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APRESENTACAO

A 22 edicdo do Guia para a elaboracdo de atos normativos e comunicacao
oficial tem por objetivo disciplinar a elaboracdo de atos normativos no ambito do
Conselho Administrativo de Defesa Econtmica (Cade), em conformidade com a Lei
Complementar n295, de 26 de fevereiro de 1998, e com as mudancgas estabelecidas pelo
Decreto n2 12.002, de 22 de abril de 2024, que conferiram maior simplicidade, clareza e
objetividade a técnica normativa. 0 Guia também orienta o0s colaboradores
do Cade quanto ao uso adequado da redacdo oficial em comunicagdes institucionais.

A elaboracdo de atos normativos e de comunica¢bes oficiais exige rigor
técnico, tendo em vista que a linguagem utilizada pela administracdo publica deve
buscar a clareza e a precisao, a fim de evitar conflitos de interpretacdo em virtude
de incoeréncias, contradicGes, ambiguidades ou lacunas.

O material elaborado pela Divisdao de Compliance e Gestdo de Riscos
traz uma sintese das regras e das boas praticas que devem orientar o processo de
producdo normativa e documental da Autarquia, a luz da legislagdo supracitada e do

Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.
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1. ATIVIDADE NORMATIVA

A atividade normativa compreende o conjunto de atos e procedimentos
realizados por orgdos e entidades da administracao publica com a finalidade de criar,
modificar, regulamentar ou revogar normas juridicas. Trata-se de uma das principais
formas de atuag¢do do Estado para organizar e disciplinar a vida em sociedade,
conferindo concretude as diretrizes estabelecidas pela Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil e pela legislacdo infraconstitucional.

Nesse sentido, a atividade normativa fundamenta-se em um conjunto de
pressupostos que asseguram sua validade, legitimidade e eficacia, conforme se vera a
seguir.

e Fundamentos juridicos

Em primeiro lugar, destacam-se os fundamentos juridicos, que condicionam a
validade formal e material do ato normativo. Toda norma deve estar em conformidade
com a Constituicdo Federal, respeitar o principio da legalidade, observar a competéncia

da autoridade que a edita e manter coeréncia com a hierarquia normativa.

e Fundamentos técnicos
Além da dimensado juridica, a atividade normativa exige fundamentos técnicos,
relacionados a qualidade do ato produzido. A norma deve ser redigida com clareza,
precisdo e coeréncia, em consonancia com as regras de técnica legislativa previstas na
Lei Complementar n2 95. Também se espera que a atuacdo normativa seja precedida de
adequada identificacdo do problema a ser regulado, definicdo de objetivos, avaliacdo de
impactos e andlise da viabilidade de implementacao e fiscalizacdo, de modo a garantir a

efetividade.

e Fundamentos sociais
A dimensao social constitui outro aspecto fundamental, uma vez que a producgao
normativa deve atender ao interesse publico, proteger direitos fundamentais e observar
critérios de razoabilidade e proporcionalidade na imposicao de
deveres ou restricdes. Sempre que possivel, a transparénciae a participacdo social

reforcam a legitimidade da norma e ampliam sua aceitacdo pelos destinatdrios.
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e Fundamentos politicos

Por fim, a atividade normativa possui fundamento politico institucional, na
medida em que representa instrumento de concretizacdo de politicas publicas e de
organizacdo da atuacdo estatal. A coeréncia com diretrizes governamentais, o
alinhamento ao planejamento institucional e a promoc¢do da seguranca juridica sdo

elementos que reforcam a estabilidade e a previsibilidade do ordenamento.

1.1. ATOS NORMATIVOS
Um ato normativo é o instrumento juridico por meio do qual a autoridade ou
d6rgdao competente cria, modifica, extingue ou regula direitos e deveres, estabelecendo
normas gerais e abstratas destinadas a observancia pela coletividade ou por
determinado grupo de destinatdrios.
Constituem atributos essenciais do ato normativo:

i. Generalidade e abstracdo: deve disciplinar situacdes e comportamentos
de forma geral, a partir de hipoteses normativas abstratas, sem
vinculagdo direta a casos concretos ou a pessoas determinadas.

ii.Finalidade publica, obrigatoriedade e publicidade: deve atender ao
interesse publico e social; seu cumprimento é obrigatério, podendo o
descumprimento ensejar as sangGes previstas no préprio ordenamento;
e sua eficicia depende de publicacdo oficial, a fim de assegurar
conhecimento pelos destinatarios.

iii.Legalidade, hierarquia e competéncia: deve estar fundamentado em base
legal valida, observar a hierarquia normativa e ser editado por autoridade

ou érgdo competente.

1.2. ESPECIES NORMATIVAS

Os atos normativos podem ser classificados segundo sua natureza, funcdo e
posicdo hierarquica, organizando-se em categorias que compdem o ordenamento
juridico - as denominadas espécies normativas. No sistema juridico brasileiro, a norma
fundamental é a Constituicao Federal.

As normas infraconstitucionais primdrias estdo previstas no art. 59 da

Constituicdo, a saber, emendas a Constituicdo, leis complementares, leis ordinarias, leis
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delegadas, medidas provisdrias, decretos legislativos e resolugdes. Incluem-se ainda os
decretos regulamentares, editados com fundamento no art. 84, inciso IV, da Carta
Constitucional, destinados a assegurar a fiel execucao das leis.

Abaixo das normas primarias situam-se os normativos infralegais, destinados a
detalhar e operacionalizar a legislagdo, previstos no Decreto n2 12.002/24. S3o eles:
instrucbes normativas, portarias e resolucdes. Cabe destacar que o0s atos
administrativos de carater ordinatério ou de efeitos concretos, tais como atos
correcionais e de pessoal, poderdo ser objeto de regulamentacao especifica.

A compreensdo da hierarquia das normativas é indispensdvel a atividade de
producdo normativa, pois a inobservancia das normas superiores compromete a

validade dos atos editados.

1.2.1. Portaria
E a espécie de ato normativo que fornece instrucdes sobre a organizagdo e o
funcionamento de algo. Também tem a finalidade de complementar a regulacdo de
matérias de competéncia de outros normativos, como decretos ou leis.

Podem ser editadas por uma ou mais autoridades singulares.

1.2.2. Resolugao
E o ato normativo aprovado por um colegiado, editado dentro de suas

competéncias.

1.2.3. Instrugao Normativa
Ato normativo que tem por finalidade normatizar e disciplinar a aplicacao de leis,
decretos, regulamentos, entre outros. Orienta a aplicacdo da legislacdo vigente, sem

inovar. Podem ser editadas por uma ou mais autoridades singulares.

1.3. ETAPAS DA ELABORACAO NORMATIVA
As etapas da atividade normativa variam conforme a natureza do ato e a
autoridade competente, mas de forma geral segue o seguinte fluxo, conforme o Decreto

n2 12.002/24:
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FLUXO DO PROCESSO NORMATIVO

Diagnodstico do Problema
a Ser Resolvido

Estudo de Impacto e Viabilidade
(se aplicavel)

O Elaboracao da Minuta Inicial

Consolidacao da
Proposta Normativa

Decisao da Autoridade
Competente

@ Execucao, Supervisao e Orientagao
Avaliacao de Efetividade
e Indicadores

Figura 1 — Fluxograma das etapas de elaboragao normativa
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e Diagnéstico do problema a ser resolvido
A atividade normativa deve partir da identificacdo clara do problema a ser
enfrentado, com a verificacdo de sua relevancia e da necessidade de intervencdo estatal.
E essencial definir o objetivo pretendido, explicitar as razdes que justificam a iniciativa
e descrever a situacdo nos planos fatico e juridico, indicando eventuais lacunas,
inconsisténcias ou insuficiéncias do arcabouco normativo vigente. Também devem ser
analisadas as falhas ou distorg¢des identificadas e as repercussdes do problema.
Igualmente relevante é delimitar o conjunto de destinatarios afetados e
dimensionar a extensdo dos casos envolvidos, a fim de avaliar a magnitude da questao.
Por fim, impGe-se examinar os possiveis cendrios decorrentes dainagdo — se o problema
tende a se agravar, a permanecer estdvel ou a ser superado pela dindmica social —, bem
como as consequéncias dessas hipoteses para o interesse publico. Essa analise
fundamenta a decisdo quanto a conveniéncia, oportunidade e formato da eventual

intervencdao normativa.

e Avaliagao de alternativas

A definicdo das alternativas disponiveis pressupde a adequada compreensao das
causas do problema identificado e da extensdo sobre a qual a atuacdo estatal pode
incidir. A andlise deve indicar onde se situam os fatores determinantes da situacao
indesejada — se de ordem normativa, administrativa, econbmica — e quais dessas
causas sdo efetivamente suscetiveis de intervencao.

A partir desse diagndstico, devem ser consideradas diferentes estratégias de
acdo, que ndo se limitam necessariamente a edicdo de nova norma. Podem revelar-se
adequadas, conforme o caso, medidas voltadas a aplicacdo mais eficiente de dispositivos
ja existentes, iniciativas de orientacdo e comunicacdo junto a sociedade, celebracdo de
acordos, investimentos especificos, programas de incentivo, apoio para que os préprios
destinatarios contribuam para a superacao do problema ou, ainda, a ado¢do de medidas
administrativas ou judiciais cabiveis.

