DECRETO N2 16.338, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2023.

Dispbe sobre a competéncia, a forma de
elaboracdo, o procedimento, a técnica legislativa
e a publicacéo dos atos normativos no ambito dos
orgdos da Administracdo Direta, das autarquias
e das fundacdes do Poder Executivo Estadual,
aprova o Manual das Boas Praticas dos Atos
Normativos, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no exercicio da
competéncia que lhe confere o art. 89, inciso VII, da Constituicdo Estadual, e tendo em vista o
disposto nos arts. 72 e 73 da Lei n2 6.035, de 26 de dezembro de 2022,

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Os o6rgaos da Administracdo Direta, as autarquias e as fundacdes do Poder
Executivo Estadual observardo as normas e as diretrizes constantes deste Decreto, na elaboragédo
dos seguintes atos a serem encaminhados a Secretaria de Estado de Governo e Gestdo Estratégica e
a Governadoria:

I - exposi¢des de motivos dirigidos ao Governador do Estado;

Il - proposicdes de natureza legislativa, iniciadas no ambito do Poder Executivo
Estadual e sujeitas a assinatura do Governador do Estado, tais como projetos de lei e decretos;

Il - proposi¢cdes de natureza normativa ou financeira, sujeitas a assinatura do
Governador do Estado.

CAPITULO Il
DAS ESPECIES DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 2° Os atos administrativos na esfera do Poder Executivo Estadual
compreendem:

I - 0s normativos - instituidores de comando geral, objetivos e impessoais, que
contém regras juridicas de carater normativo geral e abstrato;

Il - 0s ndo normativos - cujo cumprimento lhes exaure a finalidade especifica ao
serem publicados;

I11 - os de pessoal - os relativos a situac@es e a ocorréncias funcionais dos agentes
publicos, servidores civis e militares.

Art. 3° Constituem espécies privativas dos atos administrativos de competéncia:

| - do Governador do Estado, o decreto;



Il - dos Secretarios de Estado, do Controlador-Geral e do Procurador-Geral, a
resolucéo;

Il - dos Diretores-Presidentes das autarquias e das fundacdes, do Reitor da
Universidade Estadual, do Comandante-Geral da Policia Militar, do Comandante-Geral do Corpo
de Bombeiros Militar e do Delegado-Geral da Policia Civil, a portaria;

IV - dos érgdos colegiados de natureza deliberativa e executiva, a deliberag&o;

V - das autoridades referidas nos incisos Il e 111 e demais agentes da administracéo,
a ordem de servico, a instru¢cdo normativa ou administrativa, as comunicagdes, os editais ou outros
atos similares que emanem comandos administrativos.

Paragrafo Gnico. A resolugdo denominar-se-4 conjunta quando tratar de assuntos
pertinentes a area de competéncia de mais de uma Secretaria de Estado e/ou Procuradoria-Geral
e/ou Controladoria-Geral e devera ser expedida conjuntamente pelos seus dirigentes maximos, de
conformidade com a matéria por ela tratada e a rea de competéncia de cada titular.

Aurt. 4° Sem prejuizo da possibilidade de seu exercicio pelo Governador do Estado,
autoridade originariamente competente, fica delegada ao Secretario de Estado de Governo e Gestdo
Estratégica, com amparo nos incisos V e XX do art. 89 da Constituicao e no art. 26, inciso 1V, da
Lei n% 6.035, de 26 de dezembro de 2022, a competéncia para assinar, no ambito dos 6rgaos da
Administracdo Direta, das autarquias e das fundacdes do Poder Executivo Estadual,
especificamente, os atos:

I - normativos de transformagéo de cargos em comissao vagos;
Il - de pessoal de nomeacdo e de exoneracdo de cargos em comissao.

Art. 5° Os decretos normativos serdo referendados por um ou mais Secretarios de
Estado, por Procurador-Geral ou por Controlador-Geral, de conformidade com a matéria por ele
tratada e a area de competéncia de cada titular.

CAPITULO 1lI
DA FORMA DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Secao |
Das Regras Basicas para a Elaboracdo Dos Atos Normativos

Art. 6° As Secretarias de Estado, as autarquias e as fundacdes do Poder Executivo
Estadual ficardo incumbidas de propor a elaboracdo dos atos normativos, observadas as suas
respectivas competéncias.

Art. 7° Os projetos de lei que alterarem o sistema ou o regime juridico deverdo conter
clausulas para assegurar a transi¢do de um para outro regime, em respeito ao principio da seguranca
juridica.

Art. 8% Os projetos de lei ndo conterdo autorizages legislativas puras ou
incondicionadas.



Art. 9° Os projetos de atos normativos ndo poderdo conter matéria estranha ao seu
objeto, nem ao ato normativo que se pretende regulamentar ou a ele ndo vinculado por afinidade,
pertinéncia ou conexao, enunciado na respectiva ementa.

Paragrafo unico. O mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de um ato
normativo, salvo quando o subsequente alterar o preexistente, caso em que o Ultimo ato consolidara
0s anteriores.

Art. 10. Nos atos normativos, deverdo ser evitadas as remissoes puras e simples a
dispositivos de um outro ato normativo, sendo permitida apenas quando essencial a compreensao
do texto em questéo.

Secéo Il
Do Procedimento e da Técnica Legislativa de Atos Normativos

Art. 11. Incumbem aos Secretarios de Estado e aos Diretores-Presidentes a
proposicao de atos normativos, conforme as areas de competéncias dos 6rgdos, das autarquias e das
fundacdes.

Paragrafo Unico. As solicitacfes das autarquias e das fundacdes do Poder Executivo
Estadual deverdo ser encaminhadas com coOpia a Secretaria de Estado de sua vinculagéo,
considerando o disposto no art. 5° deste Decreto.

Art. 12. A proposta de ato normativo que tratar de matéria relacionada a dois ou
mais 6rgaos sera elaborada conjuntamente.

Paragrafo Unico. Na hipétese prevista no caput deste artigo, os Secretarios de Estado
dos Orgdos e os dirigentes maximos das autarquias e das fundacGes envolvidos assinardo
conjuntamente a exposi¢do de motivos.

Art. 13. As propostas de ato normativo serdo encaminhadas, por meio eletrénico no
e-mail funcional da Consultoria Legislativa, em formato de word, com a exposi¢do de motivos do
dirigente maximo do 6rgéo, da autarquia e da fundag&o proponentes.

Paragrafo unico. A exposicao de motivos devera:

| - justificar e fundamentar, de forma clara e objetiva, a edi¢do do ato normativo,
contendo:

a) a sintese do problema cuja proposigdo do ato normativo visa a solucionar;

b) a justificativa para a edi¢do do ato normativo na forma proposta;

c) a identificagdo dos atingidos pela norma;

I - demonstrar o atendimento ao disposto nos arts. 14, 16 e 17 da Lei Complementar
Federal n® 101, de 4 de maio de 2000, e no art. 113 do Ato das Disposi¢Bes Constitucionais
Transitorias da Constituicdo Federal, na hipoGtese de a proposta de ato normativo gerar despesas,

diretas ou indiretas, ou renuncia de receita para o ente pablico;

Il - demonstrar, objetivamente, a relevancia e a urgéncia, e esta Ultima sera
admitida, exclusivamente, na hipotese de caso fortuito, devidamente justificado;



IV - ser assinada pelo Secretario de Estado e pelo Diretor-Presidente proponentes.

Art. 14. Serdo enviados juntamente com a exposicao de motivos, além de outros
documentos necessarios a sua analise:

| - a minuta do ato normativo;
Il - as consideracg0es juridicas e de mérito;

Il - os pareceres e as manifestacdes para os quais os documentos de que trata o
inciso Il deste artigo fagam remisséo.

Art. 15. A analise contida nas considerages juridicas abrangera:

I - os dispositivos constitucionais ou legais nos quais esta fundada a validade do ato
normativo proposto;

Il - as consequéncias juridicas dos principais pontos da proposta de ato normativo;
I11 - as controvérsias juridicas que envolvam a matéria;

IV - a conclusdo a respeito da constitucionalidade, da legalidade e do atendimento
a técnica legislativa.

Art. 16. As considera¢des de mérito conterao:

| - a anélise do problema que o ato normativo visa a solucionar;
Il - 0s objetivos que se pretende alcangar;

I11 - a identificagdo do publico atingido pelo ato normativo;

IV - a estratégia e 0 prazo para implementacéo, quando couber;

V - na hip6tese de a proposta implicar rentncia de receita, criacdo, aperfeicoamento
ou expansao da acdo governamental ou aumento de despesas:

a) a estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que entrar em
vigor e nos dois subsequentes, na qual devera constar, de forma clara e detalhada, as premissas e as
metodologias de calculo utilizadas, e indicara se a medida proposta foi considerada nas metas de
resultados fiscais previstas na lei de diretrizes orcamentarias;

b) a declaracdo de que a medida apresenta adequacao orcamentaria e financeira com
a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano plurianual, com a lei de diretrizes
orcamentarias;

C) a criacdo ou a prorrogacao de beneficios de natureza tributaria, da qual decorra
renuncia de receita, devera conter exposicao justificada sobre o atendimento as condicdes previstas
no art. 14 da Lei Complementar Federal n¢ 101, de 2000, inclusive com as medidas de compensagéo;



VI - na hipotese de projeto de lei em regime de urgéncia, a justificativa dar-se-a,
exclusivamente, em razéo de caso fortuito ou de forga maior.

Art. 17. Os textos dos atos administrativos normativos serdo elaborados com
observancia as seguintes regras:

| - a epigrafe sera escrita com letras maiusculas identificando a sua espécie, seu
ndmero e a sua data, (exemplos: DECRETO N2 XXXX, DE XX DE XXXXXXX DE 20XX,
RESOLUCAO SEGOV N2 XXXX, DE XX DE XXXXXXX DE 20XX, entre outros), obedecendo
as seguintes regras:

a) ndo sera utilizado o zero antes do nimero do ato normativo nem antes do nimero
indicativo do dia na data;

b) o termo “Estadual” sera dispensavel, por se tratar de normativo da mesma unidade
da federacdo;

Il - a ementa resumird com clareza e precisdo o contetdo do ato normativo,
observando-se que:

a) 0 seu texto sera destacado com deslocamento do centro para a margem direita,
sem recuo na primeira linha, sem aspas e com os caracteres na forma minuscula, utilizando-se o
verbo na terceira pessoa do singular do presente do indicativo, em itélico;

b) as informacdes deverdo ser grafadas por extenso, permitindo-se a utilizacdo de
siglas na ementa apenas a titulo de complementacao da informacao;

c) nos casos em que alterar disposi¢fes da norma em vigor, seré feita referéncia ao
nUmero e ao objeto desta;

d) o termo “e da outras providéncias” so devera ser utilizado quando 0 ato hormativo
contiver providéncias complementares;

Il - o predmbulo conterd a autoria do expedidor do ato (exemplos: O
GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, O SECRETARIO DE ESTADO
DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA, entre outros), a referéncia aos dispositivos legais
que autorizam sua expedicao, bem como ao processo ou a outro documento que lhe deu origem,
quando for o caso;

IV - justificativa da medida adotada, quando julgada necessaria, sob a forma de
“considerandos”;

V - texto do ato redigido com precisdo e ordem logica, em editor de texto Word,
papel tamanho A-4, estilo normal, obedecendo a seguinte formatacao:

a) fonte Times New Roman, corpo 11, 11,5 ou 12;
b) margem a esquerda entre 2,5 e 3 cm;
c) margem a direita de 2 cm;

d) espacamento entre linhas: simples;



e) espacamento antes e depois: 0 (zero);

f) paragrafo com recuo de 2,5 cm, fixado por meio da régua do editor de texto, sendo
vedada a utilizacdo de espagos na barra ou de marcas de tabulacao;

g) numeros de dispositivos digitados manualmente, ou seja, sem a utilizacdo de
quaisquer recursos automaticos, tais como:

1. numeragdo automaética;

2. listas com marcador automatico;

3. simbolos automaéticos;

4. notas de rodapé, quando necessarias, para fins de publicacdo no Diario Oficial
Eletrénico do Estado, visando a importacéo pelo sistema, serdo digitadas manualmente, utilizando-
se 0 recurso sobrescrito para identificar a numeracao sequencial que se relaciona a parte especifica

do texto e as suas correspondentes anotagdes serdo inseridas:

