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ANEXO 1

CAPITULO1
DA CARACTERIZACAO E COMPETENCIA

Secio I
Da Conceituacao

Art. 1° Considera-se ato administrativo toda manifestagdo de vontade da
Administragdo do Instituto que tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar,
extinguir e declarar direitos, ou impor obriga¢cdes aos administrados ou a si propria, para a
correta aplicacdo da legislag@o.

Art. 2° Para efeito desta portaria, os atos administrativos a serem elaborados e
utilizados no 4mbito do Instituto Chico Mendes serdo:

I - administrativo ordinatério:

a) Portaria: orienta e disciplina a aplicacfo de textos legais, expede instrucdes
sobre a organizacéo e funcionamento do Instituto, a gestdo administrativa e de pessoal, além de
constitui¢do de drgdo colegiado ou outros atos de sua competéncia;

b) Ordem de Servigo: visa a determinacfo especial dirigida a servidor(es)
responsavel(eis) por determinado servigo publico ou no desempenho de atribuigdes espemﬁcas
em circunstancias espec1als respeitadas as atribuigdes dos cargos e as competéncias
institucionais do 6rggo.

11 - administrativo normativo:

a) Resolucdo: ato relativo a disciplina da matéria especifica ou para transmitir
temas decorrentes de proposi¢des ou pareceres aprovados no Comité Gestor;

b) Instru¢do Normativa: instrumento interno pelo qual se disciplina a aplicagio de
planos de agdo, procedimentos técnicos e operacionais e expede normas complementares a outras
normativas, necessarias a execugéio dos trabalhos, com o intuito de orientar no desempenho das
atribui¢cdes que lhes sdo afetas e assegurar a unidade de acgfo; e

¢) Norma de Execucdo: regulamenta a execucfo de servigos de sua competéncia
ou procedimentos técnicos complementares as portarias ou instru¢des normativas.

§ 1° Para as matérias de maior complexidade poderdo ser editados manuais de
conteudo prdprio para orientar os procedimentos técnicos, aprovados por ato especifico.

§ 2° Além dos atos administrativos aqui nominados, a Administragdo podera
emitir outros atos de sua competéncia, necessarios a consecucdo das finalidades do Instituto,
observada a legislaggo vigente.

Secéo 11
Das Competéncias

Art. 3° A edigfio de ato administrativo tem como requisito minimo a competéncia,
que ¢ condi¢dio primeira para a sua validade, nfio podendo nenhum ato ser realizado,
validamente, sem que o agente publico disponha de poder legal para pratica-lo, seja por
competéncia regimental ou delegada.

Art. 4° Respeitado o constante nos artigos de 10 a 24, artigos 27 e 28 do Decreto
n°® 7.515/2011, e da Lei n® 9.784/1999, sfo competentes para emitir os atos administrativos no
Instituto Chico Mendes e, nos afastamentos, impedimentos legais e regulamentares do titular e
na vacancia do cargo, os seus substitutos legais:



I - Portaria: Presidente ou autoridade delegada;
II - Instru¢do Normativa: Presidente ou autoridade delegada e Diretores;
IIT - Resolugdo: Presidente do Comité Gestor;

IV - Norma de Execugfio: Diretores, Procurador-Chefe, Coordenadores Gerais,
Coordenadores Regionais, Unidades de Conservaciio Federais ¢ Centros Nacionais de Pesquisa e
Conservagéo, no ambito de suas competéncias; e

V - Ordem de Servigo: titulares dos 6rgdos do Instituto;

Paragrafo tmico. As normas de execugo e ordens de servigo poderdo ser

expedidas de forma conjunta, desde que as autoridades que os aprovem detenham competéncia
regimental ou delegada equivalente.

Art. 5° E de responsabilidade do Presidente e dos Diretores a analise de
oportunidade, viabilidade politica e mérito das proposi¢des, examinando as propostas com vistas
a compatibilizar a matéria com as politicas e diretrizes vigentes para o cumprimento das
competéncias e finalidades do Instituto.

Art. 6° A proposta de ato, apds apreciagdo técnica e administrativa no orgdo de
origem, devera ser submetida ao érgéo da Advocacia Geral da Unisio — AGU junto a unidade
respectiva, nos termos de ato proprio a ser editada pelo Presidente do Instituto.

§ 1° As propostas de atos de que trata o caput deste artigo somente poderdio ser
encaminhadas com a anuéncia prévia do Presidente, de Diretores ou Auditor, no ambito da
Administragdo Central, e por Coordenador Regional nos érgdos descentralizados.

§ 2° O ato administrativo, objeto de parecer contrério quanto & juridicidade, a
constitucionalidade ou ao mérito, serd devolvido & origem com a justificativa do nio seguimento
da proposta.

Art. 7° Incumbe aos titulares dos 6rgdos, em consonéncia e articulacio com a
chefia superior, a elaboragio e proposi¢do de ato administrativo disciplinado nesta Portaria.

1° A proposta devera explicitar as normas e demais atos que serfio
regulamentados, afetados ou revogados.

§ 2° Na apresentagdo da proposta o(s) autor(es) devera(do) certificar-se de que a
proposi¢do afigura-se como a melhor ou mais cabivel solugdo/superagdio do problema,
observados os quesitos do Anexo II, devendo encaminhar a autoridade responsavel pela edi¢do
do ato, anexando-se:

a) minuta do ato administrativo;

b) nota técnica contendo histdrico, fundamentacio legal, analise e parecer com as
Justificativas da proposigéo;

¢) indicagio das normas superiores que se pretende regulamentar; e

d) parecer conclusivo do 6rgdo da AGU, quanto a constitucionalidade e
juridicidade, bem como sobre a forma do ato proposto.

§ 3° Quando a proposta apresentar acréscimo de despesa, a respectiva fonte de
custeio devera ser indicada.

§ 4° Caso a proposta ndio implique incremento financeiro, o(s) autor(es)
devera(8o) declarar formalmente em nota técnica.

Art. 8° Os documentos a serem analisados pelos 6rgdos de execucdo da AGU
deverfo ser autuados e identificados no Sistema de Gerenciamento de Documentos — SGDoc
pelos érgdos do Instituto, tendo sua instru¢io em conformidade com a legislagdo em vigor,
devendo o processo ter as suas folhas numeradas e rubricadas antes de sua remessa ao orgéo
juridico e conter:



I — manifestacdo conclusiva do 6rgéo ou autoridade consulente;
II - informac&o sobre os atos e diplomas legais aplicaveis ao caso;
IIT - explicitacio da davida juridica;

IV - mencgéo as opinides contrarias que evidenciam a duvida juridica suscitada,
quando for o caso; e

V - eventuais documentos que facilitem a compreens&o e o exame da matéria.

Pardgrafo Unico. Serfio admitidas consultas formuladas por correio eletronico

apenas na hipotese de relevancia e urgéncia a ser atestada pelo Procurador-Chefe do o6rgdo
juridico consultado.

CAPITULO 11
DO CONTEUDO E DA ELABORACAO

Secao I
Das Partes do Ato Administrativo

Art.9° Os atos administrativos serfo estruturados em trés partes: preliminar,
normativa e final.

Art. 10. A parte preliminar devera conter:

I — epigrafe: identificacdo do ato, formada pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela data de sua promulgacfio, grafada em caracteres maiusculos, devendo ser
numerada quando se tratar de atos de cariter geral e abstrato, e nfdo numerada quando contiver
regras de carater pessoal, particular e casual;

II — ementa: sintetiza o conteido do ato, a fim de permitir, de modo imediato, o
conhecimento da matéria legislada, devendo guardar correlagdo com a idéia central do texto ou a
finalidade principal do ato proposto, citando o nimero do processo, caso exista;

III — preambulo: contém a declaragéio do nome da autoridade, do cargo em que se
acha investida e da atribuicfio constitucional ou legal em que se funda para emissdo do ato e a
ordem de execugdo ou mandado de cumprimento, a qual prescreve a forga coativa do ato; e

IV - enunciado do objeto e ambito de aplicagfo: indicagdo do objeto e do dmbito
de aplicagdo do ato a ser editado de forma especifica, em conformidade com o conhecimento
técnico ou cientifico da 4rea respectiva.