A escolha entre essas alternativas deve observar critérios objetivos e
comparativos. E imprescindivel avaliar os encargos e desgastes impostos aos cidaddos e
a atividade econOmica, a probabilidade de que o instrumento escolhido alcance o

objetivo pretendido, os custos e impactos sobre o orcamento publico, bem como seus
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efeitos sobre o ordenamento juridico e sobre as metas institucionais estabelecidas.
Devem ser considerados, ainda, eventuais efeitos colaterais, o grau de compreensdo e
aceitacdo pelos interessados e pelos responsdveis por sua execucdo e o risco de
guestionamento judicial. Somente a partir dessa analise ponderada é possivel selecionar
a alternativa mais adequada, proporcional e eficiente para a solucdo do problema

identificado.

e Estudo de impacto e viabilidade

A avaliacdo acerca da necessidade de intervencdo normativa pelo Cade exige,
inicialmente, a verificacdo de sua competéncia legal para atuar na matéria. Superada
essa etapa, cumpre definir o instrumento normativo adequado: se a disciplina demanda
lei em razdo do principio da reserva legal, se deve ser submetida ao Congresso Nacional,
ou se pode ser veiculada por ato infralegal, como decreto ou portaria, desde que exista
fundamento legal suficiente. Caso se cogite a edicdo de medida provisoria, é necessario
demonstrar a relevancia e a urgéncia da matéria, observar as vedac¢des constitucionais,
examinar a possibilidade de tramitacdo sob regime de urgéncia e, se for o caso de crédito
extraordinario, comprovar o requisito da imprevisibilidade.

Paralelamente, a proposta deve ser submetida a criteriosa andlise de custo-
beneficio. E preciso dimensionar os 6nus impostos aos destinatarios, inclusive gastos
diretos e custos administrativos ou burocraticos. Devem ser estimados os impactos
financeiros para a Autarquia, incluindo despesas diretas e indiretas, necessidade de
alocacao de pessoal, aumento de despesas de custeio e potenciais custos decorrentes de
litigios judiciais ou administrativos. Também se imp&e verificar a existéncia de previsdo
orcamentdria suficiente e especifica, a eventual necessidade de alteracdo da

legislacdo orcamentaria e a compatibilidade da proposta com os limites fiscais aplicaveis.

e Elaboragao da minuta inicial
A elaboracao de ato normativo exige reflexao quanto a sua vigéncia, densidade e
compatibilidade com o ordenamento juridico. Deve-se avaliar se a norma deve ter prazo
determinado ou carater tempordrio, especialmente quando destinada a enfrentar

situacdo excepcional ou transitoria. Também é necessario examinar se o grau de
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detalhamento pretendido é adequado, evitando tanto disposicbes meramente
programaticas, simbdlicas ou redundantes quanto excesso de minucia.

A redacdo deve equilibrar precisdo e abertura interpretativa, admitindo, quando
conveniente, o uso de conceitos juridicos indeterminados ou a atribuicdo de
discricionariedade administrativa, sem abdicar do dever de legislar. Cumpre, ainda,
verificar se a matéria ja se encontra disciplinada em normas hierarquicamente superiores
ou correlatas, prevenindo conflitos e sobreposicdes, bem como identificar quais regras
serdo afetadas e se podem ser revogadas ou ajustadas.

Outro eixo essencial de andlise refere-se ao impacto sobre direitos fundamentais,
garantias constitucionais e situacoes juridicas consolidadas. Deve-se aferir se a proposta
restringe direitos de liberdade ou de igualdade, se respeita o nucleo essencial desses
direitos, se observa a proporcionalidade, o devido processo legal, o contraditdrio e a
ampla defesa, e se preserva a seguranca juridica, o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada.

A proposta deve, ainda, ser compreensivel e exequivel. O texto precisa
corresponder as expectativas legitimas dos cidadaos, utilizar linguagem clara e estrutura
l6gica adequada. E fundamental avaliar se a administracdo dispde de meios institucionais
e operacionais para sua aplicacdo, se ha definicdo adequada de competéncias e
responsabilidades, e se as exigéncias burocraticas sdo estritamente necessarias.

Deve-se ponderar se o ato reduz ou amplia obrigacdes procedimentais, buscando
simplificar formalidades cujo custo social supere o risco que pretendem prevenir, em
consonancia com as diretrizes de desburocratizacdo, digitalizacdo de servigos e protecao
de dados pessoais. Por fim, impde-se analisar a necessidade de vacatio legis e de prazos
de adaptacdo razoaveis para a administracdo e os particulares, de modo a assegurar
implementagao gradual, segura e eficiente da nova disciplina normativa.

A estrutura do ato normativo sera detalhada em secdo proépria.

e Consulta e interagao com interessados
Consiste na abertura de didlogo com os atores potencialmente afetados pela
proposta, a fim de colher contribuicOes técnicas e institucionais, ampliar a transparéncia
e identificar impactos ndo inicialmente previstos. Essa etapa qualifica a decisdao

administrativa e reforga a legitimidade da medida.
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e Consolidacao da proposta normativa
Envolve a sistematizacdo das contribuicdes recebidas, a revisdo técnica do texto
e o ajuste da minuta para assegurar coeréncia, clareza e aderéncia aos objetivos

pretendidos. Nessa fase, a proposta é estruturada em sua versao final para deliberacao.

e Controle de legalidade e formalidade
Compreende a verificacdo da compatibilidade da proposta com a Constituicdo, a
legislagdo vigente e as normas internas aplicaveis, bem como a analise de aderéncia as
diretrizes de técnica normativa e governanca institucional. Busca-se mitigar riscos e

assegurar validade formal e material ao ato.

e Decisao da autoridade competente
Corresponde a apreciacdo da proposta pela autoridade investida de competéncia
para deliberar sobre a matéria, que poderd aprova-la, rejeitd-la ou determinar ajustes.

Trata-se do momento decisério que confere legitimidade institucional ao ato.

e Formalizagao e divulgacao oficial
Corresponde a apreciacdo da proposta pela autoridade investida de competéncia
para deliberar sobre a matéria, que podera aprova-la, rejeita-la ou determinar ajustes.

Trata-se do momento decisério que confere legitimidade institucional ao ato.

e Execucao, supervisao e orientagao
Abrange a implementacdo das disposicdes normativas, o acompanhamento de
sua aplicacdo e a orientacdo aos destinatarios e as unidades responsaveis. Visa

assegurar cumprimento uniforme e resolver duvidas interpretativas.

e Avaliacao de efetividade e indicadores
Consiste no monitoramento dos resultados alcancados, mediante indicadores e
analise de dados, a fim de verificar se os objetivos foram atingidos e identificar
necessidade de ajustes. Essa etapa sustenta o aprimoramento continuo da norma.
Para orientar o processo, o Decreto n? 12.002/2024 traz um anexo com uma

série de questdes a serem feitas durante as etapas de elabora¢do normativa.
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2. ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS
Conforme o art.42do Decreto n? 12.002/2024, osatos normativos sdo
estruturados em trés partes basicas, parte preliminar, parte normativa e parte

final, conforme veremos a seguir.

2.1. Parte preliminar
2.1.1. Epigrafe
Indica a espécie normativa, seguida da numeracdo sequencial e da data de

assinatura. Nos atos inferiores a decreto, o titulo designativo da espécie normativa deve
ser seguido pela sigla oficial adotada no Sistema de Informacgdes Organizacionais
do Governo Federal (SIORG). E grafada em letras maitsculas, sem negrito, de forma
centralizada.
Exemplos:

e LEIN?214.470, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2022.

e DECRETO N211.222, DE 5 DE OUTUBRO DE 2022.

e PORTARIA NORMATIVA CADE N2 60, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2025.

e RESOLUCAO CADE N2 35, DE 06 DE MARCO DE 2024.

2.1.2. Ementa
A ementa expressa o objeto do ato normativo de forma concisa, de forma que o
conteudo do ato fique explicito ao leitor. A expressdo “e da outras providéncias” é usada
para substituir a mencdo expressa a temas do ato normativos nas hipdteses
de extensao excepcional ou multiplicidade de temas e questao pouco relevante e

relacionada com os demais temas expressos na ementa.

e A ementa deve ser iniciada por um verbo no presente do indicativo, flexionado
no impessoal ou na terceira pessoa do singular.

e Utilizar verbos como: autorizar, criar, regulamentar, estabelecer, dispor,
aprovar, disciplinar, instituir, alterar, revogar e similares.

¢ Ndo se utiliza ementa nos atos normativos de pessoal.

Exemplos:
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“Estrutura o Sistema Brasileiro de Defesa da Concorréncia; dispde sobre a prevengao e repressao
as infragGes contra a ordem econOmica; altera a Lei n28.137, de 27 de dezembro de 1990, o
Decreto-Lei n23.689, de 3 de outubro de 1941 - Cddigo de Processo Penal, e a Lei n27.347, de
24 de julho de 1985; revoga dispositivos da Lei n 8.884, de 11 de junho de 1994, e a Lei n29.781,

de 19 de janeiro de 1999; e da outras providéncias.”

“Altera a Lein212.529, de 30 de novembro de 2011 (Lei de Defesa da Concorréncia), para prever

novas disposi¢des aplicaveis a repressdo de infracdes a ordem econémica.”

“DispOe sobre a estrutura, a competéncia e o funcionamento das unidades subordinadas
aos orgdos descritos no artigo 22 do Regimento Interno do Cade, nos termos do Decreto n?

11.222, de 5 de outubro de 2022 e do Decreto n? 10.829, de 5 de outubro de 2021.”

2.1.3. Preambulo
O preambulo deve conter a autoria do ato, o fundamento de validade e
a apresentacao da ordem de execucao.
1. indicagdo do cargo em que se encontra investida a autoridade
competente, redigida em letras maitisculas. A denominacdo da autoridade devera

ser completa, sem abreviacdes e precedida do artigo definido adequado;

2. dispositivo legal ou infralegal utilizado como fundamento de validade da
norma;
3. ordem de execugdo em letras maiusculas e em negrito, com um

espacamento simples da parte anterior do preambulo e com dois pontos no final.