4.1. alinhadas na margem esquerda da pagina, com um espaco ap0s a assinatura da
autoridade responsavel pela edi¢do do ato; ou

4.2. como anexo do ato normativo;

h) dados do tipo qualitativo, relacionados a caracteristicas e a atribuicGes, ou
quantitativo, referentes a valores numéricos, serdo estruturados em tabelas, vedada a utilizagao de
caixa de texto contendo imagens ou tabelas;

i) anexos de atos normativos, se existentes, serdo grafados da seguinte forma:

1. ANEXO DA LEI N2, ANEXO DO DECRETO Ng entre outros, no caso da
existéncia de apenas 1 anexo.

2. ANEXO | DA LEI N2, ANEXO Il DA LEI N2, ANEXO | DO DECRETO Ng,
ANEXO | DO DECRETO Ng, entre outros, no caso da existéncia de 2 ou mais anexos;

VI - a unidade bésica de articulacdo sera o artigo, designado pela forma abreviada
“Art.”, seguido de algarismo arabico e do simbolo de nimero ordinal “°” até o de numero 9,
inclusive [“Art. 1°7, “Art. 2°7, etc.]; a partir do nimero 10, segue-se o algarismo arabico
correspondente, seguido de ponto [“Art. 10.”, “Art. 11.”, etc.];

VIl - o acréscimo de dispositivos ao texto, se necessario, conservara a forma do
inciso VI, seguidos de letras maiusculas, observando-se 0s seguintes exemplos: “Art. 1°-A.”, “Aurt.
15-B.”, “Secdo I-A”, “CAPITULO I1I-B”;

VIII - 0 acréscimo de unidades inferiores ao artigo (paragrafos, incisos, alineas ou
itens) numa sequéncia ja existente:

a) preferencialmente, sera acrescida ao final da sequéncia;



b) excepcionalmente, podera ser acrescida na forma do inciso VI deste artigo se for
inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia, para ndo acarretar problema na
compreensdo do texto;

IX - a indicacdo de artigo sera separada do texto por um espaco em branco, sem
tracos ou outros sinais;

X - 0 texto de um artigo inicia-se por letra maiuscula e termina por ponto, salvo nos
casos em que contiver inciso, quando se encerra por dois-pontos;

Xl - os artigos e os pardgrafos serdo desdobrados em incisos designados por
algarismos romanos seguidos de hifen, e iniciados por letra mindscula, a menos que a primeira
palavra seja nome proprio;

XII - os incisos, ao final, serdo pontuados com ponto-e-virgula, exceto o Gltimo, que
se encerra em ponto, e aquele que contiver desdobramento em alineas, se encerra com dois-pontos;

X1 - nas sequéncias de inciso, alineas, itens ou subitens, o pendltimo elemento sera
pontuado com ponto e virgula e o Gltimo com ponto, se ndo houver desdobramentos;

XIV - o paragrafo Unico de artigo deve ser designado pela expressdo “Paragrafo
Unico”, seguida de ponto;

XV - quando um artigo contiver mais de um paragrafo, estes serdo designados pelo
simbolo “8”, seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de nimero ordinal até o
nono paragrafo [“§ 1°7, “§ 297, etc.], a partir do nimero 10, a designacéo deve ser feita pelo simbolo
“8” seguido do algarismo arabico correspondente e de ponto [“§ 10.”, “§ 11.”, etc.];

XVI - o texto dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e encerra-se com ponto,
exceto se for desdobrado em incisos, quando se encerra por dois-pontos;

XVII - os incisos desdobram-se em alineas que serdo grafadas com a letra minuscula
correspondente, seguida de paréntese [“a)”, “b)”, etc.];

XVIII - as alineas desdobram-se em itens, que deverao ser grafados por algarismos
arabicos seguidos de ponto [“1.”, “2.”, etc.];

XIX - o texto dos itens inicia-se por letra mindscula e termina em ponto-e-virgula,
salvo o Ultimo, que se encerra por ponto;

XX - em remissdes a outros artigos do texto normativo, deve-se empregar a forma
abreviada “art.” seguida do nimero correspondente [“o art. 8°”, “no art. 157, etc.];

XXI1 - devem ser grafadas por extenso quaisquer referéncias a ndmeros e a
percentuais, exceto nos casos em que houver prejuizo para a compreensdo do texto, por exemplo:

a) 30 (trinta), 50 (cinquenta), entre outros;
b) 35% (tinta e cinco por cento);

c) 0,2% (dois décimos por cento);



d) 0,26% (vinte e seis centésimos por cento);

e) 35,2% (trinta e cinco inteiros e dois décimos por cento);

f) 35,26% (trinta e cinco inteiros e vinte e seis centésimos por cento);

g) 35,267% (trinta e cinco inteiros e duzentos e sessenta e sete milésimos por cento);

h) 35,2678% (trinta e cinco inteiros e dois mil, seiscentos e setenta e oito décimos
de milésimo por cento);

XXII - valores monetarios devem ser expressos em algarismos arabicos, seguidos
da indicacdo, por extenso, entre parénteses: R$ 3.800,00 (trés mil e oitocentos reais);

XXIII - as datas devem ser grafadas por extenso, sem o numeral zero a esquerda,
por exemplo: “4 de setembro de 2023”;

XXI1V - na primeira remissao a texto legal ap6s a ordem de execuc¢ao e nas citagcdes
em clausulas revogatorias, a data do ato normativo deve ser grafada por extenso (Lei n? 1.102, de 4
de outubro de 1990), nas demais remissdes, a citacao deve ser feita de forma reduzida (Lei n? 1.102,
de 1990);

XXV - a indicagdo do ano ndo deve conter ponto entre a casa do milhar e a da
centena, devendo ser grafado da seguinte forma: 1998, 1999, 2000, 2023;

XXVI - para melhor localizacao e identificacdo dos dispositivos da lei, podera ser
adotada a especificacdo tematica do conteddo de um artigo ou grupo de artigos, mediante o
agrupamento em Partes, Livros, Titulos, Capitulos, Secfes e SubsecBes, com as seguintes
subdivisdes:

a) as Partes se subdividem em Livros;

b) os Livros se subdividem em Titulos;

c) os Titulos se subdividem em Capitulos;

d) os Capitulos se subdividem em Secdes;

e) as SecOes se subdividem em SubsecGes;

XXVII - as Partes podem ser subdivididas, também, em Parte Geral, Parte Especial
ou em partes expressas em numeral ordinal, por extenso;

XXVIII - as Partes, os Livros, os Titulos e os Capitulos serdo grafados em letras
maiulsculas e identificados por algarismos romanos;

XXIX - as SecOes e as Subsecdes serdo identificadas em algarismos romanos e
apenas as letras iniciais das palavras serdo grafadas em maiusculas;

XXX - deve-se usar um espaco simples entre capitulos, secOes, artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens;



XXXI - em artigo proprio a mengéo especifica aos dispositivos revogados pelo ato
normativo ou pela lei;

XXXII - artigo especifico contendo a declaragdo do inicio da vigéncia pela
expressao “‘este entra em vigor na data de sua publicagao ou na data prevista” e, quando for o caso,
com ressalva quanto aos efeitos retroativos;

XXXIII - fecho com indicacdo da Capital do Estado, ou de outro local, bem como a
data e a assinatura da autoridade que expedir o ato e, quando for o caso, das autoridades que
referendam o ato;

XXXV - 0 nome das autoridades que expedirdo os atos sera grafado em maiusculo
e cargo ou fungdo que desempenham serd com apenas as iniciais maiusculas.

8§ 1° Na composicdo prevista no inciso XXVI, deste artigo, desde que respeitada a
sua sequéncia, nao é obrigatoria a inclusdo desses grupamentos.

§ 2° A resolucdo conjunta, a que se refere o paragrafo Unico do art. 3° deste Decreto,
sera designada pela espécie, seguida da sigla do 6rgdo expedidor, na ordem estabelecida no
predmbulo, com uma série para cada 6rgdo cuja sigla apareca em primeiro lugar.

§ 3° Na elaboracdo normativa de regimentos e de estatutos aprovados por decreto,
de resolucdo, de portaria ou de deliberacéo serd obedecido, no que couber, o disposto neste Decreto.

8 4° Os atos de pessoal ndo terdo ementa e ndo terdo desdobramento na forma
determinada neste artigo.

Art. 18. A alteracdo de ato normativo sera realizada por meio:

I - de reproducdo integral em um sé texto, quando se tratar de alteracdo consideravel;
Il - de revogacéo parcial;

111 - de substitui¢do, de supressao ou de acréscimo de dispositivo.

Art. 19. Na alteracdo de ato normativo, além do estabelecido no inciso V do art. 17
deste Decreto, observar-se-ao as seguintes regras:

| - 0 texto de cada artigo alterado ou acrescido sera aberto entre aspas, em italico,
com paragrafo de 2,5 cm na primeira linha e recuo de 1 cm para a esquerda, considerando a
configuracdo da pagina; apds o ponto final do ultimo dispositivo do artigo alterado ou acrescido
fechar-se-30 as aspas e colocar-se-4 entre parénteses a expressdo (NR), que significa nova redagéo;

Il - a expressdo “revogado”, ou outra equivalente, ndo sera incluida no corpo da
nova redacéo;

Il - a renumeracdo de artigos e de unidades superiores ao artigo, mesmo quando
recomendavel, e vedada;

IV - a renumeracdo de unidades inferiores ao artigo é permitida, observadas as
seguintes regras:



a) o paragrafo unico sera renumerado quando houver a necessidade de acréscimo de
outros paragrafos repetindo-se a sua redagdo com a nova numeragao;

b) os demais paragrafos serdo renumerados com a repeticdo do nimero do paragrafo
a ser acrescentado, seguido de hifen e de letra maitscula, em ordem alfabética, tantas quantas forem
necessarias para identificar os acréscimos, se for inconveniente o acréscimo de novo dispositivo ao
final da sequéncia;

c) as unidades inferiores ao paragrafo poderdo ser renumeradas, contudo, se a
renumeracdo nao for recomendavel, serdo observadas as regras abaixo:

1. o inciso sera renumerado com a repeti¢cdo do numero do inciso a ser acrescentado,
seguido de hifen e de letra maitscula em ordem alfabética, quantas vezes forem necessarias para
identificar os acréscimos, se for inconveniente o acréscimo de novo dispositivo ao final da
sequéncia;

2. a alinea sera renumerada com a repeti¢do do nimero da alinea a ser acrescentada,
seguida de hifen e de nimero, em ordem numeérica, quantas vezes forem necessarias para identificar
0s acréscimos, se for inconveniente o acréscimo de novo dispositivo ao final da sequéncia;

V - 0 aproveitamento de nimero ou de letra de dispositivo revogado, vetado,
declarado inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execucdo tenha sido suspensa
pelo Senado Federal, nos termos do art. 52, caput, inciso X, da Constitui¢do, € vedado;

VI - nas hipéteses previstas no inciso Il do art. 18 deste Decreto:

a) 0 ato normativo a ser alterado devera ser mencionado pelo titulo designativo da
espécie normativa e pela sua data de promulgagdo, seguidos da expressdo “passa a vigorar com as
seguintes alteragdes”, sem especificacao dos artigos ou das subdivisdes de artigo a serem acrescidos
ou alterados;

b) na alteragdo parcial de artigo, os dispositivos que ndo terdo o seu texto alterado
serdo substituidos por linha pontilhada;

c) a utilizacdo de linha pontilhada sera obrigatdria para indicar a manutencdo de
dispositivo em vigor e observara o seguinte:

1. no caso de manutencdo do texto do caput, a linha pontilhada empregada sera
precedida da indicagdo do artigo a que se refere;

2. no caso de manutencdo do texto do caput e do dispositivo subsequente a primeira
linha sera precedida da indicacdo do artigo a que se refere e a segunda correspondera ao dispositivo
subsequente que esta sendo mantido;

3. no caso de alteragdo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do
artigo, a linha pontilhada empregada sera precedida da indicacao do dispositivo a que se refere;

4. a inexisténcia de linha pontilhada ndo dispensarda a revogacdo expressa do
dispositivo.