Art. 11. A parte normativa conterd os dispositivos reguladores relacionados com o
objeto definido no preAmbulo.

Art. 12. A parte final compreendera disposi¢des sobre medidas necessérias a
implementagdo do ato, as disposi¢des transitdrias, se for o caso, a clausula de vigéncia e de
revogacdo, quando couber, além do local, data, assinatura e cargo do emitente.

Secao I1

Das Matérias Diversas na Mesma Norma

Art. 13. As propostas de atos administrativos, preferencialmente, ndo poderio
conter matéria estranha ao seu objeto principal ou a ele nfo vinculado por afinidade, pertinéncia



ou conex3o, enunciado na respectiva ementa.

Paragrafo tnico. O mesmo assunto nfo poderd ser disciplinado por mais de um
ato de mesma hierarquia, salvo quando o subseqiiente alterar o preexistente, vinculando-se a este
por remissdo expressa ou consolidando os anteriores.

Secao 111
Das Remissoes

Art. 14. Nos atos deverdo ser evitadas as remissdes numéricas aos dispositivos de
outros textos normativos, dando-se preferéncia a explicitagdo minima de seu conteudo, de forma
a dispensar consulta a dispositivos nio integrantes da propria norma.

Secio IV
Da Vigéncia e Contagem de Prazo

Art. 15. A vigéncia do ato devera ser indicada de forma expressa, sendo regra
geral a entrada em vigor na data da publicagfo, reservando-se para os atos de maior repercussio
afixacio de periodo de vacancia, de forma a conceder prazo razodvel para que dela se tenha
amplo conhecimento.

§ 1° A contagem do prazo para entrada em vigor das normas que estabelecerem
periodo de vacancia far-se-4 incluindo a data da publicagfio e o ultimo dia do prazo, entrando em
vigor no dia subseqiiente a consumag@o integral do periodo de vacancia.

§ 2° As ordens de servigo deverfio ter, preferencialmente, prazo de vigéncia ndo
superior a um ano, e sempre que possivel, viger até 31 de dezembro do ano em que foi editada.

Seciio V

Da Audiéncia Prévia

Art. 16. Na hipdtese em que a matéria disciplinada contemple interesses de outras
unidades que néo a proponente, podera ser dada ampla divulgacio ao texto bésico, inclusive
deixando-o disponivel na Intranet ou outra forma alternativa, conforme o caso, a fim de que as
unidades centrais e descentralizadas e demais interessados possam dar sugestdes e contribuir
para o aperfeigoamento do texto proposto.

Paragrafo unico. As audiéncias deverdo ser realizadas pelo prazo maximo de 30
(trinta) dias mediante autorizagdo da unidade proponente ou do Presidente.

Secdo VI
Da Redacio

Art. 17. As disposi¢des normativas devem ser elaboradas com clareza, precisio e
ordem légica, observados os seguintes principios:

I - usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando o ato
versar sobre assunto técnico, hipétese em que se empregard a nomenclatura propria da area em
que se esteja legislando;



IT - usar frases curtas e concisas;

III - construir as orag¢des na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacdes dispensaveis;

IV - buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto dos atos legais,
dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;

V - usar os recursos de pontuacdio de forma judiciosa, evitando os abusos de
carater estilistico; :

VI - articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita
compreensdo do objetivo do ato e a permitir que seu texto evidencie com clareza o contetdo € o
alcance que o legislador pretende dar ao ato;

VII - expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com o prop6sito meramente estilistico;

VIII - evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao
texto;

IX - escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territdrio nacional, evitando o uso de expressdes locais ou regionais;

X - usar apenas siglas formalizadas, observado o principio de que a primeira
referéncia no texto seja acompanhada de explicita¢do de seu significado;

XI - indicar, expressamente, o dispositivo objeto da remisséo, evitando-se as
expressdes “anterior”, “seguinte” ou termos equivalentes;

XII - reunir sobre as categorias de agregacfo - subsegdo, secéo, capitulo, titulo e
livro - apenas as disposi¢des relacionadas com a matéria nelas especificadas;

XIII - restringir o contetido de cada artigo a um tinico assunto ou principio;

XIV - expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares ao texto
enunciado no caput do artigo e as excecles a regra por este estabelecida; e

XV - promover as discriminag¢Ges e enumeragdes por meio dos incisos, das alineas
e dos itens.

Art. 18. O texto devera ter a seguinte configuracdo padronizada:

I - No Brasfo e primeiras linhas do cabegalho o Recuo e Espacamento serdo 0
(zero), Espagamento entre linhas ”simples”; Esquerdo e Direito deve estar com o valor 0 (zero) e
o Campo “Especial”, com valor “nenhum”;

IT - A fonte do cabegalho deve ser Arial, tamanho 11, em Negrito, sendo que
apenas a ultima linha do cabegalho deve ter um espagamento diferente do Braséo e das linhas
anteriores, com Recuo 0 (zero), Espagamento Depois 6 (seis) e Espacamento entre Linhas
registrando “exatamente — 12 pt”;

III - No caso de ementas, deve-se seguir o padrdo Times New Roman, tamanho 12,
em itélico, texto justificado, com recuo em 9 cm na régua;

IV - na configuragéo do corpo do texto, apés marcar o texto por completo, exceto
a assinatura da autoridade, deve-se aplicar Recuo 0 (zero), Espacamento Depois 6 (seis) e
Espacamento entre Linhas registrando “exatamente — 12 pt”;

V - O corpo do texto devera estar justificado e apresentara largura de 18 cm,
sendo margem superior de 2,5 cm, inferior 1,5 cm, esquerda 2 cm, direita 1 cm, posigdo da
mediatriz a esquerda.

VI — O tamanho padrio da margem sera 2,5cm, devendo utilizar o “Recuo da
Primeira Linha”;

VII - Medidas do Cabegalho de 1,27 cm ¢ Rodapé de 0,7 cm; e
VIII - O papel padrdo € A4.



Secio VII
Da Indicagio de Numeros, Percentuais e Valores Monetirios

Art. 19. Quaisquer referéncias feitas no texto a ntimeros e percentuais deverdo ser
grafadas por extenso, exceto data, nimero de lei e nos casos em que houver prejuizo para a
compreensdo do texto.

Art. 20. Os valores monetarios deverdo ser expressos em algarismos arabicos,
seguidos da sua indicagdo por extenso entre parénteses.

Secdio VIII
Da Indicacéio de Tempo e Epoca

Art. 21. A indicagfio de tempo serd grafada por algarismos arabicos seguidos dos
simbolos “h” (hora) “m” (minuto), sem ponto.

Art. 22. As datas, quando grafadas por extenso, observario as seguintes formas:
I - 4 de margo de 1998 e ndo 04 de margo de 1998; e
IT - 1° de maio de 1998 e ndo 1 de maio de 1998.

Art. 23. Na ementa, no preAmbulo, na primeira remissio e na cldusula de
revogacdo, a data do ato deverd ser grafada por extenso e nos demais casos a citacdo devera ser
feita de forma reduzida.

Art. 24. A indicagio do ano nfo devera conter ponto entre a casa do milhar e a da
centena.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURACAO

Secio I
Dos Capitulos, Se¢des e Subsecdes

Art. 25. Os capitulos serfio grafados em letras maiusculas e negrito, e desdobram-

se em segOes e subsegdes que serdo grafados em letras maitsculas e identificados por algarismos
r0manos.