Exemplos:
“O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a

seguinte Lei:”

“O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribui¢des que Ihe confere o art. 84, caput, incisos
IV e VI, alinea “a”, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto na Lei Complementar n2 95, de
26 de fevereiro de 1998,

DECRETA:”
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“O PRESIDENTE DO CONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA - CADE, no uso das
atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo inciso IX do art. 10 da Lei n2 12.529, de 30 de novembro
de 2011, e pelo inciso IX do art. 19 do Regimento Interno do CADE, aprovado pela Resolugdo n?
22, de 19 de junho de 2019, e tendo em vista o disposto no art. 52 do Decreto n? 6.029, de 12
de fevereiro de 2007,

RESOLVE:”

E importante ressaltar que o art. 42, §32, do Decreto n? 12.002/2024 determina
gue, ressalvados os decretos de promulgacdo de atos internacionais, os atos normativos
ndo podem conter enunciados que se iniciem com a expressdo “considerando” e nem
explicacGes destinadas a justificar a edicdo do ato normativo. Todos
os fundamentos devem constar nos documentos que embasam a elaboragao do ato,
como pareceres e notas técnicas, e sdo considerados atos preparatdrios a edi¢cdo do ato

normativo final.

2.2, Parte Normativa
2.2.1. Objeto e ambito de aplicagao
Os primeiros dispositivos do texto do ato normativo devem indicar o seu objeto
e o ambito de aplicagdo, regra que ndo aplica somente nos atos normativos meramente
alteradores ou revogadores de outros atos normativos. Nao é necessario concordar com

a ordem de execucdo do preambulo (DECRETA; RESOLVE).

Exemplos:

“Art. 12 Esta Lei estrutura o Sistema Brasileiro de Defesa da Concorréncia - SBDC e dispde
sobre a prevencgao e a repressao as infragdes contra a ordem econdémica, orientada pelos ditames
constitucionais de liberdade de iniciativa, livre concorréncia, fun¢do social da propriedade,
defesa dos consumidores e repressdo ao abuso do poder econémico.

Paragrafo Unico. A coletividade é a titular dos bens juridicos protegidos por esta Lei.”

“Art. 12 Ficam aprovados a Estrutura Regimental e o Quadro Demonstrativo dos Cargos
em Comissdo e das Fungdes de Confianca do Conselho Administrativo de Defesa Econdomica

- Cade, na forma dos Anexos | e Il.
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Art. 22 Ficam remanejados, na forma do Anexo lll, os seguintes cargos em comissdo do Grupo-
Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, Fun¢Ges Comissionadas do Poder Executivo - FCPE,

Cargos Comissionados Executivos - CCE e Fun¢des Comissionadas Executivas - FCE: (...)"

“Art. 12 Constituir a Comissdo de Avaliagao, para analise curricular e entrevistas, do processo
seletivo de Contratacdo de consultoria técnica especializada em matéria de defesa da

concorréncia e organismos internacionais, com foco no 2025 ICN Unilateral Conduct Workshop.”

2.2.2. Conteudo

O ato normativo deve conter apenas um objeto, sem matéria estranha ao objeto
que visa disciplinar ou nao vinculada a ele por afinidade, pertinéncia e conexdo. Atos
qgue dispuserem sobre matéria ja tratada em ato da mesma espécie normativa devem
ser editados por meio de alteragdo do ato normativo existente ou por edicdo de novo
ato normativo, do qual deve constar a expressa revogacao do ato existente.

Os atos normativos ndo conterdo dispositivo com relacdo de conceitos, exceto
guando usarem expressdao ou palavra nova, que nao conste de diciondrios de lingua
portuguesa, cujo significado ndo possa ser reconhecido imediatamente pelo intérprete,
e que nado possa ser substituida por outra ja reconhecida, ou com multiplos significados,

de modo que se torne necessario delimitar o significado empregado no ato normativo.

2.2.3. Organizagao estrutural
A organizagdo estrutural do texto é fator determinante para assegurar clareza e
precisdo na redacdo, além de viabilizar a adequada transmissdo do contetdo do ato aos
seus destinatdrios. Nesse sentido, o agrupamento dos artigos — unidade bdasica de
articulacdo do ato — fica a critério do redator. No entanto, caso utilizada, deve guardar
adequacdo com a matéria regulada.
O inciso XV do art. 12 do Decreto n2 12.002/2024 dispGe que:
I.  osartigos podem ser agrupados em capitulos;
II.  os capitulos podem ser subdivididos em secOes, e as se¢des em subsecdes;
lll.  nocasode cddigos — ou atos normativos de excepcional extensdo —, os capitulos

podem ser agrupados em titulos, os titulos em livros, e os livros em partes;
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os capitulos, os titulos, os livros e as partes sao grafados em letras maiusculas e
identificados por algarismos romanos;

a parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso;

as subsecdes e as secdes sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas em

letras minusculas e em negrito;

os agrupamentos de artigos em capitulos podem ser subdivididos em
“Disposi¢oes Preliminares”, “Disposi¢des Gerais”, “Disposi¢bes Finais” e

“Disposi¢oes Transitorias”.

A escolha do modelo do agrupamento é uma decisdo discriciondria, mas é
importante buscar manter a coeréncia com o sistema escolhido, evitando a mistura de

critérios.

N 4
A 4
Y
N 4
N 4
=
4

Figura 2 — Hierarquia de agrupamento

Fonte: Manual para a elaboragdo de atos normativos da ANP (2024), p. 21.

2.23.1. Artigo
O artigo é a unidade basica de articulacdo de um ato normativo. Cada artigo deve
abranger um unico assunto e trazer a norma geral. As medidas complementares e as
excecoes devem ser reservadas, especialmente, aos paragrafos.
« Deve ser indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeracdo ordinal até o
nono artigo (Art. 12 [...] Art. 92) e. cardinal, acompanhada de ponto, a partir do

décimo (Art. 10. Art. 11.);
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« a numeracao do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem

tragos ou outros sinais;

« 0 texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos

casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

« O artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo, em incisos.

W _-
\ 4 -'
v \4

Figura 3 — Desdobramentos do artigo

Fonte: Manual para a elaboragdo de atos normativos da ANP (2024), p. 15.

Atencao!
O texto do primeiro artigo do ato normativo nao pode formar locucado verbal com o
verbo constante na ordem de execucdo, nem ser iniciado com verbo no infinitivo

impessoal.

2.2.3.2. Paragrafo
No paragrafo estdao os aspectos complementares ao enunciado no artigo ou a
introducdo de excecdes a regra estabelecida. O pardgrafo explica, complementa ou
restringe o artigo. A regra principal ndo deve ser enunciada em pardgrafo, e sim no
artigo.
« sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeracdo ordinal até o nono (§

19[...1§ 99) e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo (§ 10.);
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«” 0 paragrafo Unico é indicado pela expressao “Paragrafo Unico”, seguida de ponto
e separada do texto normativo por dois espagos em branco (Exemplo: Paragrafo

Unico. A responsabilidade pelo [...]);

« anumeracao do pardgrafo é separada do texto por dois espagos em branco, sem

tragos ou outros sinais;

« 0 texto do pardgrafo Unico e dos pardagrafos inicia-se com letra maiuscula e

termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois pontos.

2.2.3.3. Inciso
E empregado como elemento discriminativo ou enumerativo do artigo. O
texto de um artigo ou de um paragrafo ndo poderd desdobrar-se em um Unico inciso.
« sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo
e do texto por um espago em branco (I - );
« o texto doinciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
proprio, e termina com:
s ponto-e-virgula;
e dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

s ponto final, caso seja o ultimo.

« 0s incisos sdo separados um do outro por ponto e virgula e, depois do penultimo
aw_n

inciso, coloca-se o “e” ou “ou”;

« o inciso desdobra-se em alineas.

2.23.4. Alineas e itens
As alineas sdo utilizadas para discriminar ou enumerar hipdteses e podem se
desdobrar em itens.
« indicada com letra minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de

paréntese, separado do texto por um espa¢o em branco: a) b) [...];

« as alineas terminam com:
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® ponto-e-virgula;

e dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou

s ponto final, caso seja a Ultima e anteceda artigo ou pardagrafo;
« a alinea pode se desdobrar em itens, indicados por algarismos ardbicos, seguidos
de ponto e separados do texto por um espaco em branco:

a) ovalor do imposto sera calculado sobre:

1. operacgdo ou prestacdo interna [...];

2.3. Parte final
A parte final traz as disposicGes pertinentes a eficacia da norma e geralmente
contém:

a. as disposicoes sobre medidas necessarias a implementacao das normas

constantes da parte normativa;

b. as disposicoes transitorias;

c. a clausula de revogacao, quando couber;

d. a clausula de vigéncia; e

e. o fecho, nas leis, nas medidas provisérias e nos decretos, com a mencao:
1. “Brasilia”, seguida de virgula e da data de assinatura por extenso com

ponto e virgula apds a data; e

2. aos anos transcorridos desde a Independéncia e desde a Proclamacao

da Republica.

i.  Clausula de revogacgao
A clausula de revogacao relacionara, de forma expressa, todas as disposi¢cdes que
serdo revogadas. Na hipdtese de revogacdo de ato normativo alterado por norma
posterior, a revogacao expressa incluird os dispositivos constantes da norma alteradora.
A clausula de revogacdo serd subdividida em incisos, alineas, itens e subitens
guando se tratar de:
| - mais de um ato normativo; ou

Il - dispositivos ndo sucessivos do mesmo ato normativo.
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A expressdo “revogam-se as disposicGes em contrdrio” ndo sera usada, por ser

genérica e sem efeitos juridicos. A clausula de revogacao deve anteceder a clausula de

vigéncia e constar em artigo prdprio, posicionado como penultimo dispositivo do ato.

ii. Clausula de vigéncia

A clausula de vigéncia define o momento a partir do qual a norma passa a
produzir efeitos e deve ocupar o ultimo artigo. A vacatio legis — entendida como o
periodo entre a publicacdo e o inicio da eficicia — deve ser prevista especialmente nos
atos de maior repercussdo, naqueles que exijam tempo para esclarecimento de seu
conteudo aos destinatdrios, que demandem adaptac¢do por parte da populacdo ou da
Administracdo Publica, que dependam de providéncias administrativas prévias para
aplicacdo ordenada ou, ainda, quando ndo seja conveniente a producao de efeitos antes

da edicdo de norma inferior necessaria a sua execugao.