Art. 20. A clausula de revogacdo relacionara, de forma expressa, todas as
disposicdes que serdo revogadas.
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§ 1° A expressdo “revogam-se as disposi¢des em contrario” nao serd utilizada.
8§ 2° A clausula de revogacao sera subdividida em incisos quando se tratar:

| - de mais de um ato normativo;

Il - de dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo.

Art. 21. O texto da proposta indicara, de forma expressa, a vigéncia do ato
normativo.

Art. 22. A vacatio legis ou a postergacdo da producao de efeitos sera prevista nos
atos normativos:

| - de maior repercussao;

Il - que demandem tempo para esclarecimentos ou exijam medidas de adaptacdo
pela populagéo;

111 - que exijam medidas administrativas prévias para a aplicacdo de modo ordenado;

IV - em que ndo convenha a producdo de efeitos antes da edi¢do de ato normativo
inferior ainda ndo publicado.

Art. 23. Na hip6tese de vacatio legis, a clausula de vigéncia terd a seguinte redacao:

| - “Esta Lei entra em vigor [nimero cardinal por extenso] dias ap6s a data de sua
publicagdo”;

Il - “Esta Lei entra em vigor no [numero ordinal por extenso] dia do [numero ordinal
por extenso] més apos a data de sua publicagdo”;

Il - “Este Decreto entra em vigor em [data por extenso]”.
8 1° Para estabelecer a vacatio legis, serdo considerados:
| - 0 prazo necessario para amplo conhecimento pelos destinatarios;

Il - 0 tempo necessario a adaptacdo das Administragdes Publica e Privada aos novos
procedimentos, regras e exigéncias;

Il - o periodo do més, do ano ou da semana mais adequado para a adaptagao as
novas regras.

8 2° Nas hipdteses previstas nos incisos Il e 111 do caput deste artigo, o primeiro dia
do més sera utilizado, preferencialmente, como data de entrada em vigor de atos normativos.

§ 3° Para a data de entrada em vigor de atos normativos que tratem de organizacéao
administrativa, serdo priorizados os dias Uteis.
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Art. 24. A revogacao total ou parcial de ato administrativo sera feita sempre por ato
da mesma espécie, referindo-se a ementa deste, expressamente, tanto ao dispositivo modificado ou
revogado como a respectiva matéria.

Paragrafo Unico. O dispositivo de ato normativo que sofrer acréscimo ou
modifica¢do de redagdo devera ser identificado, ao seu final, com as letras “NR” maitsculas e entre
parénteses.

CAPITULO IV
DA NUMERACAO

Art. 25. Os atos administrativos receberdo numeragdo, observadas as seguintes
regras:

I - as emendas a Constituicdo Estadual terdo sua numeracédo iniciada a partir da
promulgacéo da Constituicao;

Il - os normativos, tais como leis complementares, ordinarias e decretos normativos
terdo numeracao em serie propria, sem renovagdo anual, de acordo com a sequéncia iniciada em
janeiro de 1979;

I11 - os atos ndo normativos terdo numeracdo renovada anualmente, em duas séries
distintas para identificar:

a) os decretos de declaracdo de utilidade publica ou de interesse social, doacdo e
aceitacdo de imovel, luto oficial, declaracdo de calamidade puablica, de denominacdo de
estabelecimentos e logradouros publicos, de ponto facultativo ou suspensdo de expediente das
reparti¢des publicas e todos aqueles relativos a situacdes particulares e casuais, que terdo numeragdo
por espécie, seguida da letra “E”, de série especial,

b) os atos de abertura de crédito orcamentario e seu detalhamento, seguida da
identificacdo “O”, de série orcamento;

IV - os atos de carater pessoal ou individual terdo numeracdo por espécie seguida
da letra “P”, renovada anualmente;

V - a ordem de servico, a instrugdo normativa ou administrativa, as comunicacoes,
0s editais ou outros atos similares que emanem comandos administrativos, terdo sua numeragao por
espécie renovada anualmente.

Paragrafo Unico. Para os efeitos do inciso 11 deste artigo, sdo atos de pessoal os que
se referem a nomeacdo e a exoneragdo de cargo de provimento efetivo ou em comissdo, designacdo
e dispensa para funcdo de confianca, contratacdo e rescisdo de contrato, promog¢ado e progressao
funcional, movimentagdes, aposentadoria, reforma, disponibilidade, imposicdo de penalidade,
delegacdo de competéncia, designacéo de servidor para cumprimento de determinada incumbéncia
ou para integrar comissao, grupo de trabalho ou equipe técnica.

Art. 26. Aos 0rgdos, as autarquias e as fundacdes estaduais da Administragédo

Publica Estadual, abaixo especificados, compete lancar a numeragdo nos seguintes atos
administrativos:
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I - a Governadoria do Estado, por meio da Consultoria Legislativa: a numeracédo das
leis ordinarias, das leis complementares, dos decretos normativos e dos decretos de identificacdo
“E”, de série especial;

Il - & Secretaria de Estado de Fazenda: a numeracdo dos decretos de identificacdo
“0”, de série crédito orcamentario e seu detalhamento;

Il - & Secretaria de Estado de Governo e Gestdo Estratégica: a numeracdo dos
decretos de pessoal,

IV - ao 6rgdo detentor da titularidade do ato administrativo: a numeracdo das
resolucdes normativas e das resolugdes de pessoal da sua area de atuacao;

V - a entidade e a fundacdo detentora da titularidade do ato administrativo: a
numeracdo das portarias normativa e das portarias de pessoal da sua area de atuacao;

VI - aos 6rgados colegiados de natureza deliberativa e executiva: a numeracao das
deliberagdes normativas e das deliberagdes de pessoal das suas respectivas areas de atuagao;

VI - aos 6rgéos e as entidades referidos nos incisos IV e V deste artigo, as demais
autoridades e aos outros agentes da Administracdo Publica Estadual: a numeracdo da ordem de
servico, da instrucdo normativa ou administrativa, das comunicacdes, dos editais ou de outros atos
similares que emanem comandos administrativos.

CAPITULO V.
DA PUBLICACAO

Art. 27. Os atos administrativos, para que produzam efeitos perante a Administracdo
Publica e a terceiros, serdo publicados no Diario Oficial do Estado.

§ 1° Sdo competentes para encaminhar atos administrativos para a publicagdo no
Diario Oficial Eletronico:

| - a Secretaria de Estado de Governo e Gestao Estratégica, por meio da Consultoria
Legislativa: os atos do Governador do Estado, tais como, mensagens de veto, leis ordinarias, leis
complementares, decretos normativos, decretos especiais e, eventualmente, decretos de pessoal;

Il - a Secretaria de Estado de Fazenda: os decretos orcamentérios do Governador do
Estado;

I11 - a Secretaria de Estado de Governo e Gestdo estratégica: os atos de pessoal do
Governador do Estado;

IV - os 6rgdos da Administracdo Direta, as autarquias e as fundaces do Poder
Executivo Estadual: os atos de suas competéncias, quais sejam, resolucdes, portarias, ordem de
servico, da instru¢do normativa ou administrativa, comunicacgoes, editais ou outros atos similares.

8 2° Os atos administrativos de competéncia da Policia Militar e do Corpo de

Bombeiros Militar serdo publicados nos termos da normatizacdo pertinente as respectivas
Corporag0es.
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CAPITULO VI
DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 28. Cabera a Secretaria de Estado de Governo e Gestdo Estratégica arquivar os
originais das leis e dos decretos e destind-los ao Arquivo Publico Estadual, quando forem
classificados para a preservagdo historica.

Art. 29. Cabe a Consultoria Legislativa da Secretaria de Estado de Governo e Gestéo
Estratégica:

I - promover as medidas necessarias a elaboracéo e a correcdo de projetos de lei, de
mensagens de veto, de decretos normativos e de decretos especiais para posterior assinatura do
Governador do Estado;

Il - articular-se com os drgdos interessados para efetuar os ajustes necessarios nas
propostas de atos normativos de competéncia do Governador do Estado;

I11 - solicitar informacdes, quando julgar conveniente, aos 6rgaos da Administracao
Publica Estadual, para instruir o exame dos atos normativos sujeitos a apreciagdo do Governador
do Estado;

IV - promover analise das consideracdes quanto ao mérito, a oportunidade, a
conveniéncia e a compatibilizacdo da matéria neles tratada com as politicas e as diretrizes do
Governo, solicitando a emissdo de parecer, quando for o caso, orientagdo ou manifestacdo da
Procuradoria-Geral do Estado, por meio do Secretario de Estado de Governo e Gestdo Estratégica,
quanto a juridicidade e a constitucionalidade dos atos submetidos ao Governador do Estado;

V - submeter minuta de projeto de lei e de ato normativo em analise na Consultoria
Legislativa, ao Secretario de Estado de Governo e Gestao Estratégica, para pronunciamento quanto
a oportunidade e a viabilidade politica da proposic¢do e da compatibilidade com as politicas e as
diretrizes do Governo, articulando com os 6rgaos interessados 0s ajustes necessarios;

V1 - proceder a reviséo final da redacéo e da técnica legislativa da proposta de atos
normativos, inclusive retificando incorregdes de técnica legislativa, inadequagdes de linguagem,
imprecisdes e lapsos manifestos;

VII - verificar se 0s Secretarios de Estado aos quais esta afeta a matéria da proposta
de ato normativo referendaram ou, conforme o caso, foram ouvidos sobre o ato submetido ao
Governador do Estado.

Paragrafo unico. As minutas dos atos normativos de competéncia do Governador,
que exijam o referendo dos Secretarios de Estado, nos termos do inciso VII deste artigo, deverao
ser encaminhadas previamente a Consultoria Legislativa, para analise preliminar deste setor,
acompanhadas da concordancia do dirigente superior do 6rgdo, da autarquia ou da fundacéo,
contendo a analise do respectivo setor juridico, quando se tratar de alteracdo substancial, e a
aplicacdo de legislacdo especifica afeta a pasta solicitante, nos termos dos arts. 13 a 24 deste
Decreto.

Art. 30. Aprovam-se 0 Manual de Boas Praticas de Padronizagdo dos Atos
Administrativos Normativos da Administracdo Publica Estadual e o Fluxograma do Procedimento
dos Atos Normativos, no &mbito da competéncia do Governador do Estado, constante dos Anexos
I e 11, respectivamente, deste Decreto.
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Art. 31. Institui o Programa Permanente de Consolidacdo, Simplificacdo e
Desburocratizagdo de Normas, no ambito da Administracdo Publica Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo Estadual.

Art. 32. O Programa Permanente de Consolidacdo, Simplificacdo e
Desburocratizacdo de Normas abrangera iniciativas de revisdo, compilacdo e consolidacdo de
normas infralegais.

Paragrafo Unico. O Programa de que trata o caput deste artigo podera abranger as
leis estaduais, mediante interlocu¢do com o Poder Legislativo Estadual.

Art. 33. A reviséo da legislagdo consiste no exame dos atos normativos pertinentes
a serem integrados, quanto ao mérito, a oportunidade, a conveniéncia e a compatibilizacdo da
mateéria neles tratadas com as politicas e as diretrizes do Poder Executivo Estadual.

Art. 34. S&o objetivos gerais do Programa Permanente de Consolidagéo,
Simplificacdo e Desburocratizagdo de Normas:

| - promover a revogacéo, revisdo, consolidacéo, simplificagdo dos atos normativos
dos o6rgaos da Administracdo da Direta, das autarquias e das fundacdes do Poder Executivo
Estadual;

I - promover a seguranca juridica;

I11 - aprimorar a interacdo da Administracdo Publica com os administrados;

IV - ampliar a transparéncia do arcabougo normativo estadual;

V - promover a integracdo das politicas publicas estaduais;

VI - melhorar 0 ambiente normativo, aumentar a competitividade e a eficiéncia do
setor publico.