Art. 26. As segbes e subsegOes serdio identificadas em algarismos romanos,
grafadas em letras mintisculas com iniciais maitsculas e postas em negrito.

Art. 27. Os capitulos, se¢des e subsecdes relacionados com o objeto do ato
deverdo estar agregados sob as mesmas categorias.



Secéo 11
Dos Artigos

Art. 28. O Artigo € a unidade bésica de articulagfo nos textos das propostas de ato
administrativo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragfo ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

Art. 29. Os artigos podem ser desdobrados em paragrafos ou incisos.

Art. 30. A numerac#io do artigo € separada do texto por dois espagos em branco,
sem tragos ou outros sinais.

Art. 31. O texto do artigo inicia-se com letra maitiscula e termina com ponto ou,
nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois pontos.

Art. 32. Em remissdes a outros artigos do texto normativo, deve ser empregada a
forma abreviada “art.” seguida do nimero correspondente.

Art. 33. O contetido de cada artigo do ato administrativo deve se restringir a um
Unico assunto ou principio.

Secao III
Dos Paragrafos

Art. 34. Os paragrafos constituem, na técnica legislativa, a imediata divisdo de um
artigo, expressando as medidas complementares € as excegdes.

Art. 35. O Paragrafo unico de artigo € indicado pela expressdo “Paragrafo unico”,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espagos em branco.

Art. 36. Os paragrafos de artigo sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido da
numeracdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

Art. 37. O texto do paragrafo unico e dos pardgrafos inicia-se com letra maidscula

e encerra-se com ponto final, exceto se o pardgrafo for desdobrado em incisos ou alineas, quando
se encerra por dois pontos.

Secao IV

Dos Incisos, Alineas e Itens

Art. 38. Os incisos sfo utilizados como elementos discriminativos de artigo se o
assunto nele tratado néo puder ser condensado no proprio artigo ou nfo se mostrar adequado a
constituir paragrafo.

Art. 39. Os incisos s@o indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, o
qual é separado do algarismo e do texto por um espago em branco.



Art. 40. O texto do inciso inicia-se com letra mintiscula, a menos que a primeira
palavra seja nome proprio e, ao final, pontuado com ponto e virgula, exceto o ultimo, que se

encerra em ponto final, e o que contiver desdobramento em alineas, que se encerra por dois
pontos.

Art. 41. As alineas constituem desdobramentos dos incisos e dos paragrafos e so
grafadas por letras minusculas, em ordem alfabética e seguidas de paréntese, devendo ser
iniciadas por letra mintscula, a menos que a primeira palavra seja nome préprio e, ao final,

pontuadas com ponto e virgula, exceto o ltimo, que se encerra em ponto final, e 0 que contiver
desdobramento em itens, que se encerra por dois pontos.

Art. 42. Quando houver necessidade de desdobramento de alineas, elas serfo
divididas em itens, que serfio grafados em algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do
texto por um espaco em branco, devendo ser iniciados por letra mindscula, a menos que a

primeira palavra seja nome préoprio e, ao final, pontuados com ponto e virgula, exceto o Gltimo,
que se encerra em ponto final.

Art. 43. Nas sequéncias de incisos, alineas e itens, o penultimo elemento serd
ontuado com ponto e virgula, seguido da conjuncio “e”. quando de carater cumulativo, ou da
. ~ A . P . 2 ’
conjuncdo “ou”, se a sequéncia for disjuntiva.

CAPITULO IV
DANUMERACAO, PUBLICACAO E RETIFICACAO

Secao I
Da Numerac¢io

Art. 44. A numeragfo dos atos de que trata esta Portaria sera tGnica para todo o
Instituto, por espécie, devendo constar na epigrafe, nesta ordem: tipo do ato, sigla da unidade
emitente, nimero de ordem e data de expedicio, com ano em quatro digitos, todos grafados em
caracteres maiusculos.

§ 1° Os atos administrativos (portarias, resolugdes, instru¢les normativas, normas
de execucfio e ordens de servigo) deverdio ter numerac@o seqiiencial, numérico-cronoldgica e
iniciada a cada ano, a partir de 1° de janeiro de 2014.

§ 2° A numeragio dos atos administrativos serd centralizada e fornecida,
automaticamente, pelo Sistema Gerenciador de Documentos (SGDoc), em conformidade as
competéncias estabelecidas no Art. 4° desta Portaria.

Art. 45. Recomenda-se a ndo repeticdo numérica em um mesmo tipo de ato
administrativo, mesmo que apenas diferenciado com o acréscimo de letra ou de outro nimero, a
exemplo de Portaria n® 10-A.

Secio 11
Da Publicaciio, republicacio e retificacio

Art. 46. A publicagdo de matérias no Diario Oficial da Unido, respeitadas as
normas da Imprensa Nacional da Presidéncia da Republica, estara sob a responsabilidade dos



seguintes Orgdos:

I — atos da Administragfio Central:

a) Gabinete do Presidente, nos assuntos a serem publicados na se¢do 1;

b) Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas, nos assuntos a serem publicados
na secdo 2; ¢

c) Coordenacgio Geral de Administraciio e Tecnologia de Informag8o, nos

assuntos a serem publicados na se¢éo 3.
II — atos das unidades descentralizadas:
a) Unidade Avangada de Administraggo e Finangas, UAAF de cada regido.

Art. 47. No Boletim de Servi¢o a publicagdo dos atos do Instituto Chico Mendes
estard sob a responsabilidade da Coordenagdo Geral de Gestdo de Pessoas da Diretoria de
Planejamento, Administra¢éo e Logistica — DIPLAN.

Art. 48. Depois de publicados no Diario Oficial da Unido ou no Boletim de
Servico os atos deverdo ser disponibilizados na Intranet ou na Internet, conforme for o caso, pela
unidade de comunicagdo social do Gabinete do Presidente deste Instituto.

Art. 49. Os atos serfo divulgados de acordo com o seu conteido, da seguinte
forma:

I - no Didrio Oficial da Unido - D.O.U. da Imprensa Nacional:

a) atos do Presidente, de interesse geral;

b) atos relativos a autarquia cuja publicacfo decorra de disposi¢do legal;
¢) atos relativos a provimento ou vacéncia de cargo publico de servidor;

d) extratos de contratos, termos aditivos, cartas-contrato, convénios, acordos,
ajustes, protocolos, distratos e instrumentos congéneres, editais de intimagdo, citagdo,
notificagdo, avisos de concorréncia, tomada de pregos, convite, pregdo, leildo, concursos,
dispensa, inexigibilidade, revogacdo e anulagéo; e

e) incluem-se resumos, restringindo-se aos elementos necessarios a sua
identificacdio, vigéncia e eficacia, inerentes a editais de concorréncia, tomadas de pregos, pregdes
e leildes, concursos, contratos, termos aditivos, cartas-contrato, convenios, acordos, ajustes,

protocolos, distratos e instrumentos congéneres, matérias oficiais que autorizem a exploragéo de
Servigos por terceiros.

I - no Boletim de Servigo do Instituto: atos de carater interno, tais como didrias,
passagens, movimentagdo interna, auxilio moradia, ajuda de custo, pagamento de substitui¢do,
férias, interrup¢do de férias, consolidagio final da Avaliagdo da Gratificagdo de Desempenho,
licengas, concessdo de beneficios e afastamentos em geral, portarias de substitui¢do para fungdo
de confianga, exceto para cargos em comissdo de Direco e Assessoramento Superiores, portarias
de designagdo de grupo de trabalho internos, sobre comissdo de sindicancia, processo
administrativo disciplinar € comissdo de inquérito, exceto quando constituidas em &ambito
externo, apostilas de corregdo a inexatiddes materiais que nfo afetem a substdncia dos atos
singulares de carater pessoal, dentre outros constantes da legislagdo vigente sobre o assunto.