A definicdo do prazo de vacancia deve observar critérios objetivos: o tempo
necessario para ampla divulgacdo e conhecimento do ato, o periodo adequado para que
orgdos publicos e particulares se ajustem as novas regras e 0 momento mais apropriado

do calendario para inicio de sua aplicagado.

A cldusula de vigéncia deve indicar de forma clara a data de entrada em vigor, podendo
adotar formulas como: determinado nimero de dias apds a publicacdo; dia especifico
do més subsequente; data certa expressa por extenso; ou vigéncia na prdpria data da

publicacdo, quando ndo houver vacatio legis.

Exemplo:

“Revogacao

Art. 77. Ficam revogados:

| - o Decreto n?9.191, de 12 de hovembro de 2017;

Il - o Decreto n? 9.588, de 27 de novembro de 2018;
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Il - o art. 18 do Decreto n? 9.830, de 10 de junho de 2019;

IV - o Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019;

V - o Decreto n? 10.420, de 7 de julho de 2020;

VI - o art. 12 do Decreto n2 10.437, de 22 de julho de 2020;

VIl - o Decreto n? 10.737, de 12 de julho de 2021;

VIII - o Decreto n? 10.776, de 24 de agosto de 2021;

IX - o Decreto n2 10.967, de 14 de fevereiro de 2022;

X -0 Decreto n? 11.104, de 24 de junho de 2022;

Xl - o Decreto n? 11.148, de 26 de julho de 2022;

XIl - o Decreto n? 11.187, de 5 de setembro de 2022;

Xl - o art. 72 do Decreto n? 11.243, de 21 de outubro de 2022; e

XIV - o Decreto n? 11.311, de 27 de dezembro de 2022.

Vigéncia

Art. 78. Este Decreto entra em vigor em 12 de junho de 2024.

Brasilia, 22 de abril de 2024; 2032 da Independéncia e 1362 da Republica.”

2.4. Anexos

O anexo deve ser incluido ao final do ato normativo para concentrar informacdes
cuja apresentacdo em texto continuo seria inadequada ou pouco eficiente. Trata-se do
espaco apropriado para reunir conteldos com estrutura prépria — como relatdrios e
demonstrativos — ou dados que se organizem melhor em tabelas, quadros, graficos,
mapas, férmulas, formularios, fotografias e outras formas de representacdo visual. Ndo
¢ adequado utilizar o anexo como substituicdo do corpo principal da norma, mediante
a insercdo de regulamentos, padrdes ou instrumentos semelhantes que ndo estejam

contemplados no art. 92 do Decreto n2 12.002.
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Quanto a forma, os anexos sdo identificados pela expressdao “ANEXQO”, em letras

maiusculas e sem destaque adicional. Havendo mais de um, devem ser numerados em
algarismos romanos. O anexo pode conter titulo e subtitulo, conforme a necessidade.
Na organizacdo interna, utilizam-se algarismos romanos quando os itens tiverem
natureza equivalente a incisos; nos demais casos, admite-se o emprego de algarismos
romanos ou arabicos. Se houver subdivisbes ou multiplos documentos, tabelas ou
ilustracdes em um mesmo anexo, recomenda-se a utilizacdo de subtitulos, precedidos
do numero romano correspondente ao anexo, seguido de numera¢do arabica

sequencial.

Logo abaixo da denominacdo do anexo, deve constar, entre parénteses, a
referéncia ao artigo que o instituiu, acompanhada da epigrafe do ato normativo. Tanto
a denominacdo do anexo quanto essa indicacdo devem ser apresentadas de forma

centralizada.

2.5. Alteragoes em atos normativos

A modificacdo de ato normativo pode ocorrer por trés formas distintas:

1. edicdo de novo ato com revogacdo integral do anterior, quando a mudanca

for substancial;

1i. revogacao parcial;
11i. ou alteracdo pontual, mediante supressdo, acréscimo ou nova redac¢do de
dispositivos.

Ao promover alteragdes, devem ser observadas regras formais de técnica
legislativa. O dispositivo acrescido ou modificado deve ser reproduzido entre aspas,
seguido da indicacdo “(NR)”. Ndo se alteram epigrafe, predmbulo ou ordem de
execucdo, e ndo se insere a palavra “revogado” no corpo da nova redacdo. Também é

vedada a renumeracado de artigos e paragrafos.

A renumeracdo de incisos, alineas, itens ou subitens é admitida apenas quando
ndo for conveniente acrescentar a nova unidade ao final da sequéncia ou aplicar a

sistemética de complementacio. E proibido reaproveitar nimero ou letra de dispositivo
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ja revogado, vetado, incluido por medida proviséria rejeitada ou sem eficacia, ou
declarado inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal, bem como daqueles cuja
execucdo tenha sido suspensa pelo Senado Federal com fundamento no art. 52, X, da

Constituicao.

Sempre que houver alteracdo, supressdo ou acréscimo, o ato modificado deve
ser identificado por sua espécie normativa, nimero e data, seguido da expressao “passa
a vigorar com as seguintes altera¢Ges”, ainda que a modificacdo alcance apenas um

dispositivo.

Na alteragdo parcial de artigo, utiliza-se linha pontilhada para indicar dispositivos
mantidos ou situacBes de revogacdo, veto, perda de eficicia ou declaracdo de
inconstitucionalidade. Se apenas o caput permanecer inalterado, a linha pontilhada
deve ser precedida da indicacdo do artigo; se também houver manutencdo de
dispositivos subsequentes, utilizam-se duas linhas pontilhadas, sendo a primeira
precedida da identificacdo do artigo. Quando a alteracao recair sobre unidade inferior
(inciso, alinea etc.), a linha pontilhada deve indicar o dispositivo correspondente. A

auséncia dessa linha ndo dispensa a revogacao expressa do dispositivo suprimido.

No caso de acréscimo de paragrafos em artigo que possua apenas paragrafo
Unico, este é automaticamente convertido em § 12, sem necessidade de transcrever seu
conteudo e sem declaracdo de revogacao. A linha pontilhada correspondente deve ser

antecedida da indicagdo “§ 19”.

Se for indispensdavel acrescentar novos dispositivos sem renumerar os existentes,
utiliza-se o niumero ou a letra imediatamente anterior, seguido de hifen e letra
maiuscula, em ordem alfabética, preservando-se a coeréncia estrutural do ato

normativo.

Exemplo:
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12 O Sinapi devera ser mantido pela Caixa Economica Federal — CAIXA, segundo
definicGes técnicas de engenharia da CAIXA e de pesquisa de preco realizada pela Fundagdo

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE ou por 6rgdo de pesquisa congénere.

§ 29 A CAIXA podera custear, integral ou parcialmente, o servigo de pesquisa de precos
prestado pelo IBGE ou por érgdo de pesquisa congénere, nos termos definidos em convénio,

contrato ou instrumento congénere a ser celebrado entre as partes.” (NR)”

“Art. 32 O Anexo | ao Decreto n? 11.336, de 12 de janeiro de 2023, passa a vigorar com as

seguintes alteragoes:

5. Subsecretaria de Espacos e Equipamentos Culturais; e

6. Subsecretaria de Tecnologia da Informacao e Inovacao;


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7983.htm#art3%C2%A71
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2023/Decreto/D11336.htm#anexo1
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2.6. Consulta publica

A consulta publica poderd ser realizada no caso de ato normativo a ser

submetido ao Presidente da Republica, pelos 6rgdaos competentes para referendar a
proposta final sobre a matéria; e no caso de ato normativo inferior a decreto, pelo érgao
ou pela entidade competente na matéria, em articulacdo com os 6rgaos e as entidades

afetados pela proposta.

A consulta publica ocorrerd por meio da plataforma Participa + Brasil, devendo
haver disponibilizacdo tempestiva com ampla divulgacdo. Os comentarios serdo

analisados e o resultado ndo vinculard o ente publico.
Sao elementos para a consulta publica:

a) ldentificacdo da norma e da autoridade proponente;

b) Texto completo da proposta normativa;

c) Exposi¢do de motivos (resumo técnico-juridico e motivacional);

d) Prazo e forma de participacdo publica (preferencialmente via Participa +
Brasil);

e) Contato institucional para esclarecimentos e envio de contribuicoes;

f) Canal para publicacdo do relatdrio final com andlise das manifestacdes.

2.7. Colegiados

A criacdo ou a alteracdo de colegiados deve ser realizada por ato normativo
inferior a decreto, exceto quando o colegiado tiver competéncia de assessoramento
direto ao Presidente da Republica ou tiver sido criado por lei, hipéteses em que o
decreto é o instrumento adequado.

Os colegiados criados por ato inferior a decreto podem ter as seguintes
finalidades: assessoramento, articulagdo, monitoramento de politicas publicas,
formulacdo de propostas, normatizacdo de questdes internas e deliberacdo. E vedado
gue assumam competéncia ja atribuida a outro 6rgao ou entidade por ato normativo
superior.

A mera necessidade de reunides eventuais para debate ou articulacdo entre

agentes publicos ndo constitui fundamento suficiente para a criacdo de colegiado.
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Quando criado para formular proposta, o colegiado encerra suas atividades com a
apresentacdo dos resultados a autoridade responsavel, que os receberd como
sugestoes.