Art. 35. Sdo objetivos especificos do Programa Permanente de Consolidacéo,
Simplificacdo e Desburocratizagdo de Normas:

| - triar e catalogar a legislagdo com matérias conexas e afins;

Il - orientar e garantir, por meio de articulacdo entre as areas, que o0 repositorio de
normas infralegais seja disponibilizado em ambiente Unico digital constantemente atualizado;

111 - buscar harmonizar das normas infralegais;
IV - revogar atos normativos exauridos ou tacitamente revogados.
Art. 36. Os atos normativos deverdo ser redigidos com clareza, precisdo e ordem

cronoldgica, e apresentardo conceitos técnicos e objetivos, com a observancia da regulamentacao
prevista neste Decreto.
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Art. 37. A Secretaria de Estado de Governo e Gestdo Estratégica, por meio da
Consultoria Legislativa, avaliara e monitorara, a cada 2 (dois) anos, os resultados obtidos quanto a
aderéncia aos objetivos especificos do Programa previstos no art. 35 deste Decreto.

Art. 38. Sera constituida, no ambito da Consultoria Legislativa, uma Comissao
Permanente de Revisdo de Atos Normativos visando a coordenagao e a supervisao do Programa de
que trata o art. 32 deste Decreto.

8§ 1° A Comissdo de que trata o caput deste artigo coordenara e supervisionara o
desenvolvimento do Programa, com o apoio dos 6rgdos da Administracdo da Direta, das autarquias
e das fundacOes do Poder Executivo Estadual, visando & compactacdo de textos e a limpeza
periddica do sistema, pela retirada de normas repetitivas, ndo revogadas expressamente ou
consideradas inconstitucionais ou ilegais, com a finalidade de proceder ao levantamento:

| - da legislacdo pertinente a sua esfera de atuagéo;

Il - dos atos normativos infralegais editados pelo préprio érgdo ou entidade.

§ 2° A Comissao de que trata o caput deste artigo, além das matérias que Ihe sdo
diretamente afetas, tem competéncia residual para todas as matérias legais da esfera de competéncia
das demais Secretarias de Estado, autarquia e fundagdes do Poder Executivo Estadual.

Art. 39. Caber4 a Secretaria de Estado de Governo e Gestdo Estratégica, por meio
da Consultoria Legislativa, zelar pelo cumprimento das disposi¢Ges deste Decreto.

Art. 40. Revogam-se os Decretos:

| - 0 Decreto n? 11.439, de 13 de outubro de 2003;

I - 0 Decreto n? 15.198, de 25 de marco de 2019;

IV - 0 Decreto n? 15.613, de 24 de fevereiro de 2021.

Art. 41. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Campo Grande, 19 de dezembro de 2023.

EDUARDO CORREA RIEDEL
Governador do Estado

PEDRO ARLEI CARAVINA
Secretario de Estado de Governo e Gestao Estratégica
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APRESENTACAO

A elaboracéo deste Manual originou-se da necessidade préatica de padronizacéo e da
uniformizacdo da linguagem e da forma dos atos administrativos normativos, com o intuito de
promover maior transparéncia, seguranca juridica, celeridade e eficiéncia & Administracdo Publica
Estadual.

A transparéncia facilitard e agilizara a busca e a localizacdo dos atos normativos
pela Administracdo Publica Estadual e pelos administrados e, consequentemente, pela sociedade
em geral.

A padronizacdo e a uniformizacdo do procedimento para elaboracdo dos atos
normativos acarretardo naturalmente a seguranca juridica, porque essas induzem a uma linha de
interpretacdo a partir das terminologias e das formas utilizadas comumente nos atos normativos.

Convém pontuar, que o conjunto dessas regras e conceitos, além de facilitar a
atuacdo efetiva dos servidores estaduais no dia a dia do desenvolvimento de suas atribuicdes,
promove um alinhamento redacional, textual, conceitual e de entendimentos entre os diversos
agentes publicos e privados envolvidos no processo administrativo, trazendo uma tramitagcdo mais
célere e enxuta, personificando-se na efetivacao do principio constitucional da eficiéncia.

Por essas razdes, elaborou-se o presente Manual de Boas Praticas, para orientar a
administracao publica estadual na edi¢do dos atos administrativos normativos.

Vale ressaltar que, os atos normativos estabelecem regras para a conduta dos
cidaddos, regulam o funcionamento dos drgdos publicos e serdo mais eficientes se, em sua
elaboracdo, for empregada linguagem adequada e padronizada.

Nesse contexto, frisa-se que a pretensdo dessa Administracdo ndo é esgotar a
matéria, mas sim de maneira coordenada aprimorar, no ambito dos érgdos da Administracéo Direta,
das autarquias e das fundacGes do Poder Executivo Estadual indicar o entendimento mais usual e
adequado as boas préticas normativas na Administracdo Publica Estadual, propiciando uma
uniformizacdo na atuacdo dos agentes publicos que devem dar impulso aos processos
administrativos que finalizardo em um ato normativo.

Outrossim, o intuito é que o Manual contribua para a consolida¢do de uma cultura

administrativa que permita um maior grau de profissionalismo dos servidores publicos, com a
consequente melhoria dos servicos prestados a sociedade.
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1. COMPETENCIA
1.1. O que €?

Competéncia é a capacidade que determinado agente detém para desempenhar uma
atribuicdo especifica. No direito administrativo é tida com a capacidade de o agente publico praticar
um ato administrativo, sejam 0s normativos e os ordinatorios, entre outros.

No tocante a competéncia legislativa, observa-se que ela é inerente ao texto
constitucional, mas também pode se originar no texto legal.

1.2. Quais as autoridades competentes?

Em termos constitucionais, constata-se que a Constituicdo Estadual atribui a
competéncia legislativas a qualquer membro ou comissdo da Assembleia Legislativa, ao
Governador do Estado, ao Tribunal de Justica, ao Tribunal de Contas, ao Procurador-Geral de
Justica, ao Defensor Publico-Geral do Estado, ao Procurador-Geral de Contas e aos cidadaos,
nos termos da Constituicdo Estadual.

Assim, no Poder Executivo Estadual essa competéncia para elaboracdo de leis
complementares e ordinarias cabe ao Governador do Estado, nos termos do art. 67 da Constituicdo
Estadual.

Importante destacar, que a competéncia para regulamentacao das leis, por meio de
decreto e regulamentos decorre igualmente do texto constitucional, consoante disposto no inciso
VII do art. 89 da Constituicdo Estadual.

1.3. Quais os casos de competéncia privativa do Governador do Estado?

O art. 89 da Carta Estadual dispde acerca da competéncia privativa do Governador
do Estado, entre elas, destacam-se especialmente as previstas nos incisos VI e VII do
retromencionado artigo, as quais dizem respeito direto conforme disciplinado neste Manual.
Vejamos:

Art. 89. Compete privativamente ao Governador do Estado:

| - nomear e exonerar, livremente, os Secretarios de Estado;

Il - nomear e exonerar o Procurador-Geral do Estado, o Procurador-
Geral de Justica e o Procurador-Geral da Defensoria Publica;

111 - nomear o Desembargador indicado pelo quinto constitucional e, apds
aprovacdo pela Assembléia Legislativa, os Conselheiros do Tribunal de
Contas;

IV - nomear e exonerar os dirigentes de autarquias, conselhos e érgéos
estaduais, nos casos previstos nesta Constituicdo e em lei;

V - exercer, com 0 auxilio dos Secretarios de Estado, a direcao superior
da administracéo estadual;
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VI - iniciar o processo legislativo, na forma e nos casos previstos nesta
Constituicéo;

VII - sancionar, promulgar e fazer publicar as leis, bem como expedir
decretos e requlamentos para a sua fiel execugéo;

VIII - vetar, total ou parcialmente, projetos de lei;

IX - dispor sobre a estrutura, atribui¢des e funcionamento dos 6rgéos da
administracéo estadual;

X - prover e extinguir os cargos publicos estaduais, na conformidade desta
Constituicéo e das leis pertinentes;

X1 - remeter mensagem a Assembléia Legislativa por ocasido da abertura
da sessdo legislativa, expondo a situacdo do Estado e solicitando as
providéncias que julgar necessarias;

XII - enviar a Assembléia Legislativa o plano plurianual, o projeto de lei
de diretrizes orcamentarias e as propostas de orgamento;

X - realizar operacdes de crédito, desde que autorizadas pela
Assembléia Legislativa;

XIV - celebrar convénios com a Unido, com outros Estados e com os
Municipios, ad referendum da Assembléia Legislativa;

XV - representar o Estado nas suas relagdes juridicas, politicas e
administrativas;

XVI - prestar, anualmente, a Assembléia Legislativa, dentro de sessenta
dias da abertura da sessdo legislativa, as contas referentes ao exercicio
anterior;

XVII - decretar e executar a intervencdo em Municipios;

XVIII - solicitar intervencdo federal no Estado, quando Ihe couber fazé-
lo;

XIX - prestar, nos casos previstos em lei, informagdes solicitadas pelos
Poderes Legislativo ou Judiciério;

XX - delegar a autoridade do Executivo fun¢es administrativas que ndo
sejam de sua exclusiva competéncia;

XXI - promover desapropriacoes;
XXII - subscrever ou adquirir acdes, realizar ou aumentar capital, desde
que haja recursos habeis, de sociedade de economia mista ou de empresa

publica, bem como dispor, a qualquer titulo, no todo ou em parte, de acoes
ou capital que tenha subscrito, adquirido, realizado ou aumentado;
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XXHI - propor a instituicdo de 6rgdos autdbnomos, entidades de
administracdo indireta, regides metropolitanas, aglomerag6es urbanas e
regides de desenvolvimento;

XXIV - propor agdo de inconstitucionalidade, nos termos desta
Constituicéo;

XXV - nomear e exonerar o comandante-geral da Policia Militar, o
comandante-geral do Corpo de Bombeiros Militar e o diretor-geral da
Policia Civil,

XXVI - exercer o comando supremo da Policia Militar e do Corpo de
Bombeiros Militar, promover seus oficiais e nomea-los para os cargos que
Ihe sdo privativos.?

Por outro lado, vale ressaltar que, embora, o Governador do Estado detenha
competéncia legislativa para iniciar o processo legislativo, essa competéncia € restrita a algumas
mateérias, tendo em vista que é funcdo precipua do Poder Legislativo legislar, considerando a
observancia ao principio da separacdo dos Poderes.

Nesse aspecto, convém trazer a tona o 8 1° do art. 67 da Constituicdo Estadual que
delimita, basicamente, as matérias cuja competéncia legislativa é privativa do Chefe do Poder
Executivo.

8 1° Séo de iniciativa do Governador do Estado as leis que:

I - fixem ou modifiqguem os efetivos da Policia Militar e do Corpo de
Bombeiros Militar;

Il - disponham sobre:

a) a criagdo de cargos, de funcbes ou de empregos publicos na
administracdo direta e autarquica ou sobre 0 aumento de sua remuneracao;

b) os servidores publicos do Estado, seu regime juridico, provimento de
cargos, estabilidade e aposentadoria de civis, reforma e transferéncia de
militares para a inatividade;

c) a organizacao da Procuradoria-Geral do Estado;

d) a criacdo, a estrutura e as atribuicdes das Secretarias de Estado e dos
Orgédos da administracédo publica.

Destaca-se, que o sobredito dispositivo constitucional ndo exaure as matérias cuja
competéncia cabe ao Governador. A Constituicdo Estadual em dispositivo esparso possibilita essa
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iniciativa, como no caso das Lei Orgamentaria Anual, da Lei das Diretrizes Or¢amentarias e do
Plano Plurianual, previstas no art. 160 do Carta Estadual, entre outras.

1.4. Quais as Competéncias dos Secretarios de Estado?

A Constituicdo do Estado de Mato Grosso do Sul traz a Secéo 1V do Capitulo Il do
Titulo 1V, especifica para abordar as competéncias do Secretarios de Estados. Além disso,
observam-se, também, dispositivos esparsos com algumas atribuigdes.

Nesse sentido, o art. 93 da Constituicdo Estadual dispde:

Secéo IV
Dos Secretarios de Estado

Art. 93. Os Secretarios de Estado, auxiliares do Governador, serdo
escolhidos entre brasileiros maiores de vinte e um anos e no exercicio dos
direitos politicos.

Paragrafo Unico. Compete aos Secretérios de Estado, além de outras
atribuicdes definidas nesta Constituicdo e na lei:

| - exercer a coordenacdo, orientacdo e supervisdo dos 6érgdos e
entidades da administracdo estadual na area de suas atribuicées e
referendar os atos e decretos assinados pelo Governador;

Il - expedir instrucdes para a execucdo das leis, decretos e
regulamentos;

Il - praticar atos pertinentes as atribuicoes que lhe forem outorgadas
ou delegadas pelo Governador do Estado.