Pardgrafo tnico: Os atos contendo informacgdo sigilosa e/ou informagdes
protegidas por sigilo fiscal deverfo ser tratados em consonéncia com as legisla¢des em vigor.

Art. 50. A alteragdo ou revogacdo de matéria oficial publicada devera ser feita por
ato da mesma natureza ou superior, contendo referéncia as disposi¢cdes emendadas ou
invalidadas, com expressa mengdo da data da edi¢éo e da pagina da primeira publicagdo.



Art. 51. A alterag8io de atos far-se-4 mediante:

I - reprodug@o integral em um s6 texto, quando se tratar de alteragfio consideravel;
II - revogacéo parcial; ou

III - substituigdo, supressdo ou acréscimo de dispositivo, observando-se as regras
estabelecidas na legislagdo vigente.

Art. 52. Na retificagdio de matéria serdio publicados apenas os topicos alterados,
emendados ou omitidos, com meng#o aos elementos essenciais 4 sua identificagfio, ndo sendo
necessario o uso de signatario.

Art. 53. O projeto que alterar significativamente o ato existente conterd, ao final
de seu texto, artigo determinando a republicagdo do ato alterado, com as modifica¢bes nele
realizadas desde a sua entrada em vigor.

Art. 54. O ato somente podera ser objeto de republica¢do quando a incorregfio

comprometer sua esséncia ou, por sua importancia e complexidade, deva ser reinserido na
integra.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 55. Os casos omissos e as dtvidas surgidas na aplicacdo desta Portaria serdo
objeto de andlise do Gabinete do Presidente, em articulagdo com a Procuradoria Federal
Especializada, aplicando-se, no que couber, os dispositivos legais existentes.

Art. 56. A atualiza¢8o desta Portaria estara sob a responsabilidade Diretoria de
Planejamento, Administracio e Logistica, sob orientagdo juridica da Procuradoria Federal
Especializada do Instituto.



ANEXO 11

Questdes que devem ser analisadas na elaboracio de ato administrativo de que trata esta
Portaria

1. Deve ser tomada alguma providéncia?

1.1. O Instituto ¢ a autoridade interessada dispdem de competéncia legal para tomar a
iniciativa? Ha competéncia concorrente? Nessa hipdtese estd a proposta formulada
adequadamente?

1.2. Qual o objetivo pretendido? (orientar, controlar, aperfeigoar, extinguir)

1.3. Quais as razdes que determinaram a iniciativa?

1.4. Que falhas ou distor¢des foram identificadas?

1.5. Que repercussdes tem o problema?

1.6. Qual é o nimero de atingidos pelo problema e qual o numero de casos a resolver?

1.7. O que podera acontecer se nada for feito? (exemplo: O problema tomar-se-4 mais
grave? Permanecera estavel? Podera ser superado a médio prazo? Com que conseqiiéncias?)

1.8. A proposta pode afetar situaces consolidadas? Ha ameaga de ruptura ao principio
de seguranca juridica?

2. Quais as alternativas disponiveis?

2.1. Qual foi o resultado da analise do problema? Quais as causas e que agdes podem
ser efetivadas visando eliminar ou diminuir os efeitos do problema?

2.2. Quais os instrumentos da a¢8o que parecem adequados para alcancar os objetivos
pretendidos? (exemplo: medidas destinadas a aplicagfio e execucdo de dispositivos ja existentes;
acordos e parcerias para que os proprios atingidos pelo problema envidem esforcos que
contribuam para sua resolugfo; medidas judiciais), considerando-se os seguintes aspectos:

a. desgaste e encargos para os cidadéos e a economia;

b. eficécia (precisdo, grau de probabilidade de consecuggo do objetivo pretendido);

c. custos e despesas para o or¢camento da autarquia;

d. efeitos sobre o ordenamento juridico e sobre metas ja estabelecidas;

e. efeitos colaterais e outras conseqiiéncias;

f. entendimento ¢ aceitagfio por parte dos interessados e dos responsaveis pela execuggo;
g. possibilidade de impugnacéo no Judiciario.

3. O ato corresponde as expectativas dos cidaddos e € inteligivel para todos?
3.1. O ato proposto serd entendido e aceito pelos cidaddos?

by

3.2. As limitagdes a liberdade individual e demais restricdes impostas sdo
indispenséaveis? Por exemplo:

1. proibi¢des e necessidades de autorizagdes;

. comparecimento obrigatdrio perante autoridade;
. indispensabilidade de requerimento;

. dever de prestar informacdes;

. imposi¢édo de multas e penas;

AN L AW

. outras san¢des.

3.3. Podem as medidas restritivas ser substituidas por outras?



3.4. Em que medida os requisitos necessrios a formulagdo de pedidos perante
autoridades poderia ser reduzido a um minimo aceitavel?

3.5. Podem os destinatéarios da norma entender o vocabulario utilizado, a organizacdo e
a extensdo das frases e das disposigdes, a sistematica, a légica e a abstracfio?

4. Que tipo de ato e de qual hierarquia deve ser a normatizag&o?

4.1. A matéria j4 ndo teria sido regulada em outras disposi¢Oes de hierarquia superior?
Quais? (regras redundantes devem ser evitadas)

4.2. Por que deve a matéria ser regulada por essa autoridade, cabe regulagio por
autoridade hierarquicamente inferior?

5. Deve a normatizagéo ter prazo de vigéncia limitado? N#o seria o caso de editar-se
uma norma temporaria, submetida a um periodo probatério?

6. As normas previstas preservam os principios juridicos quanto a direito adquirido e
outras garantias fundamentais do cidad&o? As exigéncias sdo indispenséveis? Por exemplo:

a) proibigdes, necessidades de autorizacdes;

b) comparecimento obrigatério perante autoridade;
¢) indispensabilidade de requerimento;

d) dever de prestar informacdes;

¢) imposi¢&o de multas e penas;

f) outras sang¢des.

7. O ato € exeqiiivel?
7.1. Estéo bem definidas as responsabilidades quanto a execugdo das medidas?

7.2. Qual € a opinifio das autoridades incumbidas de executar as medidas quanto a
clareza dos objetivos pretendidos e & possibilidade de sua execugdo?

7.3. A regra pretendida foi submetida a testes sobre a possibilidade de sua execugio com
a participagfo das autoridades encarregadas de aplicé-la? Por que ndo? A que conclusio se
chegou?

8. Existe relacdo equilibrada entre custos e beneficios?

8.1. Qual o 6nus a ser imposto aos atingidos pela norma? (calcular ou, a0 menos, avaliar
a dimensdo desses custos).

8.2. Podem os atingidos pela norma, os administrados suportar esses custos adicionais?

8.3. As medidas pretendidas impdem despesas adicionais ao or¢amento da Unifo, dos
Estados e dos Municipios? Quais as possibilidades existentes para enfrentarem esses custos
adicionais?