Requisitos do ato de criacdao ou alteracao

O ato normativo que criar ou alterar colegiado deve indicar expressamente, conforme
art. 38 do Decreto n? 12.002/24:

a) as competéncias do colegiado;
b) a composicdo e a autoridade responsavel por presidi-lo ou coordena-lo;
c) o quérum de reunido e o quérum de aprovacgao;

d) a periodicidade das reuniGes ordinarias e a forma de convocacdo das reuniGes
extraordinarias;

e) a possibilidade de participacdo dos membros por meio de videoconferéncia;

f) o o6rgdo, a entidade ou a unidade administrativa que atuard como secretaria-
executiva;

g) se os membros ndo forem natos, as autoridades responsdveis por indica-los e designa-
los;

h) se for o caso, a obrigatoriedade de edicdo de regimento interno e a autoridade
responsavel por elabora-lo e aprova-lo;

i) se for o caso, a necessidade de apresentacdo de relatérios periddicos e de relatério
final e a autoridade a qual serdo encaminhados;

j) se for o caso, a possibilidade de criacdo de subcolegiados pelo colegiado principal, com
indicacdo do numero maximo de membros, do prazo maximo de durac¢do e do nimero
maximo de subcolegiados em operacdo simultdnea; e

k) se o colegiado for temporario, a data prevista para o encerramento das atividades.

A participacdao dos membros é considerada prestacado de servico publico relevante e ndo
€ remunerada.

O processo de criacdo ou alteracdo deve ser instruido com a indicacdo da
necessidade de tratamento colegiado em vez de decisdo por autoridade singular, a
justificativa para a permanéncia do colegiado caso ndo haja previsdo de termo final, a

relacdo dos colegiados sobre matéria correlata existentes e a avaliagao de possivel
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sobreposicdo de competéncias. Quando as reunides ndo forem realizadas por
videoconferéncia, deve constar ainda estimativa dos custos com deslocamentos para o
ano de entrada em vigor do ato e os dois anos subsequentes, com comprovacdo de
disponibilidade orcamentaria.

A anuéncia das unidades participantes do colegiado ou diretamente afetados por
suas discussoes deve ser requerida por oficio instruido com minuta do ato normativo e
nota técnica. O prazo para resposta é de quinze dias Uteis contados do recebimento; a
auséncia de manifestacdo presume anuéncia. Caso haja manifestacdo contraria ou
pedido de alteracdo da minuta, o colegiado somente podera ser criado apds resolvidas
as divergéncias e obtida a anuéncia de todos os participantes quanto ao texto final.

Os érgaos e entidades devem manter atualizada, em seus sitios eletronicos, a
relacdo dos colegiados que presidam ou coordenem. Colegiados permanentes sem
registro de reunido por periodo superior a um ano devem ser extintos formalmente,
com revogacao do ato que os criou, ou ter suas atividades retomadas por medidas

normativas ou administrativas, caso o funcionamento seja essencial.

2.8. Publicagao e divulgacao

A publicacdo no Didrio Oficial da Unido (DOU) é requisito obrigatério para
determinados atos normativos. Devem ser publicados no DOU os atos subscritos pelo
Presidente da Republica ou por Ministros de Estado, os que produzam efeitos além do
ambito interno do orgdo ou entidade, os que impliguem geracdo de despesas, os que
concedam direitos a agentes publicos e aqueles que disponham sobre regimento

interno.

N3o se considera como publicagdo no DOU a simples remissdo, no ato, a
conteudo disponibilizado em outro meio — fisico ou eletrénico — inclusive quando
houver indicacdo de endereco eletronico. Apenas o que estiver efetivamente publicado
no Didrio Oficial é reputado oficialmente divulgado. Os atos que ndo se enquadrem
nessas hipoteses podem ser publicados exclusivamente em boletim interno, no caso do

Cade, no Boletim de Servico Eletrbnico.
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Quanto a forma de divulgacdo, os atos normativos devem registrar

expressamente, em seu corpo, as alteragdes promovidas por normas posteriores, as
revogacOes de dispositivos e as suspensdes ou invalidacdes decorrentes de decisdo
judicial com efeito erga omnes. Devem ser disponibilizados em padrdo de linguagem de
marcacao de hipertexto, em endereco eletronico permanente e exclusivo para cada ato.
No caso de atos inferiores a decreto, a divulgacdo deve ocorrer em sitio eletrénico que
concentre todos os atos do respectivo érgdao ou entidade. Dessa forma, além da
publicacdo no Didrio Oficial da Unido, os atos normativos do Cade devem ser

disponibilizados em:

e Portal oficial do Cade em formatos acessiveis para deficientes visuais (PDF
acessivel, HTML estruturado, leitor de tela);
e Plataforma Participa + Brasil, quando envolver consulta publica; e

® Redes sociais e outros meios digitais para maior disseminacao.
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REDAGAO DOS ATOS NORMATIVOS

A redacdo de atos normativos deve ser simples, direta, mas sem abdicar da

3.

clareza e da precisdo, a fim de ser facilmente compreendida por aqueles que serdo
afetados. Ter conhecimento sobre o que se escreve é essencial, bem como o
conhecimento das leis, normas e regulamentos em vigor sobre o tema a ser
disciplinado.

Para assegurar a clareza, recomenda-se o uso de palavras e expressdes em seu
sentido comum, reservando a terminologia técnica apenas aos casos em que o tema
exigir linguagem especializada. Devem-se privilegiar frases curtas, construidas em
ordem direta, evitando-se construcdes rebuscadas, neologismos desnecessarios e
adjetivacdes excessivas.

Quanto a precisao, a linguagem deve ser adequada ao objetivo e ao alcance do
ato, seja ela comum ou técnica, sempre respeitando as normas gramaticais e
ortograficas da lingua portuguesa. Ideias reiteradas ao longo do texto devem ser
expressas com as mesmas palavras, evitando variagdes sinonimicas que possam gerar
duvidas interpretativas. Ndo se deve empregar termos ambiguos, palavras estrangeiras
guando houver equivalente em portugués, ressalvadas expressdes juridicas consagradas
em latim, nem vocdbulos ndo reconhecidos pelo Vocabuldrio Ortografico da Lingua
Portuguesa ou por dicionarios amplamente aceitos, se houver alternativa adequada.

Além disso, devem ser escolhidos termos cujo significado seja uniforme na maior
parte do territério nacional, prevenindo divergéncias de interpretacdo decorrentes de
regionalismos ou usos locais. Dessa forma, a técnica legislativa contribui para a

coeréncia, estabilidade e efetividade das normas.

LEMBRE-SE:
«” Usar frases curtas e concisas;
« Construir as oracdes na ordem direta;
« Utilizar frases afirmativas;
« Evitar dupla negativa;

« Ter conhecimento do tema.
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3.1. Tempo verbal
De acordo com o disposto no art. 11 do Decreto n? 12.002/2024, deve-se buscar
a uniformidade do tempo verbal no texto da norma legal e usar, preferencialmente, o
presente ou o futuro do presente do modo indicativo. Além disso, a boa técnica
recomenda o uso uniforme do modo, do tempo e da pessoa do verbo. Ndo se deve
mudar, se ndo for necessario, a pessoa do singular para o plural.
A forma ativa do verbo é preferencial. Deve-se limitar o uso da voz passiva ou o
impessoal aos casos em que nado for possivel explicitar o agente ou quando a expressao

for mais simples e objetiva sem a indicacdo do agente.

3.2. Uso de siglas e acronimos

O uso de siglas e acronimos na redacdao normativa deve observar critérios
restritivos, voltados a preservacdo da clareza e da seguranca juridica. Em regra, ndo se
empregam siglas para designar orgaos ou unidades da administracdo publica direta. No
caso das entidades da administracdo publica indireta, sua utilizacdo somente é admitida

guando houver previsdo legal expressa.

Também ndo se deve utilizar siglas ou acrénimos para fazer referéncia a atos
normativos. Quanto a colegiados, politicas publicas, projetos, programas ou sistemas, o
emprego de siglas é permitido apenas quando previsto em lei ou no préprio ato que os
instituiu. E vedado atribuir novo significado a siglas ou acrénimos ja existentes,
evitando-se ambiguidades ou conflitos interpretativos. Além disso, recomenda-se
utiliza-los apenas quando estiverem consolidados pelo uso geral, e ndo restritos a

determinado setor da administragdo ou grupo social especifico.

Por fim, na primeira mencgao, o nome deve ser apresentado por extenso, seguido
de travessdo e da respectiva sigla ou acronimo, garantindo adequada identificacdo e

compreensao do termo ao longo do texto normativo.

DICA:

e Siglas com até trés letras devem ser grafadas com letras maiusculas (ex.: USP);
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e Siglas com mais de trés letras e que sejam pronunciadas como palavras devem

ser grafadas com apenas a inicial maiuscula (ex.: Cade);

e Siglas com mais de trés letras que sejam pronunciadas, no todo ou em parte,
letra por letra, devem ser grafadas com letras maiusculas (ex.: SPBC);

e Deve-se respeitar a grafia de siglas consagradas em que apareca letra mindscula

entre maiuscula (ex.: UnB).

3.3. Datas e Horas

Para redacdo de datas, o dia do més deve ser expresso em numeros arabicos e
cardinais, exceto o primeiro dia, que é ordinal. O nome do més deve ser escrito por
extenso em letra minuscula e o ano deve ser grafado com quatro algarismos arabicos,
sem ponto. N3o se usa zero antes de niumero indicador de data. O ano deve serindicado
sem ponto separador entre milhar e centena, preservando-se a forma continua, como

em “1998”.

Exemplos: 4 de margo de 1998; 12 de maio de 1998.

Na indicacdo de horas exatas, utiliza-se a palavra hora(s) por extenso.

Exemplo: A reunido durou quatro horas.

Na indicacdo de horas quebradas, utilizam-se os simbolos “h” para horas, “min”
para minutos e “s” para segundos, grafados sem ponto, sem espaco entre o nimero e o
simbolo. O uso de abreviagdo “min” é necessario quando se especificar a hora até os
segundos, caso contrario, pode ser omitida.

Exemplo: A reunido ocorreu as 10h30min30s; A reunido ocorreu as 10h30.

Por fim, ndo se usa o zero antes do numeral.

Exemplo: A reunido tera inicio as 9 horas.