Art. 94. A lei disporé sobre a criacdo, a estrutura basica e as atribuices
das Secretarias.

Art. 95. Os Secretéarios de Estado, nos crimes comuns, serdo processados
e julgados pelo Tribunal de Justica e, nos crimes conexos com 0s do
Governador do Estado, pelos érgdos competentes para 0 processo e
julgamento deste.

Art. 96. Os Secretarios de Estado estdo sujeitos aos mesmos crimes de
responsabilidade previstos para o Governador do Estado, bem como
quanto ao procedimento e julgamento.

Convém pontuar que o disposto no art. 54 da CE, de extrema importancia para
Administracdo Puablica Estadual, determina o comparecimento dos Secretarios de Estado na
Assembleia Legislativa para fins de prestar esclarecimentos acerca de assuntos relevantes, cabendo,
também, a eles responder a pedidos escritos de informag6es do Parlamento Estadual, sob pena de
responder por Crime de Responsabilidade a recusa ou ndao atendimento no prazo de 30 (trinta) dias.

Outro ponto que merece destaque € o disposto no inciso V do art. 89 da CE, que

repete a constitucionalizacdo da competéncia dos Secretarios de Estado de auxiliar o Governador
na direcdo superior da administracdo estadual, conforme ja previsto no art. 93 da CE.
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De modo geral, compete aos Secretarios os assuntos afetos a sua Pasta e area de
atuacéo, de acordo com a estrutura estadual atual, consoante o disposto na Lei Estadual n? 6.035 de
26 de dezembro de 20223

Importante ponderar, que na Administracdo Publica Estadual, além da Constituicao
Estadual e da Lei n? 6.035, de 2022, que trata da estrutura do Poder Executivo, existem varias leis
esparsas no ordenamento juridico estadual que atribuem competéncias a esses gestores estaduais.

Em relacéo as autarquias e as fundacbes do Poder Executivo Estadual, as leis de
suas criacdes e seus decretos de estruturas disciplinam e fixam os limites de suas atuacdes,
demonstrando suas competéncias e atribuicdes.

Além disso, os atos normativos instituidores das politicas publicas ou que
disciplinam temas especificos estabelecem as atribui¢es do Estado definindo suas ag¢Ges, diretrizes,
procedimentos, bem como os 6rgédos ou as entidades responsaveis pela sua execugao.

2. Estrutura administrativa;

A estrutura da Administracdo Pablica do Poder Executivo Estadual decorre de Lei
de iniciativa do Chefe do Poder Executivo, com aprovacdo da Assembleia Legislativa, nos termos
da alinea “d” do § 1° do art. 67 e do inciso XI do art. 62 da CE.

2.1. Como estd sistematizada a Estrutura Administrativa Estadual?

Nesse contexto, atualmente, vige a Lei n? 6.035, de 26 de dezembro de 2022, que
Reorganiza a Estrutura Basica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, e d& outras
providéncias.

A sobredita Lei dispbe sobre a estrutura basica e a area de atuacdo de competéncias
das Secretarias de Estado e de suas entidades vinculadas. O art. 10 distribui essa estrutura entre
6rgdo de Governanca e Gestdo do Estado, Estruturas Meio de Gestdo e Finalistica de Gestéo,
conforme exposta sinteticamente no quadro abaixo:

Estruturas Orgéos Entidades vinculadas

Orgaos da Governadoria:
1. Gabinete do Governador;
2. Gabinete do Vice- -
Governador;

3. Conselho de Estado

Secretaria de Estado de|1l. Agéncia Estadual de
Governo e Gestao Estratégica | Regulacdo de Servigos Publicos
(SEGOV) de Mato Grosso do Sul

Governanga e Gestdo do 1. Conselho de Governanga; (AGEMYS);

Estado

2. Assessoria Especial dos | 2. Fundacdo Estadual Jornalista
Conselhos e Consorcios; Luiz Chagas de Réadio e TV
Educativa de Mato Grosso do
2.1. Conselho Gestor de | Sul (FERTEL);

Parcerias do Programa Estadual
de Parcerias (PROP-MYS);
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2.2. Conselho de
Desenvolvimento e Integracdo
Sul (CODESUL);

2.3. Consoércio Interestadual de

Desenvolvimento do Brasil
Central (BRC);
3. Escritério Estadual de

Parcerias Estratégicas (EPE);

4. Escritério Estadual de
Relacdes Internacionais;

5. Consultoria
(CONLEQG);

Legislativa
6. Coordenadoria Estadual de
Protecédo e Defesa Civil;

7. Secretaria-Executiva  de
Comunicacao;

8.  Secretaria-Executiva de
Transformacao Digital;

9. Secretaria-Executiva  de
Gestédo Estratégica e
Municipalismo;

10. Casa Militar;

11. Cerimonial.

Secretaria de Estado da Casa
Civil (SECC)

1. Secretaria-Executiva  de
Gestdo Politica - Interior;

2.  Secretaria-Executiva  de
Gestéo Politica - Capital;

3. Escritério de Relagdes
Institucionais e Politicas no
Distrito Federal;

Controladoria-Geral do
Estado (CGE)

Estruturas Meio de Gestao

Secretaria de Estado de
Fazenda (SEFAZ)

Secretaria de Estado de
Administragdo (SAD)

1. Fundacéo Escola de

Governo de Mato Grosso do

Sul (ESCOLAGOV);
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1. Secretaria-Executiva de
Licitacdes;

2. Agéncia de Previdéncia
Social de Mato Grosso do Sul
(AGEPREV);

Procuradoria-Geral do
Estado (PGE)

Estruturas Finalisticas de
Gestao

Secretaria de Estado de
Educacéo (SED)

1. Fundacdo de Apoio e
Desenvolvimento a Educagdo
Basica do Estado de Mato
Grosso do Sul (FADEB/MS);

2. Fundacdo Universidade
Estadual de Mato Grosso do Sul
(UEMS);

Secretaria de Estado de
Saude (SES)

1. Fundacédo Servicos de Saude
de Mato Grosso do Sul
(FUNSAU);

1.1. Hospital Regional de Mato
Grosso do Sul;

Secretaria de Estado de
Justica e Seguranca Publica
(SEJUSP)

1. Secretaria-Executiva de
Justica;

2. Secretaria-Executiva  de
Seguranca Publica;
3. Policia Militar de Mato
Grosso do Sul;

4. Corpo de Bombeiros Militar
de Mato Grosso do Sul,

5. Policia Civil de Mato Grosso
do Sul;

1. Agéncia Estadual de
Administracdo do  Sistema
Penitenciario (AGEPEN);

1.1. Policia Penal;

2. Departamento Estadual de
Transito de Mato Grosso do Sul
(DETRAN);

Estado de
dos

Secretaria de
Assisténcia Social e
Direitos Humanos (SEAD)

1. Secretaria-Executiva  de
Assisténcia Social;

2. Secretaria-Executiva de
Direitos Humanos;

3.  Secretaria-Executiva de
Orientacdo e Defesa do
Consumidor;
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Secretaria de Estado de
Turismo, Esporte, Cultura e
Cidadania (SETESCC)

1. Subsecretaria de Politicas
Publicas para Mulheres;

2. Subsecretaria de Politicas
Plblicas para a Promocdo da
Igualdade Racial;

3. Subsecretaria de Politicas
Pablicas para Povos
Originarios;

4. Subsecretaria de Politicas
Publicas para Juventude;

5. Subsecretaria de Politicas
Plblicas LGBTQIA+;

6. Subsecretaria de Politicas
Plblicas para Pessoas com
Deficiéncia;

7. Subsecretaria de Politicas

Publicas para Pessoas Idosas;

8. Subsecretaria de Politicas
Pablicas para Assuntos
Comunitarios;

1. Fundagdo de Desporto e
Lazer de Mato Grosso do Sul

(FUNDESPORTE);

2. Fundacdo de Turismo de
Mato Grosso do Sul
(FUNDTUR);

3. Fundacéo de Cultura de Mato
Grosso do Sul (FCMS);

Secretaria de Estado de Meio
Ambiente, Desenvolvimento,
Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdo (SEMADESC)

1. Secretaria-Executiva  de
Desenvolvimento  Econdmico
Sustentavel;

2.  Secretaria-Executiva  de
Ciéncia, Tecnologia e Inovag&o;

3. Secretaria-Executiva de Meio
Ambiente;

4. Secretaria-Executiva  de
Agricultura Familiar, de Povos
Originarios e Comunidades
Tradicionais;

1. Agéncia de
Desenvolvimento  Agrario e
Extensdo Rural (AGRAER);

2. Agéncia Estadual de Defesa
Sanitaria, Animal e Vegetal
(IAGRO);

3. Fundacdo de Apoio ao
Desenvolvimento do Ensino,
Ciéncia e Tecnologia do Estado
de Mato Grosso do Sul
(FUNDECT);

4. Fundacdo do Trabalho de
Mato  Grosso do  Sul
(FUNTRAB);

5. Junta Comercial do Estado
de Mato Grosso do Sul
(JUCEMS);

28




5. Secretaria-Executiva  de
Qualificacdo  Profissional e | 6. Agéncia Estadual de
Trabalho; Metrologia (AEMS);

7. Empresa de Gestdo de
Recursos  Minerais  (MS-
MINERAL);

8. Instituto de Meio Ambiente
de Mato Grosso do Sul
(IMASUL);

9. Companhia de Gas do Estado
de Mato Grosso do Sul
(MSGAS);

10. Consércio Interestadual
sobre o Clima - Consoércio
Brasil Verde (BRV);

Secretaria de Estado de 1. Agéncia Estadual de Gestéo
Infraestrutura e Logistica de Empreendimentos
(SEILOG) (AGESUL);

2. Agéncia de Habitacdo
Popular de Mato Grosso do Sul
(AGEHAB);

3. Empresa de Saneamento de
Mato Grosso do Sul
(SANESUL).

3. Dos atos administrativos:

Segundo Hely Lopes Meirelles, Atos administrativos sdo toda manifestagio
unilateral de vontade da administracdo publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim
imediato resguardar, adquirir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigacdes aos
administrados®.

3.1. Dos atos administrativos em espécie:

- Atos Normativos: aqueles que contém um comando geral do Executivo, visando a
correta aplicacéo da lei.

- Atos Ordinarios: visam a disciplinar o funcionamento da Administracdo e a
conduta funcional de seus agentes. Emanam do poder hierarquico da Administracéo.

- Atos Negociais: aqueles que contém uma declaracao de vontade do Poder Pablico
coincidente com a vontade do particular.

- Atos Enunciativos: aqueles que se limitam a certificar ou atestar um fato, ou emitir
opinido sobre determinado assunto.®
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- Atos Punitivos: aqueles que aplicam uma punicdo ou sancdo, visam a punir e a
reprimir as infracBes administrativas ou a conduta irregular dos servidores ou de particulares perante
a administragéo.®

No presente manual, tendo em vista a pertinéncia tematica, apenas dispora sobre 0s
atos administrativos normativos, em especial, do Governador do Estado.

3.1.1. Atos normativos:

E de bom alvitre esclarecer que o presente manual dispora sobre os atos normativos
de competéncia do Chefe do Poder Executivo Estadual, projeto de lei e decretos e, sucintamente,
sobre 0s atos normativos de competéncias dos dirigentes maximos das Secretarias de Estado, das
autarquias, das fundacbes e dos oOrgdos colegiados, quais sejam, respectivamente, resolucdo,
portaria e deliberagdo.

3.1.1.1. Projeto de Lei:

Nos termos do art. 67 da Constituicdo Estadual, compete ao Governador do Estado,
além dos demais autoridades ali denominadas, a proposicdo de projeto de lei ordinaria e de
complementares.

“Lei Ordinaria é um ato normativo primario e contém, em regras, normas
gerais e abstratas. Embora as leis sejam definidas, normalmente, pela
generalidade e abstracdo, estas contém, ndo raramente, normas
singulares”.’