8.4. Procedeu-se a uma anélise da relagfio custo-beneficio? A que conclusdo se chegou?

8.5. De que forma serdo avaliados a eficacia, o desgaste e os eventuais efeitos colaterais
do novo ato apos sua entrada em vigor?
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PRESIDENCIA
TARIA NORMAT

DispGe sobre normmas a serem adotadas na
elabaracao e expedicao de atos
administrativos, no ambito do Instituto Chico
Mendes de Conservacdo da Biodiversidade -
Instituto  Chico  Mendes  (Processo n°
02070.001362/2013-42).
O PRESIDENTE DO INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVACAO DA
BIODIVERSIDADE - INSTITUTO CHICO MENDES, no uso de suas competéncias
que lhe s@o conferidas pelo Art. 21 do Decreto n°® 7.515, de 08 de julho de 2011,
publicado no Diario Oficial da Unido de 11 de julho de 2011, e pela Portaria n°® 304,
de 28 de marco de 2012, da Casa Civil da Presidéncia, publicado no Diaric Cficial da
Unido de 29 de marco de 2012; e tendo em vista o disposto na Lei Complementar n®
95, de 26 de fevereiro de 1998, Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, e nos
Decretos n° 4.176, de 28 de margo de 2002 e n° 4.520, de 16 de dezembro de 2002,
RESOLVE:

N°271, de 27.12.2013 - Art. 1° Estabelecer normas para elaboracao, estruturacio,
configuracdo e publicagéo de atos administrativos no Instituto Chico Mendes, nos
termos dos Anexos le |l a esta Portaria.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

ROBERTO RICARDO VIZENTIN

ANEXO |

~ CAPITULOI )
DA CARACTERIZAGAO E COMPETENCIA

Secaol
Da Conceituagio

Art. 1° Considera-se ato administrativo toda manifestacdo de wvontade da
Administragéo do Instituto que tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir,
modificar, extinguir € declarar direitos, ou impor obrigacfes aos administrados ou a
si propria, para a correta aplicagéo da legislacao.

Art. 2° Para efeito desta portaria, os atos administrativos a serem elaborados e
utilizados no ambito do Instituto Chico Mendes seréo:

I - administrativo ordinatério:

a) Portaria: otienta e disciplina a aplicacéo de textos legais, expede instrucdes sobre
a organizacao e funcionamento do Instituto, a gestdo administrativa e de pessoal,
além de constituicdo de orgéo colegiado ou outros atos de sua competéncia;

by Ordem de Senigo: visa a determinagfo especial dirigida a senvidor(es)
responsavel(eis) por determinado servi¢co publico ou no desempenho de atribuicdes
especificas, em circunstancias especiais, respeitadas as atribuicées dos cargos e as
competéncias institucionais do drgéo.

Il - administrativo hormativo:

a) Resolugao: ato relativo a disciplina da matéria especifica ou para transmitir temas
decorrentes de proposicGes ou pareceres aprovados no Comité Gestor;
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b} Instrugdo Normativa: instrumento interno pelo qual se disciplina a aplicacdo de
planos de acdo, procedimentos técnicos e operacionais e expede normas
complementares a outras normativas, necessarias a execucéo dos trabalhos, com o
intuito de orientar no desempenho das atribuicses que lhes séo afetas e assegurar a
unidade de agfo; e

c) Norma de Execugdo: regulamenta a execucao de servigos de sua competéncia ou
procedimentos técnicos complementares as portarias ou instrucdes normativas.

§ 1° Para as matérias de maior complexidade poderdo ser editados manuais de
conteldo préprio para orientar os procedimentos tecnicos, aprovados por ato
especifico.

§ 2° Além dos atos administrativos aqui nominados, a Administragdo podera emitir
outros atos de sua competéncia, necessarios a consecucao das finalidades do
Instituto, observada a legislacéo vigente.

Secdo ll
Das Competéncias

Art. 3° A edicao de ato administrativo tem como requisito minimo a competéncia, que
€ condicdo primeira para a sua validade, nio podende nenhum ato ser realizado,
validamente, sem que o agente publico disponha de poder legal para pratica-lo, seja
por competéncia regimental ou delegada.

Art. 4° Respeitado o constante nos artigos de 10 a 24, artigos 27 e 28 do Decreto n°
7.515/2011, e da Lei n°® 9.784/1999, s&o competentes para emitir os atos
administrativos no Instituto Chico Mendes e, nos afastamentos, impedimentos legais
e regulamentares do titular e na vacancia do cargo, os seus substitutos legais:

| - Portaria: Presidente ou autoridade delegada;

Il - Instrug@o Normativa: Presidente ou autoridade de legada e Diretores;

I - Resolucao: Presidente do Comité Gestor:

IV - Norma de Execucdo: Diretores, Procurador-Chefe, Coordenadores Gerais,
Coordenadores Regionais, Unidades de Conservacio Federais e Centros Nacionais
de Pesquisa e Conservagio, ho ambito de suas competéncias; e

V - Ordem de Servico: titulares dos orgaos do Instituto:

Paragrafo Onico. As normas de execucdo e ordens de senvico poderdo ser
expedidas de forma conjunta, desde que as autoridades que os aprovem detenham
competéncia regimental ou delegada equivalente.

Art. 5° E de responsabilidade do Presidente e dos Diretores a analise de
oportunidade, viabilidade poliica e mérito das proposicdes, examinando as
propostas com vistas a compatibilizar a matéria com as politicas e diretrizes vigentes
para o cumprimento das competéncias e finalidades do Instituto.

Art. 6° A proposta de ato, apds apreciacio técnica e administrativa no orgao de
origem, devera ser submetida ao 6rgio da Advocacia Geral da Unido — AGU junto a
unidade respectiva, nos termos de ato proprio a ser editada pelo Presidente do
Instituto.

§ 1° As propostas de atos de que trata o caput deste artigo somente poderéo ser
encaminhadas com a anuéncia prévia do Presidente, de Diretores ou Auditor, no
ambito da Administracdo Central, e por Coordenador Regional nos oérgdos
descentralizados.
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constitucionalidade ou ao mérito, sera devolvido & origem com a justificativa do ndo
seguimento da proposta.

Art. 7° Incumbe aos titulares dos 6rgaos, em consonancia e articulacdo com a chefia
superior, a elaborac&o e proposicdo de ato administrativo disciplinado nesta Portaria.
§ 1° A proposta devera explicitar as normas e demais atos que serdo
regulamentados, afetados ou revogados.

§ 2° Na apresentagdo da proposta o(s) autor(es) devera(fo) cettificar-se de que a
proposicdo afigura-se como a melhor ou mais cabivel solucdo/superacio do
problema, observados os quesitos do Anexo Il devendo encaminhar a autoridade
responsavel pela edicdo do ato, anexando-se:

a) minuta do ato administrativo;

b) nota técnica contendo historico, fundamentacéo legal, analise e parecer com as
justificativas da proposicio; '

¢} indicacdo das normas superiores que se pretende regulamentar; e

d) parecer conclusivo do 6rgéo da AGU, quanto a constitucionalidade e juridicidade,
bem como sobre a forma do ato proposto.

§ 3° Quando a proposta apresentar acréscimo de despesa, a respectiva fonte de
custeio devera serindicada.

§ 4° Caso a proposta ndo implique incremento financeiro, o(s) autor(es) devera(ao)
declarar formalmente em nota técnica.

Art. 8° Os documentos a serem analisados pelos drgaos de execucdo da AGU
deverao ser autuados e identificados no Sistema de Gerenciamento de Documentos
— SGDoc pelos drgaos do Instituto, tendo sua instrugdo em conformidade com a
legislacdo em vigor, devendo o processo ter as suas folhas numeradas e rubricadas
antes de sua remessa ao 6rgéo juridico e conter: :

| - manifestacédo conclusiva do érgao ou autoridade consulente;

Il - informac&o sobre os atos e diplomas legais aplicaveis ao caso;

Il - explicitacdo da divida juridica;

IV - mengdo as opinides contrarias que evidenciam a divida juridica suscitada,
quando for o caso; e

V - eventuais documentos que facilitem a compreensédo e o exame da matéria.
Paragrafo Unico. Serdo admitidas consultas formuladas por correio eletronico
apenas ha hipotese de relevancia e urgéncia a ser atestada pelo Procurador-Chefe
do 6rgao juridico consultado.

CAPITULO I }
DO CONTEUDO E DA ELABORAGAO

Secdol
Das Partes do Ato Administrativo

Art9° Os atos administrativos serdo estruturados em trés partes: preliminar,
normativa e final.

