXEXXIXXXKKKKXXXKXXKKXRXKXKKXXKK

) $.0.0.0.0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.99.090000.00.0.00.0.0.0,0,0.0.0.9090 00000 00.00609.00.000000000,00.00.000000000000606606064
) 9,0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,9.0,0.0.0.0.0.0.0.0.000.0.0.0,60,0.6.0.0.0.9.0.0.0000000000000000600.000000060,000000000000 0000006660604
PO OO0 000.0.0.0.0.9.0.9.09.09090000000000.9.0.0.9.00090900000000000.00.0.0.00000000.9.0.0.009900000000006066.66.66.4
b 0.0.0.0.0.0,0.0,0,0.0,0,0,0,0.0.9.9.9.9.9.9.0.0.0.0.0.0,0.9.6.0.0,0.0.0.0000000000000006000,0.000000000 0000000000000 0000006,066,64
D 0. 0.0.0.0.0.0.0,0.0,0,0,.9.0,0.0.0.0.0.0.090000.00.6.060.0,0,0,0000000000000000000000000.00.0.0,000000000 0000000060060
D 0.0,0.0,0,0,0,0,0,0.0.0.9,0,0.0.0.0.0.0.000.00,0.00.60.60.6.0.000.0000000000000000000000000000000000000000 0000006066604
0. 0.0.0.0.0.0.9.0.9.0.0.9,0.9.0.9.9.90.90.000.0.0.0.0.9.0.9.0.0.90909090000000000000.00.00000000990.00.0000000000000066096.04
b 0.0.0,0.0.0,0.0,0,0.0,0,0.0,0.0.0.0.9.0.00.000,0.0.0,0.0,.0.0.0.0,0,0.0,0.0.0,0.0.0.00.009000000.00,.00.0.0.0.0.0000000.000000000 000000660604
D 9,9,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0.0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0,0,0,0,0,0.0,0,0,.0,0.9.0.9.0.0.090000¢0,0,0,0,0,0,0,0.00.0000090000000,0006,6000.90000000 0
) $.0,0.0.0.0,0.0,0.0.0,.0.0.0.0.0.0.99.9.09000.0.0.0.0.9.09.0.0.0.09000900000000.0000900000000060.000000000000 0000009669604
PG OO0 00000 0000.9.00.00090¢00000000000.0.0.0.0000000000000000000.000000000.0.0.00.0.0000000 0006606006064
S 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,9.0.0.0.0.9.9.9.09000.0.00.0.00.0.0.0.0.0.0.090900000000.0060900.0000000000 0000000900000 06000606664
D 9.0,0.0,0.0,0,0,0.0.0,0,0.0,0.0.0.0.00¢00000006,006.60.00000000 0000 00000000.00.00.00000000000000000006.00.00000080 0
PO 0 000.0.09.0.0.0.0.9.0.0.0.9.99090000000.000.9.0.0.99009990000000000009.90.00.000000.0.00.00.00000000 0000006606664
) 0.0,0.0.0,0,0.0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.9.0.9.9.000.0.0.0,0.0.6.0.0.0.9.0.0.0900000000000060000.00.00000000000.00000000 0000000666604
D 9,9,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0.0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.9.0.9.0.0.00.0.0.00¢,00,0,0,0,0.0,0.00.90000000000.0000000000000000006,0
PO 00.00.0.09.0.0.0.0.9.0.0.0.999000000000000.9.0.0.0.00090900000000000.000000000000000000000000000.009000090 04
) 9,,0,0.0,0,0.0,6,0.0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000,0.0,0,0.0,6.0.60.000000000000000,00000000000000000000008

[NOME — Em maiusculo]
[Cargo do signatdrio com iniciais em maiusculo]

[NOME — Em maiusculo] [NOME — Em maiusculo]
[Cargo do signatério com iniciais em maiusculo][Cargo do signatédrio com iniciais em maiusculo]

1.5cm
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ANEXO

QUADRO DE DOCUMENTOS DA ANP

DOCUMENTO

FINALIDADE

Oficio

ATRIBUICAO

Diretores, superintendentes e
servidores responsaveis pelo
documento no ambito de
suas atribuicoes

Tratar de assuntos de servico ou de
interesse da Administracdo Publica entre si
ou com particulares.

Oficio Circular

Diretores, superintendentes e
servidores responsaveis pelo
documento no ambito de
suas atribuicbes

Tem a mesma finalidade do oficio. Utilizada
quando a informacdo for dirigida,
simultaneamente, a mais de um
destinatario.