“As leis complementares constituem um tipo de leis que n&o ostentam a
rigidez dos preceitos constitucionais, e tampouco comportam a revogacao
por forca de qualquer lei ordindrias superveniente.® As Constituicdes
Federal e Estaduais definem quais matérias deverao ser via projeto de lei
complementar, que detém uma tramitacéo diferenciada, evitando, dessa
maneira, mudangas céleres, com qudérum especifico para sua
aprovacgéo .

3.1.1.2. Decretos:

Nos termos do inciso VII do art. 89 da CE é competéncia privativa do Governador
do Estado expedir decretos e regulamentos para fiel execugéo das Leis.

Segundo Hely Lopes Meirelles, decretos sdo atos administrativos da competéncia
exclusiva do chefe do Executivo, destinados a prover situacfes gerais individuais, abstratamente
previstas, de modo expresso ou implicito, na lei'°.

Os decretos regulamentares ou normativos sao os atos administrativos normativos
subordinados ou secundarios.

No Direito brasileiro, a diferenca entre a lei e o regulamento ndo se subsome apenas
aorigem e a hierarquia. A diferenca material consiste que a lei inova originariamente o ordenamento
juridico, enquanto o regulamento apenas detalha e explicita a execucdo do ato superior, nao
podendo inovar ou ir além deste, ou seja, as regras organicas e processuais destinadas a por em
execugdo os principios institucionais estabelecidos por lei, ou para desenvolver os preceitos
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constantes da lei, expressos ou implicitos dentro da Orbita por ela circunscrita, isto é, as diretrizes,
em pormenor, por ela determinadas?'.

Registra-se, que 0s decretos normativos por terem como escopo regulamentar
situacBes gerais, e ndo praticar atos administrativos concretos, ndo € recomendavel que sejam
utilizados em seu texto os “considerando”?, exceto quando imprescindivel sua insercéo.

3.1.1.3. Resolucgdes!®:

No Estado de Mato Grosso do Sul as resolugdes sdo os instrumentos pelos quais as
autoridades de elevado escaldo, os Secretarios de Estado, o Procurador-Geral do Estado e o
Controlador-Geral do Estado, exteriorizam seus atos administrativos normativos ou de pessoal.'*

3.1.1.4. Portarial®:

No ambito da Administracdo Publica Estadual as Portarias sdo 0s instrumentos
utilizados pela direcdo superior das entidades, isto é, o Diretor-Presidente das Autarquias e das
FundacGes do Poder Executivo Estadual, para exteriorizarem seus atos normativos e de pessoal.

3.1.1.5. Deliberagges?®:

No Poder Executivo Estadual os 6rgdos colegiados utilizam como instrumentos de
exteriorizacdo de seus atos administrativos as delibera¢des, conforme disciplinado pelo decreto que
Dispde sobre a competéncia, a forma de elaboracdo, o procedimento, a técnica legislativa e a
publicacdo dos atos da esfera do Poder Executivo, das Autarquias e das Fundagdes, aprova o
Manual das Boas Praticas dos Atos Normativos, e d& outras providéncias.

3.1.1.6. “Passo a Passo” para a elaboragdo de atos administrativos normativos,
especialmente os de competéncia do Governador do Estado:

Nesse topico, trataremos apenas do passo a passo dos atos administrativos
normativos do Governador do Estado, projetos de leis e decretos regulamentares, podendo as
normas de redacéo e técnica legislativa serem utilizadas nos demais atos administrativos normativos
de competéncia dos agentes publicos no ambito dos 6rgdos da Administracdo Direta, das
autarquias e das fundagdes do Poder Executivo Estadual.

Pretende-se abordar de maneira detalhada o procedimento em ambito interno do
Poder Executivo, inclusive com orientagdes acerca da técnica legislativa.

3.1.1.6.1. Projeto de lei ordinaria, complementar e decreto regulamentar:

No tocante as minutas de projetos de leis ordinarias, de leis complementares e de
decretos regulamentares, as solicitagdes advém sempre dos Secretarios de Estado, Procurador-Geral
do Estado, Controlador-Geral do Estado e Diretores-Presidentes das Autarquias e das Fundagoes,
no caso destas, com anuéncia do Secretério de Estado da pasta de vinculag&o.

A proposta deve vir acompanhada de exposi¢ao de motivos com a justificativa e
fundamentacéo, de forma clara e objetiva, da necessidade de edi¢do do ato normativo, bem como a
sintese do problema, cuja proposicéo do ato normativo vise a identificar os atingidos pela norma;

Devera ser demonstrado o atendimento ao disposto nos arts. 14, 16 e 17 da Lei
Complementar Federal n? 101, de 4 de maio de 2000, e no art. 113 do Ato das Disposigdes
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Constitucionais Transitorias da Constituicdo Federal, caso a proposta acarrete despesas, diretas ou
indiretas, ou gerar diminui¢do de receita para o ente publico.

A solicitacdo também devera ser acompanhada da minuta da proposta do ato
normativo; consideracdes juridicas; consideracdes de mérito, bem como dos documentos citados
nas citadas consideragoes.

A anélise contida na consideracdo juridica abrangera os dispositivos constitucionais
ou legais nos quais esta fundada a validade do ato normativo proposto, as consequéncias juridicas
dos principais pontos da proposta de ato normativo, as controvérsias juridicas que envolvam a
matéria; e a conclusdo a respeito da constitucionalidade, da legalidade e do atendimento a técnica
legislativa.

A consideracdo de mérito contera a analise do problema que o ato normativo visa a
solucionar, os objetivos que se pretende alcangar, a identificagdo dos atingidos pelo ato normativo,
quando couber, a estratégia e o prazo para implementacdo e a estimativa do impacto orcamentario-
financeiro no exercicio em que entrar em vigor e nos dois subsequentes.

Em relagdo ao impacto financeiro, frisa-se que devera constar, de forma clara e
detalhada, as premissas e as metodologias de calculo utilizadas, e indicaré se a medida proposta foi
considerada nas metas de resultados fiscais previstas na lei de diretrizes orcamentarias, a declaracao
de que a medida apresenta guarda adequacao orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual
e, ainda, a compatibilidade com o plano plurianual, com a lei de diretrizes orcamentarias.

As propostas que tratam de criacdo ou de prorrogacdo beneficios de natureza
tributéria, da qual decorra renuncia de receita, deverdo conter exposi¢cdo justificada sobre o
atendimento as condi¢des previstas no art. 14 da Lei Complementar Federal n? 101, de 2000.

Quando a proposta necessitar de regime de urgéncia, deverd ser justificada a
urgéncia, a qual devera ser, exclusivamente, em razdo de caso fortuito ou de for¢a maior.

3.1.1.6.2. Regras de redagdo de atos administrativos normativos e de técnica
legislativa:

Os atos normativos devem ser estruturados em 3 (trés) partes: parte preliminar, parte
normativa e parte final.!’

Parte Preliminar: composta por epigrafe, ementa, predmbulo e enunciado.*®

Parte Normativa: as normas regulam o objeto definido na parte preliminar, texto ou
corpo do ato.*®

Parte Final: compreende disposicOes transitorias e finais, clausula de revogacéo,
quando for o caso, clausula de vigéncia, fecho com o local da expedicdo do ato e assinatura das
autoridades competentes.?

3.1.1.6.2.1. Regras gerais:

O texto dos atos administrativos normativos deve ser elaborado com observancia as
seguintes regras:
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A epigrafe serd escrita com letras mailsculas identificando a sua espécie, seu
numero e a sua data, (exemplos: DECRETO N2 XXXX, DE XX DE XXXXXXX DE 20XX,
RESOLUCAO SEGOV N2 XXXX, DE XX DE XXXXXXX DE 20XX, entre outros), obedecendo
as seguintes regras:

- ndo serd utilizado o zero antes do nimero do ato normativo nem antes do niimero
indicativo do dia na data;

- o termo “Estadual” sera dispensavel, por se tratar de normativo da mesma unidade
da federacdo.

A ementa resumira com clareza e precisdo o conteddo do ato normativo,
observando-se que:

- 0 seu texto sera destacado com deslocamento do centro para a margem direita, sem
recuo na primeira linha, sem aspas e com os caracteres na forma minudscula, utilizando-se o verbo
na terceira pessoa do singular do presente do indicativo, em italico;

- as informacdes deverdo ser grafadas por extenso, permitindo-se a utilizagdo de
siglas na ementa apenas a titulo de complementacéo da informacéo;

- nos casos em que alterar disposi¢Ges da norma em vigor, seré feita referéncia ao
numero e ao objeto desta;

- 0 termo “e da outras providéncias” s6 devera ser utilizado quando o ato normativo
contiver providéncias complementares.

O predmbulo contera a autoria do expedidor do ato (exemplos: O GOVERNADOR
DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, O SECRETARIO DE ESTADO DE GOVERNO E
GESTAO ESTRATEGICA, entre outros), a referéncia aos dispositivos legais que autorizam sua
expedicdo, bem como ao processo ou a outro documento que lhe deu origem, quando for o caso.

A justificativa da medida adotada, quando julgada necessaria, sob a forma de
“considerandos”, no caso de decreto.

O texto do ato seréa redigido com precisdo e ordem ldgica, em editor de texto Word,
papel tamanho A-4, estilo normal, obedecendo a seguinte formatacéo:

- fonte Times New Roman, corpo 11, 11,5 ou 12;
- margem a esquerda entre 2,5e 3 cm;

- margem a direita de 2 cm;

- espacamento entre linhas: simples;

- espacamento antes e depois: 0 (zero);

- paragrafo com recuo de 2,5 cm, fixado por meio da régua do editor de texto, vedada
a utilizacdo de espacos na barra ou de marcas de tabulagdo;
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- 0S numeros de dispositivos serdo digitados manualmente, ou seja, sem a utilizagdo
de quaisquer recursos automaticos, tais como:

- numeracao automatica;
- listas com marcador automatico;
- simbolos automaticos;

- notas de rodapé, quando necessarias, para fins de publicacdo no Diario Oficial
Eletrénico do Estado, visando a importacdo pelo sistema, serdo digitadas manualmente, utilizando-
se 0 recurso sobrescrito para identificar a numeracdo sequencial que se relaciona a parte especifica
do texto e as suas correspondentes anota¢des serdo inseridas:

- alinhadas na margem esquerda da pégina, com um espaco apés a assinatura da
autoridade responsavel pela edicao do ato; ou

- como anexo do ato normativo;

- 0s dados do tipo qualitativo, relacionados a caracteristicas e a atribuicdes, ou
quantitativo, referentes a valores numéricos, serdo estruturados em tabelas, sendo vedada a
utilizagdo de caixa de texto contendo imagens ou tabelas;

- 0S anexos de atos normativos, se existentes, serdo grafados da seguinte forma:

- ANEXO DA LEI N2, ANEXO DO DECRETO N¢, entre outros, no caso da
existéncia de apenas 1 anexo.

- ANEXO | DA LEI N2, ANEXO Il DA LEI N2, ANEXO | DO DECRETO N¢g,
ANEXO | DO DECRETO N, entre outros, no caso da existéncia de 2 ou mais anexos;

A unidade basica de articulacdo serd o artigo, designado pela forma abreviada
“Art.”, seguido de algarismo arabico e do simbolo de numero ordinal “°” até o de numero 9,
inclusive [“Art. 1°°, “Art. 2°7, etc.]; a partir do de nimero 10, segue-se o algarismo arabico
correspondente, seguido de ponto [“Art. 10.”, “Art. 11.”, etc.].

Caso necessario o0 acréscimo de dispositivos ao texto, conservardo estes a forma
retromencionada, seguidos de letras maiUsculas, observando-se os seguintes exemplos: “Art. 1°-
A, “Art. 15-B.”, “Secdo I-A”, “CAPITULO I1-B”.

O acréscimo de unidades inferiores ao artigo (paragrafos, incisos, alineas ou itens)
numa sequéncia ja existente:

- preferencialmente, sera acrescida ao final da sequéncia;
- excepcionalmente, podera ser acrescida na forma do inciso VII deste artigo se for
inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia, para ndo acarretar problema na

compreensdo do texto.

A indicacdo de artigo sera separada do texto por um espago em branco, sem tragos
ou outros sinais.
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O texto de um artigo inicia-se por letra mailscula e termina por ponto, salvo nos
casos em que contiver inciso, o qual se encerra por dois-pontos.