Art. 10. A parte preliminar devera conter:

| - epigrafe: identificacdio do ato, formada pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela data de sua promulgagdo, grafada em caracteres maiusculos,
devendo ser numerada quando se tratar de atos de carater geral e abstrato, e ndo
numerada quando contiver regras de carater pessoal, particular e casual;
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Il - ementa: sintetiza o conteldo do ato, a fim de permitir, de modo imediato, o
conhecimento da matéria legislada, devendo guardar correlacdo com a idéia central
do texto ou a finalidade principal do ato proposto, citando o nimero do processo,
caso exista;

Il - predambulo: contém a declaracio do nome da autoridade, do cargo em que se
acha investida e da atribuicao constitucional ou legal em que se funda para emissao
do ato e a ordem de execucdo ou mandado de cumprimento, a qual prescreve a
forca coativa do ato; e

IV - enunciado do objeto e ambito de aplicagao: indicacdo do objeto e do ambito de
aplicacdo do ato a ser editado de forma especffica, em conformidade com o
conhecimento técnico ou cientifico da area respectiva.

Art. 11. A parte normativa contera os dispositivos reguladores relacionados com o
objeto definido no preambulo.

Art. 12. A parte final compreendera disposicSes sobre medidas necessarias 3
implementacdo do ato, as disposicdes transitdrias, se for o caso, a clausula de
vigéncia e de revogagao, quando couber, além do local, data, assinatura e cargo do
emitente.

Segaoll
Das Matérias Diversas na Mesma Norma

Art. 13. As propostas de atos administrativos, preferencialmente, ndo poderdo conter
matéria estranha ac seu objeto principal ou a ele ndo vinculado por afinidade,
pertinéncia ou conexao, enunciado ha respectiva ementa.

Paragrafo Gnico. O mesmo assunto nao podera ser disciplinado por mais de um ato
de mesma hierarquia, salvo quando o subseqUente alterar o preexistente,
vinculando-se a este por remiss&o expressa ou consolidando os anteriores.

Secaolll
Das Remissdes

Art. 14. Nos atos deverdo ser evitadas as remissGes numéricas aos dispositivos de
outros textos normativos, dando-se preferéncia a explicitacdo minima de seu

contetido, de forma a dispensar consulta a dispositivos ndo integrantes da propria
norma.

Sec¢ao IV
Da Vigéncia e Contagem de Prazo

Art. 15. A vigéncia do ato devera ser indicada de forma expressa, sendo regra geral
a entrada em vigor na data da publicacio, reservando-se para os atos de maior
repercussao afixacdo de periodo de vacancia, de forma a conceder prazo razoavel
para que dela se tenha amplo conhecimento.

§ 1° A contagem do prazo para entrada em vigor das normas que estabelecerem
periodo de vacancia far-se-a incluindo a data da publicacio e o Glimo dia do prazo,
entrando em vigor no dia subseqiierte & consumacio integral do periodo de
vacancia.

§ 2° As ordens de senvigo deverdo ter, preferencialmente, prazo de vigéncia ndo

superior a um ano, e sempre que possivel, viger até 31 de dezembro do ano em que
foi editada.
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Se¢ao V
Da Audiéncia Prévia

Art. 16. Na hipotese em que a matéria disciplinada contemple interesses de outras
unidades que nao a proponente, podera ser dada ampla divulgacéo ao texto basico,
inclusive deixando-o disponivel na Intranet ou outra forma alternativa, conforme o
caso, a fim de que as unidades centrais e descentralizadas e demais interessados
possam dar sugestbes e contiibuir para o aperfeicoamento do texto proposto.
Paragrafo unico. As audiéncias deverdo ser realizadas pelo prazo maximo de 30
(tinta) dias mediante autoriza¢do da unidade proponente ou do Presidente.

Seg¢ao Vi
Da Redacao

Art. 17. As disposic8es normativas devem ser elaboradas com clareza, precisdo e
ordem légica, observados os seguintes principios:

| - usar as palavras e as expressfes em seu sentido comum, salvo quando o ato
versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se empregara a nomenclatura propria
da area em que se esteja legislando;

Il - usar frases curtas e concisas;

Il - construir as oragSes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacdes dispensaveis;

IV - buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto dos atos legais, dando
preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;

V - usar os recursos de pontuacao de forma judiciosa, evitando os abusos de carater
estilistico;

VI - arficular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita
compreenséo do objetivo do ato e a permitir que seu texto evidencie com clareza o
contelido e o alcance que o legislador pretende dar ao ato;

VII - expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com o proposito meramente estilistico;

VIl - evitar o emprego de expresséo ou palavra que confira dupio sentido ao texto;
IX - escolher termos gque tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territério nacional, evitando o uso de expressées locais ou regionais;

X - usar apenas siglas formalizadas, observado o principio de que a primeira
referéncia no texto seja acompanhada de explicitacdo de seu significado;

Xl - indicar, expressamente, o dispositivo objeto da remisséo, evitando-se as
expressdes “anterior”, “seguinte” ou termos equivalentes;

Xl - reunir sobre as categorias de agregacéo - subsecéo, secdo, capitulo, titulo e
livro - apenas as disposicdes relacionadas com a matéria nelas especificadas;

X1l -restringir o conteldo de cada artigo a um Unico assunto ou principio;

XV - expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares ao texto
enunciado no caput do artigo e as excecdes a regra por este estabelecida; e

XV - promover as discriminagdes e enumeracdes por meio dos incisos, das alineas e
dos itens.

Art. 18. O texto devera ter a seguinte configuracéo padronizada:

| - No Brasdo e primeiras linhas do cabecalho o Recuo e Espacamento serdo 0
(zero), Espacamento entre linhas "simples™; Esquerdo e Direito deve estar com o
valor 0 (zero) e o Campo “Especial”, com valor “nenhum”;
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Il - A fonte do cabecalho deve ser Aral, tamanho 11, em Negrito, sendo que apenas
a Utima linha do cabecalho deve ter um espacamento diferente do Brasdo e das
linhas anteriores, com Recuo 0 (zero), Espacamento Depois 6 (seis) ¢ Espacamento
entre Linhas registrando "exatamente — 12 pt";

Il - No caso de ementas, deve-se seguir o padréo Times New Reman, tamanho 12,
em italico, texto justificado, com recuo em 9 cm na régua;

IV - na configuracdo do corpo do texto, apos marcar o texto por completo, exceto a
assinatura da autoridade, deve-se aplicar Recuo 0 (zero), Espacamento Depois 6
(seis) e Espacamento entre Linhas registrando "exatamente — 12 pt";

V - O corpo do texto devera estar justificado e apresentara largura de 18 ¢cm, sendo
margem superior de 2,5 cm, inferior 1,5 cm, esquerda 2 cm, direita 1 cm, posicio da
mediatriz a esquerda.

VIl — O tamanho padrio da margem sera 2,5cm, devendo utilizar o “Recuo da
Primeira Linha”;

VIl - Medidas do Cabecalho de 1,27 cm e Rodapé de 0,7 cm: e

VIl - O papel padrao é A4.

Secao Vi
Da Indicagio de Ntimeros, Percentuais e Valores Monetarios

Art. 19. Quaisquer referéncias feitas no texto a numeros e percentuais deveriao ser
grafadas por extenso, exceto data, nimero de lei e nos casos em que houver
prejuizo para a compreensio do texto.

Art. 20. Os valores monetarios deverdo ser expressos em algarismos arabicos,
seguidos da sua indicac&o por extenso entre parénteses.

Sec¢ao VI ]
Da Indicagdo de Tempo e Epoca

Art. 21. A indicacdo de tempo serd grafada por algarismos arabicos seguidos dos
simbolos “h" (hora) “m” (minuto), sem ponto.