3.4. Ndameros

Os numeros devem ser escritos em algarismos arabicos quando se referirem a

datas ou a numeracdo de atos normativos. Também devem ser apresentados em

GUIA PARA A ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS E COMUNICAGAO OFICIAL - 2026




35
1° Versao 2026

algarismos arabicos, seguidos da forma por extenso entre parénteses, para assegurar

maior precisdo e clareza na identificacdo de dados sensiveis, nas hipoteses de:

i. numeros decimais e fracionarios,
ii. percentuais; e

iii. valores monetarios.

Nas demais situacOes, a regra é a escrita por extenso, especialmente quando se
tratar de nimeros inseridos no corpo do texto normativo, fora das hipdteses especificas

mencionadas.

Exemplo:
O imposto referido no caput passa a vigorar com a aliquota de 30,3% (trinta
inteiros e trés décimos).
Esta Lei entra em vigor apds decorridos cento e oitenta dias de sua publicacdo
oficial.
| - para obras e servicos de engenharia:

a) convite - até RS 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais); b) [...].

As unidades de medida deverdo ser abreviadas, sem espaco entre o algarismo e a
abreviatura, sem ponto apds a abreviatura. A excecdo é para litro no singular, para que
ndo se confunda a abreviatura com o algarismo 1.

Exemplos: 80km; 20m; 1 litro.

Obs.: As abreviaturas das unidades de medida tém uma unica forma para o

singular e o plural.

3.5. Remissao a outros atos normativos

As remissOes devem sempre indicar expressamente o dispositivo referenciado,
utilizando a abreviatura "art." seguida do nimero correspondente. A forma de grafar a
referéncia ao dispositivo segue padrao definido, como em "art. 12, caput, inciso |, alinea

a", e, quando a remissdo é ao préprio artigo, inverte-se a ordem, mencionando
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primeiro o inciso ou paragrafo e depois o caput ou o paragrafo a que pertence, por

exemplo: “inciso |, alinea ‘a’, do caput” ou “inciso |, alinea ‘a’, item 1, do § 19”.

O decreto veda expressamente remissdes desnecessarias, remissoes encadeadas
— ou seja, aquelas que remetem a dispositivos que, por sua vez, remetem a outros — e
remissGes a atos normativos hierarquicamente inferiores. Também é proibido utilizar
expressdes como "anterior" ou "seguinte" para indicar outros dispositivos, assim como
empregar nomes préprios ou apelidos para identificar atos normativos, ressalvados os
codigos. A referéncia a estes deve seguir o modelo: “Lein28.112, de 11 de dezembro de

1990”.

ATENCAO!
No caso de cddigos, adicionar a nomenclatura.

Exemplo: “Lei n2 10.406, de 10 de janeiro de 2002 - Cédigo Civil”

3.6. Formatacao

Para a formatacdo do texto do ato normativo, utiliza-se:

i fonte Calibri ou Carlito, em corpo 12;

ii. margem esquerda de dois centimetros de largura;

iii. margem direita de um centimetro de largura;

iv. recuo a esquerda de 2,5 cm (dois centimetros e cinco milimetros) nos trechos
que correspondam a alteragdes no corpo de outros atos normativos;

V. espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo.

Deve-se inserir uma linha em branco antes e depois da denominacdo de parte,
livro, titulo, capitulo, secdo ou subsecdo. Também é obrigatdrio acrescentar uma linha

em branco apds a epigrafe, a ementa, o predmbulo e a ordem de execucao.

No corpo do ato normativo, ndo se admite o uso de texto sublinhado ou tachado,
cabecalhos, rodapés, cores, campos com atualizacdo automatica ou quaisquer

caracteres e simbolos ndo imprimiveis. Os arquivos eletronicos devem estar
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configurados no formato A4, correspondente a 297 milimetros de altura por 210

milimetros de largura.

Palavras e expressdes em latim ou em lingua estrangeira devem ser grafadas em
italico. A epigrafe, composta pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de
assinatura, deve ser apresentada em letras mailsculas, sem negrito e com alinhamento
centralizado. A expressdo "e/ou" ndo deve ser utilizada. A ementa, por sua vez, deve ter

alinhamento justificado e recuo de nove centimetros a esquerda.

Admite-se, ainda, a especificacdo temdtica do contelddo de artigo ou de grupo
de artigos, mediante denominacdo sem numeracdo, grafada em letras mindsculas e em
negrito, alinhada a esquerda e posicionada imediatamente antes do dispositivo ou do

conjunto de dispositivos a que se refira.

Exemplo:

“Leis

Art. 19. As leis complementares, ordinarias e delegadas terdo

numeragdo sequencial em continuidade as séries iniciadas em 1946.

Medidas provisdrias

Art. 20. As medidas provisdrias terdo numerag¢dao sequencial,

iniciada a partir da data de entrada em vigor da Emenda Constitucional n?

32, de 11 de setembro de 2001.

Decretos

Art. 21. Os decretos terdo numeracao sequencial em continuidade

a série iniciada em 1991.

Pardgrafo Unico. Os decretos de pessoal ndo serdo numerados e

nao conterdo ementa.

Atos inferiores a decreto
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Art. 22. As instrugBes normativas, as portarias e as resolugdes
terdo numeracdo sequencial em continuidade as séries em curso em 3 de

fevereiro de 2020.

§ 12 Na hipédtese de fusdo ou de divisdo de drgdos, entidades ou
unidades administrativas, sera admitido reiniciar a sequéncia numérica
ou adotar a sequéncia de um dos Orgdos, entidades ou unidades

administrativas de origem.

§ 22 A alteracdo da estrutura organizacional do érgdo ou da
entidade a que pertenca a unidade administrativa ndo acarretara reinicio

da sequéncia numérica.

§ 32 As portarias e as resolucdes de pessoal terdo numeragao

sequencial distinta, que sera reiniciada anualmente.”

GUIA PARA A ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS E COMUNICAGAO OFICIAL - 2026




39
1° Versao 2026

4. REDAGAO OFICIAL

Conforme o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (2018), a linguagem
existe para viabilizar a comunicacdo por meio da fala ou da escrita. Para tanto, é
indispensavel a presenca de trés elementos: um emissor, um conteudo a ser transmitido
e um destinatdrio capaz de receber e compreender a mensagem. No ambito da

administracdo publica, a comunicagcdo assume contornos proprios.

O emissor é sempre um 6rgao ou entidade estatal — ministério, secretaria,
departamento ou unidade administrativa — que se manifesta no exercicio de suas
competéncias institucionais. O conteudo veiculado diz respeito a matérias vinculadas as
atribuicdes legais desse 6rgao, e o destinatdrio pode ser a sociedade em geral, uma

instituicdo privada ou outro ente da propria estrutura estatal.

A elaboracdo dos textos da comunicacdo escrita deve considerar o propdsito do
ato e o contexto em que serd utilizado, de modo que a mensagem esteja ajustada a
finalidade pretendida. A escolha do nivel de linguagem nos documentos oficiais decorre
tanto da natureza publica dessas manifestacdes quanto da fun¢do que desempenham.
Atos normativos estabelecem regras de conduta ou disciplinam o funcionamento da
maquina administrativa; expedientes administrativos, por sua vez, tém como objetivo
central informar, orientar ou registrar decisdes. Em ambos os casos, a linguagem deve
ser adequada a relevancia institucional do conteido e a necessidade de compreensao

ampla e inequivoca.

Pode-se definir redacao oficial como a forma prépria pela qual o Poder Publico
formula seus atos normativos e suas comunicagdes institucionais. No contexto da
administracdo publica federal, ela segue parametros especificos que a distinguem de
outros géneros textuais, como o literario, o jornalistico ou o privado. Isso ndo significa
gue deva ser excessivamente rigida ou distante da evolucao linguistica; ao contrario, sua
caracteristica central é a busca por clareza e objetividade, o que impd&e critérios proprios

de estrutura e vocabulario.

Entre os atributos essenciais da redacao oficial destacam-se a clareza, a precisao,

a objetividade, a concisdo, a coesdo, a coeréncia, a impessoalidade, a formalidade, a
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padronizacdo e a observancia da norma-padrdo da lingua portuguesa. Tais
caracteristicas encontram fundamento nos principios constitucionais que regem a
administracdo publica, especialmente legalidade, impessoalidade, publicidade e
eficiéncia, previstos no art. 37 da Constituicdo. Se a atuacdo administrativa deve ser
transparente, impessoal e eficiente, o0 mesmo se exige da forma como seus atos e

comunicac¢Oes sao redigidos.
4.1. O oficio como padrao de comunicagao

A partir da terceira edicdao do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, o
Oficio passa a ser adotado como padrdo de comunicagdo entre drgdos/unidades. Os
modelos anteriores (aviso, oficio, memorando) foram abolidos, permanecendo apenas
o Oficio como documento padrdo de comunicag¢do entre unidades do mesmo drgao e

de orgdos diferentes da Administracdo Publica federal.

Atencdo:

« Deve-se utilizar o padrdo OFICIO para unidades do mesmo érgdo e de
orgdos diferentes;

« O despacho continua a ser utilizado para comunicacdo dentro da mesma

unidade.

4.1.1. Cabecgalho
E utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado. No
cabecalho deverdo constar os seguintes elementos:

a) brasdo de Armas da Republica: no topo da pagina. Ndo ha necessidade de ser
aplicado em cores. O uso de marca da instituicdo deve ser evitado na
correspondéncia oficial para ndo se sobrepor ao Brasdo de Armas da
Republica;

b) nome do érgdo principal;

¢) nomes dos dérgaos secundarios, quando necessario, da maior para a menor
hierarquia; e

d) espacamento: entrelinhas simples (1,0).
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Exemplo:

Ministério da Justica e Seguranca Publica — MJSP
Conselho Administrativo de Defesa Econdmica — CADE

4.1.2. ldentificagdo do expediente
Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras
maiusculas;

b) indicacdo de numeracdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada
como N%;

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplo: OFICIO N2 7998/2021/DAP/CADE

4.1.3. Local e data do documento

Na grafia de datas em um documento, o conteldo deve constar da seguinte

forma:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento,
seguido de virgula. Nao utilizar a sigla da unidade da federag¢do depois da
cidade;

c) diado més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més (12) e em
numeracdo cardinal para os demais dias do més. N3o utilizar zero a
esquerda do numero que indica o dia do més (2 e ndo 02);

d) nome do més: deve ser escrito em minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data; e
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f. alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da

pagina.
Exemplos:
Brasilia, 12 de outubro de 2021. (alinhado a direita)

Brasilia, 2 de outubro de 2021. (alinhado a direita)

4.1.4. Enderegamento

O enderecamento é a parte do documento que informa quem receberd o
expediente e deve conter os dados do destinatdrio e o enderego. No caso de oficio
dentro do mesmo érgdo, o endereco € a informacdo do setor. O enderecamento deve
ser alinhado a margem esquerda da pagina.