Os artigos e os paragrafos serdo desdobrados em incisos designados por algarismos
romanos seguidos de hifen, e iniciados por letra minuscula, a menos que a primeira palavra seja
nome proprio.

Os incisos, ao final, serdo pontuados com ponto-e-virgula, exceto o Gltimo, que se
encerra em ponto, e aquele que contiver desdobramento em alineas, se encerra com dois-pontos.

Nas sequéncias de inciso, alineas ou itens, o penultimo elemento serd pontuado com
ponto e virgula.

O paragrafo unico de artigo deve ser designado pela expressao “Paragrafo Unico”,
seguida de ponto.

Quando um artigo contiver mais de um paragrafo, estes serdo designados pelo
simbolo “8”, seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de nimero ordinal até o
nono paragrafo, inclusive [“§ 1°7, “§ 2°”, etc.], a partir do de nimero 10, a designacgdo deve ser feita
pelo simbolo “8” seguido do algarismo arabico correspondente e de ponto [“§ 10.”, “§ 11.”, etc.].

O texto dos paragrafos inicia-se com letra maidscula e encerra-se com ponto, exceto
se for desdobrado em incisos, quando se encerra por dois-pontos.

Os incisos desdobram-se em alineas que serdo grafadas com a letra mindscula
correspondente, seguida de paréntese: [ “a)”, “b)”, etc].

As alineas desdobram-se em itens, que deverao ser grafados por algarismos arabicos
seguidos de ponto [“1.”, “2.”, etc.].

O texto dos itens inicia-se por letra mindscula e termina em ponto-e-virgula, salvo
0 Ultimo, que se encerra por ponto.

Em remissdes a outros artigos do texto normativo, deve-se empregar a forma
abreviada “art.” seguida do nimero correspondente [o art. 8% no art. 15, etc.].

Devem ser grafadas por extenso quaisquer referéncias a nimeros e a percentuais,
exceto nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto, por exemplo:

a) 30 (trinta), 50 (cinquenta) entre outros;

b) 35% (tinta e cinco por cento);

c) 0,2% (dois décimos por cento);

d) 0,26% (vinte e seis centésimos por cento);

e) 35,2% (trinta e cinco inteiros e dois décimos por cento);

f) 35,26% (trinta e cinco inteiros e vinte e seis centésimos por cento);

g) 35,267% (trinta e cinco inteiros e duzentos e sessenta e sete milésimos por cento);
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h) 35,2678% (trinta e cinco inteiros e dois mil, seiscentos e setenta e oito décimos
de milésimo por cento).

Os valores monetarios devem ser expressos em algarismos arabicos, seguidos da
indicacdo, por extenso, entre parénteses: R$ 3.800,00 (trés mil e oitocentos reais).

As datas devem ser grafadas por extenso, sem o numeral zero a esquerda, por
exemplo: “4 de setembro de 2023”.

Na primeira remissdo a texto legal apds a ordem de execucdo e nas citacdes em
clausulas revogatorias, a data do ato normativo deve ser grafada por extenso (Lei n® 1.102, de 4 de
outubro de 1990), nas demais remissdes, a citacdo deve ser feita de forma reduzida (Lei n? 1.102,
de 1990).

Na indicacdo do ano nao deve conter ponto entre a casa do milhar e a da centena,
devendo ser grafado da seguinte forma: 1998, 1999, 2000, 2023.

Para melhor localizacéo e identificacdo dos dispositivos da lei, podera ser adotada a
especificacdo tematica do conteldo de um artigo ou grupo de artigos, mediante o agrupamento em
Partes, Livros, Titulos, Capitulos, Se¢des e SubsecBes, com as seguintes subdivisdes:

a) as Partes se subdividem em Livros;

b) os Livros se subdividem em Titulos;

c) os Titulos se subdividem em Capitulos;

d) os Capitulos se subdividem em Secdes;

e) as Segdes se subdividem em Subsegdes.

As Partes podem ser subdivididas, também, em Parte Geral, Parte Especial ou em
partes expressas em numeral ordinal, por extenso.

As Partes, os Livros, os Titulos e os Capitulos serdo grafados em letras maitsculas
e identificados por algarismos romanos.

As Secles e as SubsecOes serdo identificadas em algarismos romanos e apenas as
letras iniciais das palavras serdo grafadas em maiusculas.

Deve-se usar um espago simples entre capitulos, se¢@es, artigos, parégrafos, incisos,
alineas e itens.

Artigo especifico conterd a declarag@o do inicio da vigéncia pela expressdo “este
entra em vigor na data de sua publicagdo ou na data prevista” e, quando for o caso, com ressalva
quanto aos efeitos retroativos.

Em artigo proprio far-se-a mencao especifica aos dispositivos revogados pelo ato
normativo ou pela Lei.
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O fecho conterd a indicacdo da Capital do Estado ou de outro local, bem como a
data e a assinatura da autoridade que expedir o ato e, quando for o caso, das autoridades que
referendam o ato.

O nome da autoridade competente para expedicdo do ato devera ser grafado em
letras maiUsculas e o cargo ou a funcéo apenas com as iniciais maidsculas.

A proposta de resolucdo conjunta sera designada pela espécie, seguida
imediatamente das siglas dos 6rgdos expedidores, na ordem estabelecida no predAmbulo, com uma
série para cada 0rgao cuja sigla apareca em primeiro lugar.

Na elaboracdo normativa de regimentos e de estatutos, aprovados por decreto, de
resolucdo, de portaria ou de deliberacdo sera obedecido, no que couber, o disposto neste Manual.

A revogacao total ou parcial de ato administrativo serd feita sempre por ato da
mesma especie.

O dispositivo de ato normativo que sofrer acréscimo ou modificacdo de redacgdo
devera ser identificado, ao seu final, com as letras “NR” maiUscula e entre parénteses.

3.1.1.6.2.2. Regras especificas de alteragdo de ato normativo:

A alteragdo de ato normativo seré realizada por meio de reproducao integral em um
sO texto, quando se tratar de alteracdo consideravel, de revogacdo parcial ou de substituicdo,
supressao ou acréscimo de dispositivo.

Na alteracdo de ato normativo, além do estabelecido no inciso V do art. 17 deste
Decreto, observar-se-do as seguintes regras:

- 0 texto de cada artigo alterado ou acrescido sera aberto entre aspas, em italico, com
paragrafo de 2,5 cm na primeira linha e recuo de 1 cm para a esquerda, considerando a configuragdo
pagina; apds o ponto final do ultimo dispositivo do artigo alterado ou acrescido fechar-se-ao as
aspas e colocar-se-a entre parénteses a expressdo (NR), que significa nova redacdo, de acordo com
0 seguinte exemplo:

“Art. 1° Este Decreto dispde sobre a competéncia, a forma de elaboracgéo, o
procedimento, a técnica legislativa e a publicacé@o dos atos normativos no &mbito dos 6rgéos
da Administracdo Direta, das autarquias e das fundacGes do Poder Executivo Estadual,
aprova o Manual das Boas Praticas dos Atos Normativos, e da outras providéncias.

Paragrafo unico. Os atos devem ser redigidos da seguinte forma:

I - com preciséo e clareza, nos termos deste Decreto. ” (NR)

- a expressdo “revogado”, ou outra equivalente, nao sera incluida no corpo da nova
redacéo;

- a renumeragdo de artigos e de unidades superiores ao artigo, mesmo quando
recomendavel, é vedada;
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- a renumeracdo de unidades inferiores ao artigo é permitida, observadas as
seguintes regras:

- 0 paragrafo Unico sera renumerado quando houver a necessidade de acréscimo de
outros paragrafos repetindo-se a sua redagdo com a nova numeragao;

- 0s demais paragrafos serdo renumerados com a repeticdo do nimero do paragrafo
a ser acrescentado, seguido de hifen e de letra maitscula, em ordem alfabética, tantas quantas forem
necessarias para identificar os acréscimos, se for inconveniente o acréscimo de novo dispositivo ao
final da sequéncia;

- as unidades inferiores a paragrafo poderdo ser renumeradas, contudo, se a
renumeracdo nao for recomendavel, serdo observadas as regras abaixo:

- 0 inciso ser& renumerado com a repeti¢do do numero do inciso a ser acrescentado,
seguido de hifen e de letra maidscula em ordem alfabética, tantas quantas forem necesséarias para
identificar os acréscimos, se for inconveniente o acréscimo de novo dispositivo ao final da
sequéncia;

- a alinea serd renumerada com a repeticdo do numero da alinea a ser acrescentada,
seguida de hifen e de nimero, em ordem numérica, tantos quantos forem necessarios para identificar
0s acréscimos, se for inconveniente o acréscimo de novo dispositivo ao final da sequéncia;

- 0 aproveitamento de nimero ou de letra de dispositivo revogado, vetado, declarado
inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execucéo tenha sido suspensa pelo Senado
Federal, nos termos do art. 52, caput, inciso X, da Constituicao, é vedado;

Nas hipdteses de substituicdo, supressdo ou acréscimo de dispositivo ao ato
normativo que se pretende alterar devera constar:

- 0 ato normativo a ser alterado devera ser mencionado pelo titulo designativo da
espécie normativa e pela sua data de promulgagdo, seguidos da expressao “passa a vigorar com as
seguintes alteragdes”, sem especificagdo dos artigos ou das subdivisdes de artigo a serem acrescidos
ou alterados;

- na alteracdo parcial de artigo, os dispositivos que ndo terdo o seu texto alterado
serdo substituidos por linha pontilhada;

- a utilizacdo de linha pontilhada sera obrigatdria para indicar a manutencao de
dispositivo em vigor e observara o seguinte:

- no caso de manutencdo do texto do caput, a linha pontilhada empregada sera
precedida da indicacdo do artigo a que se refere;

- no caso de manutencéo do texto do caput e do dispositivo subsequente a primeira
linha seré precedida da indicagéo do artigo a que se refere e a segunda correspondera ao dispositivo
subsequente que esta sendo mantido;

- no caso de alteracdo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do
artigo, a linha pontilhada empregada seré precedida da indicacao do dispositivo a que se refere;
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- no caso de revogacgdo expressa de dispositivo manter-se-4 a linha pontilhada
indicando a sua existéncia naquele local, tendo em vista que ndo se pode aproveitar a numeracgéo de
dispositivo revogado.

E importante consignar que, a clausula de revogacao relacionara, de forma expressa,
todas as disposicdes que serdo revogadas, devendo ser anterior a clausula de vigéncia. A expressdo
“revogam-se as disposi¢des em contrario” nao sera utilizada.

Com objetivo de tornar o texto mais claro, a clausula de revogacéo seré subdividida
em incisos quando se tratar de mais de um ato normativo, ou de dispositivos ndo sucessivos de um
mesmo ato normativo.

A vigéncia do ato normativo serd indicada de forma expressa. Existem casos que as
propostas necessitam de um lapso temporal maior para sua implementacdo ou para adaptacdo da
administragdo, bem como dos administrados, exigindo um vacatio legis.

O vacatio legis consiste na postergacdo da producéo de efeitos do ato normativo,
que deverda vir prevista no proprio ato, seja ele de maior repercussdo, que demande tempo para
esclarecimentos ou exija medidas de adaptacao pela populacdo ou medidas administrativas prévias
para a aplicacdo de modo ordenado ou em que ndo convenha a producéo de efeitos antes da edicéo
de ato normativo inferior ainda ndo publicado.

Na hipdtese de vacatio legis a clausula de vigéncia tera a seguinte redacao:

- “Esta Lei entra em vigor [nimero cardinal por extenso] dias ap6s a data de sua
publicagdo”.

- “Esta Lei entra em vigor no [nimero ordinal por extenso] dia do [nimero ordinal
por extenso] més apos a data de sua publicagdo”.

- “Este Decreto entra em vigor em [data por extenso]”.
- a localidade e a assinatura das autoridades competentes.
3.1.1.6.3. Assinaturas, Numeracgéo e Publicagéo:

Os projetos de leis ordindrias ou complementares serdo assinados apenas pelo
Governador do Estado na mensagem de encaminhamento a Assembleia Legislativa.

Os decretos deverdo ser assinados pelo Governador do Estado e pelos Secretarios
de Estado responsaveis pela matéria disposta no ato normativo. Diretores-Presidentes ndo assinam
Decreto.