Art. 22. As datas, quando grafadas por extenso, observario as seguintes formas:

| - 4 de margo de 1998 e ndo 04 de marco de 1998:; e

Il - 10 de maio de 1998 e n&o 1 de maio de 1998.

Art. 23. Na ementa, no preambule, na primeira remiss&o e na clausula de revogacao,
a data do ato devera ser grafada por extenso e nos demais casos a citacdo devera
ser feita de forma reduzida.

Art. 24. A indicacéo do ano ndo devera conter ponto entre a casa do milhar e a da
centena.

CAPITULO I _
DA ESTRUTURAGAO

Secaol
Dos Capitulos, Se¢des e Subsecgbes

Art. 25. Os capitulos seréio grafados em letras maitsculas e hegrito, e desdobram-se
em secdes e subsecles que serdo grafados em letras mailsculas e identificados por
algarismos romanos.

Art. 26. As secles e subsecBes serio identificadas em algarismos romanos,
grafadas em letras mintsculas com iniciais maitsculas e postas em negrito.
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Art. 27. Os capfitulos, secdes e subsecdes relacionados com o objeto do ato deverao
estar agregados sob as mesmas categorias.

Secao ll
Dos Artigos

Art. 28. O Artigo € a unidade basica de articulagdo nos textos das propostas de ato
administrativo, indicado pela abreviatura "Art.”, seguida de numeracgdo ordinal até o
hono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

Art. 29. Os artigos podem ser desdobrados em paragrafos ou incisos.

Art. 30. A numeracdo do artigo é separada do texto por dois espacos em branco,
sem tracos ou outros sinais.

Art. 31. O texto do artigo inicia-se com letra maiUscula e termina com ponto ou, nos
€asos em que se desdobrar em incisos, com dois pontos.

Art. 32. Em remissbes a outros artigos do texto normativo, deve ser empregada a
forma abreviada “art.” seguida do nimero correspondente.

Art. 33. O conteddo de cada artigo do ato administrativo deve se restringir a um
Unico assunto ou principio.

Secao lll
Dos Paragrafos

Art. 34. Os paragrafos constituem, na técnica legislativa, a imediata divisdo de um
artigo, expressando as medidas complementares e as excec¢des.

Art. 35. O Paragrafo Unico de artigo € indicado pela expressdo “Paragrafo Unico”,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espacos em branco.

Art. 36. Os paragrafos de artigo séo indicados pelo simbolo “§", seguido da
humeracdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do
décimo.

Art. 37. O texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra maiUscula e
encerra-se com ponto final, exceto se o paragrafo for desdobrado em incisos ou
alineas, quando se encerra por dois pontos.

Secao IV
Dos Incisos, Alineas e Itens

Art. 38. Os incisos s&o utilizados como elementos discriminativos de artigo se o
assunto nele tratado nio puder ser condensado no préprio artigo ou Nndo se mostrar
adequado a constituir paragrafo.

Art. 39. Os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, o qual
é separado do algatismo e do texto por um espaco em branco.

Art. 40. O texto do inciso inicia-se com letra minUscula, a menos que a primeira
palavra seja nome propric e, ao final, pontuado com ponto e virgula, exceto o Ultimo,
que se encerra em ponto final, e o que contiver desdobramento em alineas, que se
encerra por dois pontos.

Art. 41. As alineas constituem desdobramentos dos incisos e dos paragrafos e sfo
grafadas por letras minUsculas, em ordem alfabética e seguidas de paréntese,
devendo ser iniciadas por letra mindscula, a menos que a primeira palavra seja
nome proprio e, ao final, pontuadas com ponto e virgula, exceto o Ultimo, que se

encerra em ponto final, e o que contiver desdobramento em itens, que se encerra
por dois pontos.
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Art. 42. Quando houver necessidade de desdobramento de alineas, elas serdo
divididas em itens, que serdo grafados em algarismos arabicos, seguidos de ponto e
separados do texto por um espago em branco, devendo ser iniciados por letra
minuscula, a menos que a primeira palavra seja nome proprio e, ao final, pontuados
com ponto e virgula, exceto o Ultimo, que se encerra em ponto final.

Art. 43. Nas sequéncias de incisos, alineas e itens, o penultimo elemento sera
pontuado com ponto e virgula, seguido da conjuncéo ‘“e”, quando de carater
cumulativo, ou da conjuncgéo “ou”, se a sequéncia for disjuntiva.

_ CAPITULO IV )
DA NUMERAGAO, PUBLICAGAO E RETIFICAGAC

Secaoll
Da Numeracao

Art. 44. A numeracgdo dos atos de que trata esta Portaria sera unica para todo o
Instituto, por espécie, devendo constar na epigrafe, nesta ordem: tipo do ato, sigla
da unidade emitente, nimero de ordem e data de expedi¢cdo, com ano em quatro
digitos, todos grafados em caracteres maitsculos.

§ 10 Os atos administrativos (portarias, resolugdes, instrucGes normativas, normas
de execucdo e ordens de senvico) deverdo ter numeracgio seqencial, numérico-
cronoldgica e iniciada a cada ano, a partir de 1° de janeiro de 2014.

§ 2° A numeracdo dos atos administrativos sera centralizada e fornecida,
automaticamente, pelo Sistema Gerenciador de Documentos (SGDoc), em
conformidade as competéncias estabelecidas no Art. 4° desta Portaria.

Art. 45. Recomenda-se a né@o repeticio numérica em um mesmo tipo de ato
administrativo, mesmo que apenas diferenciado com o acréscimo de letra ou de
outro nUmero, a exemplo de Portaria n°® 10-A.

Secao ll
Da Publicagao, republicagao e retificacio

Art. 46. A publicacdo de matérias no Diaric Oficial da Unisio, respeitadas as normas
da Imprensa Nacional da Presidéncia da Republica, estara sob a responsabilidade
dos seguintes 6rgaos:

| - atos da Administracédo Central:

Gabinete do Presidente, nos assuntos a serem publicados na segéo 1;

Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas, nos assuntos a serem publicados na
secdo 2, e

Coordenacéo Geral de Administracio e Tecnologia de Informacéo, nos assuntos a
serem publicados na secio 3.

Il - atos das unidades descentralizadas:

Unidade Avangada de Administracdo e Financas, UAAF de cada regigo.

Art. 47. No Boletim de Senvico a publicacio dos atos do Instituto Chico Mendes
estara sob a responsabilidade da Coordenacido Geral de Gestio de Pessoas da
Diretoria de Planejamento, Administragdo e Logistica — DIPLAN.

Art. 48. Depois de publicados no Diarie Oficial da Unifo ou ho Boletim de Senvico os
atos deverdo ser disponibilizados na Intranet ou na Internet, conforme for o caso,
pela unidade de comunicacdo social do Gabinete do Presidente deste Instituto.

Art. 49. Os atos ser&o divulgados de acordo com o seu contetido, da seguinte forma:
I - no Diario Oficial da Uni&io - D.O.U. da Imprensa Nacional:
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a) atos do Presidente, de interesse geral;

b) atos relativos a autarquia cuja publicacdo decorra de disposicéo legal;

¢} atos relativos a provimento ou vacancia de cargo publico de senvidor;

d) extratos de contratos, termos aditivos, cartas-contrato, convénios, acordos,
ajustes, protocolos, distratos e instrumentos congéneres, editais de intimacao,
citacdo, noftificacdo, avisos de concorréncia, tomada de pregos, convite, pregao,
leildao, concursos, dispensa, inexigibilidade, revogacéo € anulagao; e

e) incluem-se resumos, restringindo-se aos elementos necessaros a sua
identificacdo, vigéncia e eficacia, inerentes a editais de concorréncia, tomadas de
precos, pregdes e leildes, concursos, contratos, termos aditivos, cartas-contrato,
convénios, acordos, ajustes, protocolos, distratos e instrumentos congéneres,
materias oficiais que auterizem a exploracdo de senigos por terceiros.