Um ponto importante a ser observado é que com a revogac¢dao do Decreto n?
9.758, de 11 de abril de 2019, o enderecamento das comunicac¢des oficiais deve seguir
as regras do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica. Autoridades como Chefes
de Poder, Ministros de Estado, parlamentares, membros de tribunais superiores e do
Tribunal de Contas da Unido (TCU), Secretarios-Executivos de Ministérios, ocupantes de
cargos de natureza especial, Embaixadores e Oficiais-Generais das Forcas Armadas
recebem, em regra, o tratamento “Vossa Exceléncia”, enquanto outras autoridades
podem ser tratadas por “Vossa Senhoria”, conforme o cargo exercido e as normas
aplicaveis. A forma “Sua Exceléncia” é utilizada quando se faz referéncia indireta a
autoridade, e ndo quando se dirige a ela diretamente.

ATENGCAO!

Embora esses pronomes se refiram a pessoa com quem se fala, a concordancia
verbal e nominal ocorre na terceira pessoa. Assim, escreve-se “Vossa Senhoria designara
o servidor”, e ndo na segunda pessoa. Da mesma forma, os pronomes possessivos
devem acompanhar essa regra (“seu substituto”, e ndo “vosso substituto”). Ja os
adjetivos devem concordar com o género da pessoa a quem se dirigem, de modo que

se dira “Vossa Exceléncia esta atarefada” quando a destinataria for mulher.

Exemplos:
Enderecamento externo
A Sua Exceléncia o Senhor

[Nome]
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Secretario-Executivo do Ministério da Justica e Seguranca Publica
Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Anexo Il, 62 andar, Sala 631

70064-900 Brasilia/DF

* %%

Enderecamento interno
A Senhora
[Nome]
Diretora da Diretoria de Administracdo e Planejamento

Brasilia/DF

4.1.5. Grafia de cargos compostos

A escrita de cargos compostos segue regras especificas de hifenizacdao. Emprega-

III

se hifen em cargos formados com o adjetivo “geral” (como diretor-geral), em postos
diplomaticos e militares (como primeiro-secretario ou tenente-coronel), em funcdes
gue indicam hierarquia empresarial (como diretor-presidente) e em formac¢Ges com

prefixos como “ex” e “vice” (ex-diretor, vice-coordenador).

N3o se utiliza hifen quando houver elemento de ligacdo preposicionado, como
em “general de exército” ou “capitdo de mar e guerra”. Quanto ao uso de letras
maiusculas em cargos e titulos, a escolha entre mailscula ou minuscula deve ser

uniforme ao longo do termo hifenizado, evitando-se combinac¢&es inconsistentes.

4.1.6. Vocativo nas comunicagoes oficiais

O vocativo consiste na forma de invocacdao do destinatario e deve sempre ser
seguido de virgula. Em comunica¢des dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se
“Excelentissimo Senhor” ou “Excelentissima Senhora”, acompanhado do cargo
correspondente. Para as demais autoridades, ainda que tratadas por “Vossa Exceléncia”

no corpo do texto, emprega-se no vocativo “Senhor” ou “Senhora” seguido do cargo.

Quando a comunicacao for dirigida a particular, admite-se o uso de “Senhor” ou

“Senhora” acompanhado da forma pela qual a instituicdo identifica o destinatario —
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como beneficidrio ou contribuinte — ou ainda do nome da pessoa. Também se aceita a

forma “Prezado Senhor” ou “Prezada Senhora”, conforme o contexto.

N3do se utilizam, nas comunicacdes oficiais contemporaneas, férmulas como
“Dignissimo” ou “llustrissimo”, tampouco se recomenda o emprego indiscriminado do
titulo “doutor”. O tratamento “Senhor” ou “Senhora” é suficiente para assegurar a

formalidade exigida na correspondéncia administrativa.

4.1.7. Assunto
O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta,
e deve conter:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o contetdo do
documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o conteido do documento deve
ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar verbos;

c) todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado
em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
Exemplo:

Assunto: Aquisicido de computadores para a Coordenacdo-Geral de
Informatica.

4.1.8. Texto do documento
O texto do documento oficial deve seguir a seguinte estrutura:

a) introducdo: em que é apresentado o objetivo da comunicacdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de; Tenho o prazer de; Cumpre-me informar que. Prefira
empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o
gue confere maior clareza a exposicao; e

c) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.
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O corpo do Oficio deve seguir a seguinte formatacao:

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;
c) paragrafos:

i) espacamento de 6 pontos apds cada paragrafo;

ii) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

iii) numeracao dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés
ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se numeram o
vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri:
e) corpo do texto: tamanho 12 pontos;
f) citacGes recuadas tamanho 11 pontos;

g) notas de Rodapé: tamanho 10 pontos.

Atengao!
° Texto com mais de trés paragrafos sdo numerados a partir do primeiro
paragrafo;

° Texto com até trés paragrafos ndao sao numerados.

4.1.9. Fecho para comunicagoes
O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica estabelece o emprego de
somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicacdo oficial:
a) para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o
Presidente da Republica: Respeitosamente; e
b) para autoridade de mesma hierarquia, inferior ou demais casos:

Atenciosamente.

A formatacao do fecho deve ser:
a) alinhada a margem esquerda da pagina;
b) recuo de pardgrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
c) espacamento entre linhas: simples;

d) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; e
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e) ndo deve ser numerado.

4.1.10. Identificagao do signatario

Na assinatura do documento, o cargo deve ser indicado com precisao. Quando o
ocupante estiver exercendo a funcdo de modo transitdrio, podem ser utilizados os
termos interino (em caso de vacancia tempordria) ou substituto (quando houver
designacdo para afastamento ou impedimento do titular). Esses termos devem vir apds

o nome do cargo, em minusculas e sem pontuac¢ao intermediaria.

Quando a signataria for mulher, o nome do cargo deve ser flexionado no
feminino, como “Ministra”, “Secretaria-Executiva” ou “Coordenadora”, observando-se

a concordancia adequada.

Exemplo:

(espago para assinatura)
NOME

Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas

(espaco para assinatura)
NOME

Diretor de Administracdo e Planejamento Substituto

4.1.11. Assinatura Eletrénica
Com a implantagao do SEI, as assinaturas passam a ser eletrénicas e consiste em
utilizar o usuario (login) e a senha. A assinatura eletronica garante ao destinatario que
o documento nao foi alterado ao ser enviado (integridade) e ainda comprova a autoria

do emitente (autenticidade), sem a necessidade de impressdao em papel.
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Ministério da Justica e Seguranca Piblica - MJSP
Conselho Administrativo de Defesa Econdmica - CADE
SEPN 515, Conjunto D, Lote 4, Edificio Carlos Taurisanoe, - Bairro Aza Norte, Brasilis/DF, CEP 70770-504
Telefone: (611 3031-1837 - www.gov.bricade

OFICIO N° 1164/2026/DAF/CADE

Brasilia, 06 de marco de 2026,

A Sua Senhoria o Senhor

[Nome]

Secretario de Gestao de Pessoal do Ministério da Gestao e Inovagao em Servigos Pablicos
Esplanada dos Ministérios, Bloco C

70046-9300 - Brasilia/DF

Assunto: Solicitagiao de alocacao de servidores aprovados no Concurse Nacional Unificado.
Referéncia: Caso responda este Oficio, favor indicar expressamente o Processo n® 08700.002103/2026-T6.

Senhor Secretario,

1. 1. Solicito a alocagido de servidores aprovados no Concurso Publico Wacional Unificado - CPNU,
realizado em 2024, para o quadro de pessoal do Conselho Administrativo de Defesa Econdmica - CADE, com vistas a
suprir as necessidades de pessoal identificadas nesta autarquia e garantir a continuidade adequada das atividades
finalisticas e administrativas do drgao.

2. 2. O CADE enfrenta, ha alguns exercicios, consideravel déficit no seu quadre de servidores efetivos,
sitnacao que impacta diretamente a capacidade institucional de instrucao e juljamento de processos administrativos,
de analise de atos de concentracdo econdmica e de execucao das atividades-meio indispensaveis ao seu
funcionamento. A demanda ora apresentada decorre, portanto, de necessidade funcional concreta e devidamente
mapeada pela Diretoria de Administracao e Plangjamento.

3. 3. Informa-se que as vagas plcltcadas estAo em consondncia com as autonzagocs previstas no
planejamento de pesscal da autarquia e ndo implicam acréscimo de despesas além das ja contempladas nos
instrumentos orcamentarios e financeiros vigentes, em ohservancia ao disposto na legislacao fiscal aplicavel.

4. 4. Coloco-me a disposigao para prestar os esclarecimentos adicionais que se fizerem necessérios e para o
encaminhamento das providéncias cabiveis, inclusive por meio de reunifo técnica entre as equipes dos dois drgios,
caso assim entenda conveniente.