Correio Eletrénico

Servidor responsavel pela
comunicagdo no ambito de
suas atribuicbes

Comunicar e transmitir documentos com
celeridade e flexibilidade.

Edital

Diretores e Superintendentes
no ambito de suas atribuicbes

Transmitir assuntos de interesse publico,
dando publicidade, por meio da imprensa
ou pela afixacdo em locais de acesso dos
interessados,  visando com  issO O
cumprimento de determina¢es legais.
Podem ser utilizados pela Administracdo
Pdblica para, entre outros fins: a abertura de
concorréncia e de concurso publico, o
provimento de cargo publico, a convocagdo
de servidor, a divulgacao de licitacdes e de
atos deliberativos.

Extrato

Servidor responsavel pelo
documento no ambito de
suas atribuicoes

Apresentar a execu¢ao de um contrato e de
seus aditivos de forma  resumida.
Instrumento  utilizado para fins de
transparéncia.

Ordem de Servico

Diretores e Superintendentes
no ambito de suas atribuicbes

Transmitir determinacdo aos subordinados
quanto a maneira de conduzir determinado
servico.
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Resolucdo

Diretoria

Disciplinar matérias de competéncia da
ANP.

Portaria

Diretoria

Expedir normas sobre a organizacdo e o
funcionamento de servicos dentro de sua
esfera de competéncia. Portarias podem
conter instrucdes acerca da aplicacao de
leis, regulamentos, recomendacdes de
carater geral, normas de execucdo de
servico, atos de gestdo administrativa com
referéncia a pessoal (nomeacdo, demissao,
designacao, elogio, punicao, etc.) e, ainda,
orientar a aplicacdo de textos legais e
disciplinar matéria nao regulada em lei, alem
de outros atos de sua competéncia.

Instrucdo
Normativa

Diretoria

Estabelecer modo e forma de execucdo de
determinado servico publico, de como
desempenhar certa funcdo, para o
cumprimento  de  leis, decretos e
regulamentos. Indica o que os servidores
devem seguir, executar e respeitar, bem
como suas atribuicoes.

Autorizacéo

Diretores e Superintendentes
no ambito de suas atribuicdes

Conceder ao administrado a faculdade de
exercer uma atividade ou utilizar bem
publico no seu proéprio interesse.

Despacho

Diretores e Superintendentes
no ambito de suas atribuicdes

Decidir sobre assunto de interesse individual
ou coletivo submetido a apreciacdo da
Administracdo Publica, por meio de oficio,
parecer, informagdo, requerimento ou
demais documentos. Resolve a questdo
principal, encerrando o processo ou assunto
do documento.

Despacho de
Encaminhamento

Servidores em geral

Impulsionar o andamento do processo e
facilitar a sua organizagdo documental,
evitando assim a simples apensacao
imediata e sequencial de documentos. E
uma manifestacdo de mero expediente, sem
cunho decisorio.
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Nota Técnica

Servidor responsavel pelo
documento no ambito de
suas atribuicoes

Analisar todo o contexto de determinado
assunto, devendo conter historico e
fundamento legal, baseados em
informacées relevantes. E emitida quando
identificada a necessidade de
fundamentacdo formal ou informacao
especifica da area responsavel pela matéria
e oferece alternativas para tomada de
decisao.

Nota Técnica de
Regulamentagdo

Servidor responsavel pelo
documento no ambito de
suas atribuicbes

Sintetizar os  critérios  técnicos  que
fundamentam a edicao ou a revisao de um
ato  normativo — normalmente, uma
resolucao — e cuja conclusdo é geralmente a
recomendacdo por uma opc¢ao regulatoria.

: , Expressar um juizo, contendo
Servidor responsavel pelo : N
AL pronunciamento, recomendacao,
Parecer documento no ambito de L I ~
L determinacdo ou opinido sobre questao
suas atribuicdes P N : .
técnica, juridica, administrativa ou financeira.
Registrar de forma clara e detalhada fatos,
ocorréncias, resolucBes e decisdes de
reunides e assembleias numa sessao de
Ata Secretario de reuniao corpo deliberativo ou consultivo, conselhos,
comités, congregagdes ou outras entidades
semelhantes, de pessoas reunidas para
determinado fim.
: _ Registrar de forma resumida e clara fatos,
Registro de Un ou mais de um . ~ ~
. - . ocorréncias e resolugdes de uma reunido de
Reunido participante da reuniao

trabalho.
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