If - no Boletim de Servico do Instituto: atos de carater interno, tais como diarias,
passagens, movimentacdo interna, auxilio moradia, ajuda de custo, pagamento de
substituicdo, férias, interrupcdo de férias, consolidacdo final da Avaliacdo da
Gratificacdo de Desempenho, licencas, concessio de beneficios e afastamentos em
geral, portarias de substituicdo para funcdo de confianca, exceto para cargos em
comissdo de Direcdo e Assessoramento Superiores, portarias de designacdo de
grupo de trabalho internos, sobre comissao de sindicancia, processc administrativo
disciplinar e comissao de inquérito, exceto quando constituidas em ambito externo,
apostilas de correcéo a inexatidées materiais que nao afetem a substancia dos atos
singulares de carater pessoal, dentre outros constantes da legislacdo vigente sobre
o assunto.

Paragrafo Unico: Os atos contendo informacéo sigilosa e/ou informacgées protegidas
por sigilo fiscal deverdo ser tratados em consonancia com as legislagdes em vigor.
Art. 50. A alteracdo ou revogacdo de matéria oficial publicada devera ser feita por
ato da mesma natureza ou superior, contendo referéncia as disposicGes emendadas
ou invalidadas, com expressa menc3o da data da edicéo e da pagina da primeira
publicacio.

Art. 51. A alteracao de atos far-se-a mediante:

I - reproducac integral em um so texto, quando se tratar de alteracdo consideravel;

Il - revogacao parcial; ou

It - substituicdo, supresséo ou acréscimo de dispositivo, observando-se as regras
estabelecidas na legislacao vigente.

Art. 52. Na refificacdo de materia serdo publicados apenas os topicos alterados,
emendados ou omitidos, com mengéo aos elementos essenciais a sua identificacéo,
nao sendo necessario o uso de signatario.

Art. 53. O projeto que alterar significativamente ¢ ato existerte contera, ao final de
seu texto, artigo determinando a republicacdo do ato alterado, com as modificacdes
nele realizadas desde a sua entrada em vigor.

Art. 54. O ato somente podera ser objeto de republicagdo quando a incorrecio
comprometer sua esséncia ou, por sua importdncia e complexidade, deva ser
reinserido na integra.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 55. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicac8o desta Portaria serdo
objeto de analise do Gabinete do Presidente, em articulacdo com a Procuradoria
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Federal Especializada, aplicando-se, no que couber, os dispositivos Ilegais
existentes.

Art. 56. A atualizacio desta Portaria estara sob a responsabilidade Diretoria de
Planejamento, Administracéo e Logistica, sob orientacio juridica da Procuradoria
Federal Especializada do Instituto.

ANEXO I

Questdes que devem ser analisadas na elaboracdo de ato administrativo de que
trata esta Portaria

1. Deve sertomada alguma providéncia?

1.1. O Instituto e a autoridade interessada dispSem de competéncia legal para tomar
a iniciativa? Ha competéncia concorrente? Nessa hipétese estd a proposta
formulada adequadamente?

1.2. Qual o objetivo pretendido? (orientar, controlar, aperfeicoar, extinguir)

1.3. Quais as raz6es que determinaram a iniciativa?

1.4. Que falhas ou distorcdes foram identificadas?

1.5. Que repercussées tem o problema?

1.6. Qual € o numero de atingidos pelo problema e qual o nimero de casos a
resolver?

1.7. O que podera acontecer se nada for feito? (exemplo: O problema tomar-se-a
mais grave? Permanecera estavel? Podera ser superado a médio praze? Com que
consequéncias?)

1.8. A proposta pode afetar situacées consolidadas? Ha ameaca de ruptura ao
principio de seguranca juridica?

2. Quais as alternativas disponiveis?

2.1. Qual foi o resultado da analise do problema? Quais as causas e que acdes
podem ser efetivadas visande eliminar ou diminuir os efeitos do problema?

2.2. Quais os instrumentos da acdo que parecem adequados para alcancar os
objetivos pretendidos? (exemplo: medidas destinadas a aplicacao e execucdo de
dispositivos ja existentes; acordos e parcerias para que os proprios atingidos pelo
problema envidem esforgos que contribuam para sua resolucao; medidas judiciais),
considerando-se 0s seguintes aspectos:

a. desgaste e encargos para os cidadios e a economia:

b. eficacia (preciséo, grau de probabilidade de consecucso do objetivo pretendido);
C. custos e despesas para o orgamento da autarquia; ;

d. efeitos sobre o ordenamento juridico e sobre metas ja estabelecidas:

e. efeitos colaterais e outras consequéncias:

f. entendimento e aceitacio por parte dos interessados e dos responsaveis pela
execucio;

g. possibilidade de impugnacio no Judiciario.

3. O ato corresponde as expectativas dos cidadios e é inteligivel para todos?

3.1. O ato proposto sera entendido e aceito pelos cidadios?

3.2. As limitaces a liberdade individual e demais restrices impostas s&o
indispensaveis? Por exemplo:

proibicGes e necessidades de autorizacdes:

comparecimento obrigatério perante autoridade:

indispensabilidade de requerimento;

dever de prestar informacdes;
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imposicdo de multas e penas;
outras sangdes.

3.3. Podem as medidas restritivas ser substifuidas por outras?

3.4. Em que medida os requisitos necessarios a formulagdo de pedidos perante
auteridades poderia ser reduzido a um minimo aceitavel?

3.5. Podem os destinatarios da norma entender o wvocabulario utilizado, a
organizacdo e a extensdo das frases e das disposi¢Bes, a sistematica, a logica e a
abstracao?

4. Que tipo de ato e de qual hierargquia deve ser a normatiza¢ao?

4.1. A matéria ja ndo teria sido regulada em outras disposicdes de hierarquia
superior? Quais? (regras redundantes devem ser evitadas)

4.2. Por que deve a matéria ser regulada por essa autoridade, cabe regulacédo por
autoridade hierarquicamente inferior?

5. Deve a normatizacao ter prazo de vigéncia limitado? Nao seria o caso de editar-se
uma norma temporaria, submetida a um pericdo probatorio?

8. As normas previstas preservam os principios juridicos quanto a direito adquirido e
outras garantias fundamentais do cidadao? As exigéncias sao indispensaveis? Por
exemplo:

a) proibicdes, necessidades de autorizacdes,

b) comparecimento obrigatorio perante autoridade;

¢) indispensabilidade de requerimento;

d) dever de prestar informacées;

e) imposicao de multas e penas;

f) outras sangdes.

7. O ato é exequivel?

7.1. Estao bem definidas as responsabilidades quanto a execucio das medidas?

7.2. Qual & a opinido das autoridades incumbidas de executar as medidas quanto a
clareza dos objetivos pretendidos e a possibilidade de sua execucgo?

7.3. A regra pretendida foi submetida a testes sobre a possibilidade de sua execucao
com a participacao das autoridades encarregadas de aplica-la? Por que ndo? A que
conclusdo se chegou?

8. Existe relacao equilibrada entre custos e beneficios?

8.1. Qual o 6nus a ser imposto aos atingidos pela norma? (calcular ou, ao menos,
avaliar a dimensao desses custos).

8.2. Podem os atingidos pela norma, os administrados suportar esses custos
adicionais?

8.3. As medidas pretendidas impfem despesas adicionais ac orcamento da Unido,
dos Estados e dos Municipios? Quais as possibilidades existentes para enfrentarem
esses custos adicionais?

8.4. Procedeu-se a uma analise da relagdo custo-beneficio? A que conclusdo se
chegou?

8.5. De que forma serao avaliados a eficacia, o desgaste e 0s eventuais efeitos
colaterais do hovo ato apoés sua entrada em vigor?