Respeitosamente,

NOME
Diretora de Administracao ¢ Planejamento
(Assinado eletronicamente)

Releréncia: Ao responder este Dificio, indicar expressamente o Processo n® 08700002 1032026-76 SElm® 1713951

Figura 4: Exemplo de oficio

4.2. Oficio Circular
O oficio circular possui as mesmas caracteristicas e segue a mesma estrutura do
padrdo oficio, mas é encaminhado para multiplos destinatdrios. Neste caso, ndo ha

enderegamento no inicio, apenas identificacdo do drgao remetente.
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Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o 6rgdo/unidade

remetente poderd inserir no rodapé/final do expediente as siglas ou nomes dos

orgdos/unidades que receberdo o expediente.

Ministério da Justica e Seguranca Pablica - MJSP
Conselho Administrativo de Defesa Econdmica - CADE
SEPN 513, Conjunto I, Lote 4, Edificio Cardos Taurisano, - Bairro Asa Norte, Bragilia/DF, CEP TO770-504
Telefone: (G1) 3031-1837 - www.gov brfcade

OFICIO CIRCULAR N2 15/2026/DAP/CADE
Brasilia, 06 de margo de 2026,

Aops Senhores e as senhoras
Titulares das Unidades do Conselho Administrativo de Defesa Econdmica
Brasilia/DF

Assunto: Levantamento das necessidades de forca de trabalho e de ferramentas para o exercicio das
atribuicoes institucionais.

Referéncia: Caso responda este Oficio, favor indicar expressaments o Processo n? 08700.002103/2026-76.

Senhoras e senhores,

1. Comunico a todas as unidades do Conselho Administrativo de Defesa Economica - CADE a insta urag io de
processo de levantamento das necessidades de forga de trabalho e de ferramentas necessarias ao pleno exercicio das
atribuictes institucionais, com vistas a subsidiar o planejamento estratégico de pessoal e a alocagio adequada de
recursos materiais e tecnologicos do drgio para os proximos exercicios.

2. Para tanto, solicito gue cada unidade elabore, no prazo de 30 (trinta) dias corridos, contado da data de
publicagio deste Oficio Circular, documento contendo as sequintes informacies:

a) necessidades de forga de trabalho: quantitative atual de servidores, identificagio de lacunas de pessoal por drea
de atuagio, perfis profissionais demandados, estimativa de servidores necessirios para a execugao das atividades
finalisticas e administrativas e eventuais necessidades de capacitacéio ou especializagio;

bl necessidades de ferramentas e recurses tecnoldgicos: sistemas de informacao, softwares, equipamentos, licencas,
acesso a bases de dados e demais instrumentos necessdrios ao desempenho das atribuicoes da unidade, com
indicacao daqueles ja disponiveis e dos que ainda precisam ser adguiridos ou contratados; e

c) necessidades de ferramentas e recursos materiais: mobiliario, eguipamentos de escritoric e demais bens
necessarios ao funcicnamento regular da unidade,

3. As informagoes levantadas deverao ser consolidadas em formulirie padronizado a ser disponibilizade pela
Diretoria de Administracio e Planejamento - DAP, & qual incumbird também prestar o suporte técnico necessario ao
preenchimento e receber as contribuigtes de cada unidade.

4. Ressalto a relevidncia do presente levantamento para o aprimoramento da gestio institucicnal do CADE,
razao pela qual conto com o empenho e a calaboracéo de todos os titulares de unidade para o cumprimento do prazo
estabelecido e para a qualidade das informagdes prestadas_

5. Informagies adicionais poderio ser obtidas junto & Diretoria de Administraciio e Planejamento, por meio
do endereco eletrinice dap@cade.gov. br ou pelo ramal institucional correspondente.

Atenciosamente,
NOME
Presidente
(assinado eletronicamente)
Referéncia: Ao responder este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 087000021030 2026. 76 SEln® 1713954

Figura 5: Exemplo de Oficio Circular

Os modelos padronizados dos documentos citados estao disponiveis no SEI.
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APENDICE A - NOTA TECNICA

1. Analise do problema
Sintese do problema cuja proposicdo do ato normativo visa a solucionar.
2. Objetivos

Objetivos que se pretende alcancar, demonstrando-se a necessidade da edicdo do ato
normativo, a adequacdo das normas propostas a consecucdo do objetivo e a justificativa
pela preferéncia por uma alternativa em detrimento de outras possiveis.

3. Identificagcao dos atingidos pelo ato normativo
Ex.: servidores, agentes publicos de outros poderes etc.
4. Estratégia e prazo de implementagao

a) Indicacdo da competéncia da unidade para propor o ato normativo, decorrente do
regimento interno ou de outra norma;

b) Explicacdo de como as manifestacoes de outras unidades foram incorporadas a
proposta ou rejeitadas, e justificativa da dispensa;

c) Indicacdo da legalidade do ato proposto, citando a legislacdo, as normas e as
orientacdes que o ato normativo interno visa a regulamentar;

d) Analise de mérito administrativo, demonstrando a conveniéncia e a oportunidade
da edicao do ato proposto.

5. Andlise do impacto financeiro

Andlise do impacto financeiro e orcamentario da edicdio do ato normativo,
demonstrando as despesas que a aplicacdo do ato eventualmente acarretard, a
compatibilidade dessas despesas com o orcamento, a previsdo dessas despesas nos
planos orgamentarios anuais e a economicidade da alternativa preferida em detrimento
de outras possiveis, quando couber.

6. Andlise do impacto da medida sobre o meio ambiente ou outras politicas publicas
Andlise de outros impactos, quando couber.
7. Anadlise de impacto regulatério

Quando aplicavel, caso contrério, enquadrar o ato como de baixo impacto, de acordo
com o art. 29, Il, do Decreto 10.411/2020.

8. Conclusao

Diante do exposto, considera-se demonstrada a conveniéncia e a oportunidade em
editar o ato normativo proposto.
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APENDICE B - Checklist de Revisiao de Atos Normativos
(Decreto. n° 12.002/2024)

Para assegurar a conformidade e mitigar riscos institucionais na edicdo de normas no
ambito do Conselho Administrativo de Defesa Econdmica (Cade), o checklist abaixo foi

estruturado com base nas exigéncias do Decreto n2 12.002, de 22 de abril de 2024.

1. Andlise Prévia e Fundamentagao (Fase de Instrugao)

1 O problema a ser resolvido estd claramente diagnosticado nos autos (por meio de
Nota Técnica ou Parecer de Mérito)?

[ Foram avaliadas e documentadas as alternativas (normativas e ndo normativas) para
a resolucdo do problema?

[J A competéncia legal do Cade para a edicdo da matéria estd atestada e fundamentada?
I A proposicdo esta alinhada as exigéncias de Andlise de Impacto Regulatdrio (AIR),
conforme o Decreto n? 10.411/2020?

[ Os custos envolvidos na implementacdo e a exequibilidade pratica do ato foram
analisados?

[J O processo foi devidamente instruido com o Parecer Juridico da Procuradoria Federal
Especializada (PFE-Cade)?

2. Estrutura Basica do Ato

] O ato possui as partes fundamentais exigidas: Preliminar (ementa e preambulo),
Normativa (corpo do texto) e Final (disposi¢Ges transitdrias, revogacao e vigéncia)?

[0 O preambulo ndo contém "Considerandos"? (Aten¢do: O Art. 42, § 32 do Decreto
inovou ao dispensar os considerandos; as justificativas legais e de mérito devem constar
exclusivamente nas notas técnicas e pareceres do processo).

1 A ementa descreve de forma clara, objetiva e concisa o objeto e o ambito de aplicagdo
do ato?

[J A norma trata de um Unico objeto ou de matérias estritamente conexas?

3. Regras de Redac¢ao e Formatagdo (Técnica Legislativa)

[0 O texto do primeiro artigo introduz o objeto sem formar locu¢do com o verbo

constante na ordem de execucdo e sem iniciar com verbo no infinitivo impessoal?

GUIA PARA A ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS E COMUNICAGAO OFICIAL - 2026




52
1° Versao 2026

[ A redacdo obedece a ordem ldgica textual (sujeito, verbo e complementos) sem
interrupcdes desnecessarias?

[ Expressoes ou palavras em lingua estrangeira estdo grafadas em itdlico?

1 O uso da expressao "e/ou" foi integralmente evitado/removido do texto?

O As referéncias a o6rgdos e unidades administrativas (como Presidéncia,
Superintendéncia-Geral, DICOR, etc.) estdo escritas com a grafia completa, pelo menos
na primeira mencgao?

[J Foi observada a flexdao de género na denominagdo de cargos publicos ou fungdes de
confianca, concordando com o género da pessoa que o ocupa ho momento da
proposicdo (se aplicavel)?

4. AlteragOes, Revogagoes e Vigéncia

O A cldusula de revogacdo relaciona, de forma expressa e exaustiva, todos os
normativos e dispositivos que estdo sendo revogados? (Nota de compliance: O art. 15
veda terminantemente o uso de cldusulas genéricas como "revogam-se as disposi¢coes
em contrdrio").

[J Em caso de alteracdo de uma resolucdo ou portaria existente do Cade, o texto
preserva a compreensao global da norma original por meio de substituicdo, supressao
ou acréscimo formal de dispositivos?

[ O texto indica expressamente a data de sua entrada em vigor (Vigéncia)?

[J O prazo de vacatio legis (tempo de adaptacdo) concedido aos agentes econdmicos e
administrados é proporcional e adequado a complexidade da regra?

5. Participacao Social e Consolidagao

1 Se a norma passou por Consulta Publica, os ritos processuais (art. 27 e seguintes)
foram cumpridos, incluindo a disponibilizacdo na plataforma Participa + Brasil?

[J O ato normativo cria, altera ou institui algum érgdo colegiado ou comité? Se sim, as
regras estritas dos arts. 35 a 42 foram integralmente observadas?

[J O normativo consolida regras anteriores sobre o mesmo tema? (A consolidagéo é
incentivada para evitar a dispersdo regulatéria e facilitar o entendimento dos
administrados).

[ Nao se aplica ao normativo avaliado.
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6. Observagdes Gerais (se for o caso)
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