Finalizada a minuta pelos 6rgdos e pelas entidades interessadas em conjunto com a
Consultoria Legislativa, segue 0 Decreto para assinatura dos Secretarios, em seguida devolve-se o
ato para Consultoria que colhera assinatura do Governador, fard a numeragédo e o encaminhara para
publicacdo no Diario Oficial Eletrénico do Estado.

Os atos normativos, tais como, leis complementares, ordinérias e decretos

normativos terdo numeragdo em série propria, sem renovagdo anual, de acordo com a sequéncia
iniciada em janeiro de 1979.
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Os atos administrativos, para que produzam efeitos perante a Administracao Publica
e a terceiros, serdo publicados no Diario Oficial Eletronico do Estado, cabendo a Secretaria de
Estado de Governo e Gestao Estratégica, por meio da Consultoria Legislativa encaminhar as leis,
as mensagens de veto, os decretos normativos e os decretos especiais para publicacdo no Diario
Oficial Eletronico do Estado.

3.1.1.6.4. Fluxograma

ATO NORMATIVO

® Diario
Oficial
=z Eletronico

CONLEG

ORGAO, AUTARQUIA OU FUNDAGAO INTERESSADA
3.2. Extingédo dos atos administrativos normativos:

Segundo o0 Manual de Regras Basicas para a Redacdo de Atos Administrativos e de
Correspondéncias?, deste Poder Executivo:

A revogacdo é o ato pelo qual a administragdo publica extingue um ato
administrativo perfeito e eficaz que ndo mais atende ao interesse publico,
podendo essa revogacdo ser total ou parcial. Compete a mesma
autoridade que praticou o ato revogado.

O objeto da revogacdo é um ato valido, legal e perfeito, que se tornou
inconveniente ou inoportuno. N&o retroage, isto é, produz efeitos a partir
do presente, ndo atingindo os efeitos passados. Devem ser respeitados
todos os efeitos pretéritos produzidos pelo ato. S6 pode ser praticado por
razdes de oportunidade e conveniéncia. Como envolve questdes de merito,
sO pode ser realizada pela administracdo publica estadual ndo podendo
ser proveniente de ordem judicial.

Em termos de ato administrativo normativo, pode-se afirmar que a revogagéo
consiste em retirar do ordenamento juridico aquele regramento estipulado, seja por lei ou por
decreto. Sendo que a partir da publicacdo desse novo ato normativos revogador serdo extintas as
regras, 0s procedimentos, os deveres e os direitos disciplinados pelo ato revogado, que nédo atende
mais ao interesse publico.
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Vale consignar que pelo principio do paralelismo das formas deve ser primar para
que um ato sé seja revogado pelo mesmo instrumento que lhe deu origem, ou seja, lei revoga-se
por lei e decreto por decreto.

3.2.1. Revogacao:

No que diz respeito aos atos normativos o termo tecnicamente adequado para
extingdo no ordenamento estadual é revogacao e ndo extingdo ou supressao.

Logo, utiliza-se na Administragdo Publica Estadual “Revoga-se”. E a revogacao
retirard o ato normativo do ordenamento a partir da sua vigéncia, ou seja, ndo tem efeito ex tunc,
exceto se expressamente previsto na clausula de vigéncia.

Ressalta-se que nao é recomendavel retroagir a vigéncia de atos normativos, exceto
se imprescindivel e devidamente justificado pela Administracdo Publica.

3.3. Repristinacao:

No ordenamento juridico brasileiro a repristinacdo existe apenas se for
expressamente prevista, consoante determinacao do § 3° do art. 2° do Decreto-Lei Federal n? 4.657,
de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introducdo as normas do Direito Brasileiro). A regra € que a lei
revogada ndo se restaura por ter a lei revogadora perdido a vigéncia, salvo disposic¢éo contrario.??

Diante disso, ocorre que no dia a dia da gestdo publica podem ocorrer revogacgdes
equivocadas, sendo necessario revigorar a norma revogada, surgindo o instrumento da
repristinacao.

A repristinacdo é o fendmeno juridico pelo qual o ato normativo volta a vigorar,
apos a revogacdo da norma que o revogou, desde que expressamente haja essa determinagao.
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NOTAS:

Constituicdo Estadual do Estado de Mato Grosso do Sul
http://aacpdappls.net.ms.gov.br/appls/legislacao/secoge/govato.nsf/0a67c456bc566b8a04257e590063f1fd/dfde2
4a4767ddcbf04257e4b006¢0233?0OpenDocument.

Zibidem.

3http://aacpdappls.net.ms.gov.br/appls/legislacao/secoge/govato.nsf/448b683bced ca84704256c0b00651e9d/8ff8
16bc6ca622d504257dbd00412234?0penDocument&Highlight=2,4.640.

“https://www.direitonet.com.br/artigos/exibir/9978/Atos-
administrativos#:~:text=Atos%20administrativos%20s%C3%A30%20toda%20manifesta%C3%A7%C3%A30,0
u%20impor%200briga%C3%A7%C3%B5es%20a0s%20administrados.

Sibidem

Shttps://www.google.com/search?g=atos+administrativos+punitivos&rlz=1C1GCEU pt-
BRBR834BR835&ei=N_wpYqaNGKbY 1sQPgLWI2A4&o0q=atos+administrativos+pnitivos&gs lcp=Cgdnd3M
td2I6EAMYADIECAAQDToFCAAQAQ6BWIhEA0Q0AEGBQIhEKABOgglABANEAUQHKoECEEYAEOE
CEYYAFDOBIiXFWCDI2gBcAB4AIABUAGIAa4LKkgEDMC45mAEA0AEBWAEB&sclient=gws-wiz.

"Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.
Brasil. Presidéncia da Republica.
Manual de redacdo da Presidéncia da Republica; Gilmar Ferreiras Mendes [et. al].- Brasilia: Presidéncia da
Republica, 1991. P. 225.
8Pinheiro, Hésio Fernandes. Técnica legislativa. Rio de Janeiro, 1962. P. 190.
*Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica
Brasil. Presidéncia da Republica.
Manual de redacdo da Presidéncia da Republica; Gilmar Ferreiras Mendes [et. al].- Brasilia: Presidéncia da
Republica, 1991. P. 225
Oibidem.
Uibidem.

Zibidem.

13Ver Manual de Regras Basicas para a Redacdo de Atos Administrativos e de Correspondéncias, Decreto n2
14.332, de 3 dezembro de 2015.

14R10 GRANDE DO SUL. Secretaria da Casa Civil. Subchefia juridica. Manual de boas Préticas de Padronizagio
dos atos administrativos normativos e ordinatorios na Administragdo Publica Estadual. / Coordenagdo Maria
Patricia Mollmann.=2.ed., ver.atual.e ampl., Porto Alegre: Secretaria da Casa Civl, 2020. 76p.

5 . Decreto n2 14.332, de 3 de dezembro de 2015. Aprova o Manual de Regras Basicas para a
Redacdo de Atos Administrativos e de Correspondéncias. Publicado no suplemento do Diario Oficial n. 9.059,

de 4 de dezembro de 2015, paginas 1 a 29. 2° Ed.

ibidem.

"Manual de Regras Béasicas para a Redagdo de Atos Administrativos e de Correspondéncias. Publicado no
suplemento do Didrio Oficial n? 9.059, de 4 de dezembro de 2015, péginas 1 a 29. 2° Ed.

Bibidem.

Bibidem.
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http://aacpdappls.net.ms.gov.br/appls/legislacao/secoge/govato.nsf/0a67c456bc566b8a04257e590063f1fd/dfde24a4767ddcbf04257e4b006c0233?OpenDocument
http://aacpdappls.net.ms.gov.br/appls/legislacao/secoge/govato.nsf/0a67c456bc566b8a04257e590063f1fd/dfde24a4767ddcbf04257e4b006c0233?OpenDocument
http://aacpdappls.net.ms.gov.br/appls/legislacao/secoge/govato.nsf/448b683bce4ca84704256c0b00651e9d/8ff816bc6ca622d504257dbd00412234?OpenDocument&Highlight=2,4.640
http://aacpdappls.net.ms.gov.br/appls/legislacao/secoge/govato.nsf/448b683bce4ca84704256c0b00651e9d/8ff816bc6ca622d504257dbd00412234?OpenDocument&Highlight=2,4.640
https://www.direitonet.com.br/artigos/exibir/9978/Atos-administrativos#:~:text=Atos%20administrativos%20s%C3%A3o%20toda%20manifesta%C3%A7%C3%A3o,ou%20impor%20obriga%C3%A7%C3%B5es%20aos%20administrados
https://www.direitonet.com.br/artigos/exibir/9978/Atos-administrativos#:~:text=Atos%20administrativos%20s%C3%A3o%20toda%20manifesta%C3%A7%C3%A3o,ou%20impor%20obriga%C3%A7%C3%B5es%20aos%20administrados
https://www.direitonet.com.br/artigos/exibir/9978/Atos-administrativos#:~:text=Atos%20administrativos%20s%C3%A3o%20toda%20manifesta%C3%A7%C3%A3o,ou%20impor%20obriga%C3%A7%C3%B5es%20aos%20administrados
https://www.google.com/search?q=atos+administrativos+punitivos&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR834BR835&ei=N_wpYqaNGKbY1sQPqLWl2A4&oq=atos+administrativos+pnitivos&gs_lcp=Cgdnd3Mtd2l6EAMYADIECAAQDToFCAAQgAQ6BwghEAoQoAE6BQghEKABOggIABANEAUQHkoECEEYAEoECEYYAFDQBliXFWCDI2gBcAB4AIABuAGIAa4LkgEDMC45mAEAoAEBwAEB&sclient=gws-wiz
https://www.google.com/search?q=atos+administrativos+punitivos&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR834BR835&ei=N_wpYqaNGKbY1sQPqLWl2A4&oq=atos+administrativos+pnitivos&gs_lcp=Cgdnd3Mtd2l6EAMYADIECAAQDToFCAAQgAQ6BwghEAoQoAE6BQghEKABOggIABANEAUQHkoECEEYAEoECEYYAFDQBliXFWCDI2gBcAB4AIABuAGIAa4LkgEDMC45mAEAoAEBwAEB&sclient=gws-wiz
https://www.google.com/search?q=atos+administrativos+punitivos&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR834BR835&ei=N_wpYqaNGKbY1sQPqLWl2A4&oq=atos+administrativos+pnitivos&gs_lcp=Cgdnd3Mtd2l6EAMYADIECAAQDToFCAAQgAQ6BwghEAoQoAE6BQghEKABOggIABANEAUQHkoECEEYAEoECEYYAFDQBliXFWCDI2gBcAB4AIABuAGIAa4LkgEDMC45mAEAoAEBwAEB&sclient=gws-wiz
https://www.google.com/search?q=atos+administrativos+punitivos&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR834BR835&ei=N_wpYqaNGKbY1sQPqLWl2A4&oq=atos+administrativos+pnitivos&gs_lcp=Cgdnd3Mtd2l6EAMYADIECAAQDToFCAAQgAQ6BwghEAoQoAE6BQghEKABOggIABANEAUQHkoECEEYAEoECEYYAFDQBliXFWCDI2gBcAB4AIABuAGIAa4LkgEDMC45mAEAoAEBwAEB&sclient=gws-wiz

Djbidem.

2IManual de Regras Béasicas para a Redacdo de Atos Administrativos e de Correspondéncias. Publicado no
suplemento do Diario Oficial n2 9.059, de 4 de dezembro de 2015, paginas 1 a 29. 2° Ed.

Zhttp://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/del4657.htm.
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ANEXO |1 DO DECRETO N2 16.338, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2023.

Fluxograma do Procedimento dos Atos Normativos, no &mbito da competéncia do Governador do

Estado.

Solicitagdo de Atos
Normativos pelos
Titulares

Diario Oficial
Eletronico (DOE)

CONLEG

Assinatura do
Governador

Encaminhamento
Eletronico a CONLEG
com copia para
Secretario da pasta
vinculada

Documentos Anexo:
Consideracdes Juridica
e de Mérito

Andlise da CONLEG

CONLEG

Assinatura do
Secretario da Pasta

Juridico/Gabinete do
solicitante para
validagéo
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