CAI\AARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

DECRETO N°57.968, DE 7 DE NOVEMBRO DE 2017

Dispde sobre a elaboracao e uniformizacéo dos atos normativos, no
ambito do Poder Executivo Municipal, bem como disciplina o Centro
de Referéncia da Legislacdo Municipal - CADLEM-SP.

JOAO DORIA, Prefeito do Municipio de S&o Paulo, no uso das atribuicdes que Ihe sdo
conferidas por lei,

DECRETA:

Art. 1° Este decreto estabelece normas e diretrizes para a elaboracéo e uniformizacao
dos atos normativos expedidos pelas autoridades municipais, de acordo com as respectivas
competéncias.

CAPITULO |
DOS ATOS NORMATIVOS DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 2° Sao atos administrativos de contetido normativo:
| - de competéncia privativa:
a) do Prefeito, o decreto;

b) dos Secretarios Municipais, do Controlador Geral do Municipio, do Procurador Geral
do Municipio e dos titulares das entidades da Administracdo Indireta, a Instrucao Normativa;

c¢) do Secretéario Municipal da Fazenda, o Parecer Normativo em matéria tributaria;

d) do Subsecretario da Receita Municipal, da Secretaria da Fazenda, o Ato Declaratério
Interpretativo;

e) do Procurador Geral do Municipio e do Conselho Municipal de Tributos, a Sumula;
f) dos 6rgdos colegiados, a Resolucao;
Il - de competéncia comum:

a) as autoridades de hierarquia igual ou superior a de Diretor de Departamento, a
Portaria;

b) as autoridades de hierarquia igual ou superior a de Diretor de Divisdo, a Ordem
Interna.

§ 1° O Prefeito, os Secretarios Municipais, o Controlador Geral do Municipio, o
Procurador Geral do Municipio e os titulares de entidades da Administracdo Indireta poderdo
atribuir carater normativo aos despachos proferidos em expediente sujeito a sua apreciacao,
com determinacdo de sua observancia nas situagfes analogas subsequentes.

§ 2° Os orgdos técnicos consultivos poderdo emitir pareceres sobre 0s assuntos
submetidos a sua consideracdo que, aprovados pelas autoridades indicadas no § 1° do "caput"



deste artigo, no ambito das respectivas competéncias, serdo adotados como orientacao para
toda a Administracdo Municipal.

§ 3° Os o6rgéos colegiados de natureza consultiva expressardo seu entendimento por
meio de Recomendacdo, reservada a Resolucdo para os pronunciamentos de natureza
deliberativa.

§ 4° Instrucdo Normativa € o ato administrativo expedido pelas autoridades referidas
no 81° do "caput" deste artigo para complementar, esclarecer e orientar a execugdo das leis e
decretos, no ambito da competéncia especifica da autoridade que a subscreve.

§ 5° Ordem Interna é o ato administrativo expedido pelo superior hierarquico com o
escopo de orientar o desempenho das atribuicdes dos servidores que Ihe s&o subordinados e
assegurar a unidade de agéo do érgéo.

§ 6° Portaria € o ato administrativo pelo qual a autoridade expede determinagdes gerais
em matérias de sua competéncia que nédo devam ser disciplinadas por Instrucdo Normativa ou
Ordem Interna.

§ 7° Os atos normativos referidos neste artigo expedidos por mais de uma autoridade
receberdo a denominagao "Conjunta” (Instrugdo Normativa Conjunta, Portaria Conjunta, Ordem
Interna Conjunta), vedadas quaisquer outras denominacdes alusivas as unidades de origem
(Portaria Intersecretarial, Ordem Interna Interdepartamental, por exemplo).

Art. 3° Os regimentos internos, estatutos e regulamentos dos 6rgéos e entidades da
Administracéo Municipal deverdo ser aprovados por:

| - Resolugédo, no caso de 6rgéo colegiado;
Il - Portaria, se inserido na competéncia de autoridade unipessoal;
[l - Decreto, se da competéncia do Prefeito.

Art. 4° Os decretos terdo numera¢do sequencial em continuidade a série iniciada em
1939.

Art. 5° As Instru¢Bes Normativas, Ordens Internas, Portarias, Pareceres Normativos,
Atos Declaratérios Interpretativos e Resolugbes serdo numerados em séries proprias, com
renovacao anual e identificados pela sua denominagéo, seguida da sigla do 6rgdo ou entidade
que as tenha expedido, do nimero do ato e da data da emissao.

Paragrafo Unico. Em caso de ato conjunto, a humeracao serd efetuada pela unidade da
primeira autoridade indicada na autoria.

Art. 6° As Sumulas, Pareceres, Recomenda¢Bes e Despachos Normativos serdo
identificados pelos expedientes em que produzidos, sem prejuizo de outros critérios de
identificacdo definidos pelas autoridades que os expedirem.

CAPITULO Il
DA ELABORAGCAO ATOS NORMATIVOS

Art. 7° O ato normativo sera estruturado em trés partes basicas:

| - parte preliminar, com a epigrafe, a ementa, o preambulo, o enunciado do objeto e a
indicacao do &mbito de aplicac&o das disposi¢des hormativas;

Il - parte normativa, com as normas que regulam o objeto definido na parte preliminar; e

Il - parte final, com as disposi¢cfes sobre medidas necessérias a implementacao das
normas constantes da parte normativa, as disposicdes transitérias, se for o caso, a clausula de
vigéncia e a clausula de revogacéo, quando couber.

Art. 8° A ementa explicitar4, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto do ato
normativo.
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Art. 9° O predmbulo contém a declaracdo do nome da autoridade, do cargo em que se
acha investida e da atribuicdo legal em que se funda para editar 0 ato normativo.

Art. 10. O primeiro artigo do texto indicard o objeto e o ambito de aplicacdo do ato
normativo a ser editado.

§ 1° O ato normativo terd um Unico objeto, exceto quando se tratar de projeto de
codificacéo.

§ 2° Os atos normativos ndo conterdo matéria estranha ao objeto a que visa disciplinar,
ou a este ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao.

Art. 11. A excegéo das Ordens Internas, que serdo organizadas em itens indicados por
algarismos arabicos, os atos normativos serdo organizados em artigos, identificados pela
numeracéo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

§ 1° O artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e os paragrafos, em incisos.

§ 2° Os paréagrafos sé@o indicados pelo simbolo "§", seguido de numeracéo ordinal até o
nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo, a excecao do "Paragrafo Unico",
que sera sempre indicado por extenso.

§ 3° Os incisos, indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, desdobram-se
em alineas, indicadas com letra minuscula seguindo o alfabeto e acompanhada de paréntese.

Art. 12. Devera ser evitada a edicdo de ato normativo de carater independente quando
estiver em vigor ato normativo de mesma hierarquia que regule a mesma matéria.

§ 1° Para os fins do "caput" deste artigo, deve-se priorizar a inclusdo de novos
dispositivos bem como a alteracdo dos demais dispositivos constantes do ato normativo em
vigor.

Art. 13. A clausula de revogacéo relacionara, de forma expressa, todas as disposictes
que serdo revogadas com a entrada em vigor do ato normativo proposto.

CAPITULO IlI
DO CENTRO DE REFERENCIA DA LEGISLAGCAO MUNICIPAL - CADLEM-SP

Art. 14. O Centro de Referéncia da Legislagdo Municipal - CADLEM-SP, unidade
técnica vinculada & Assessoria Técnico-Legislativa da Casa Civil do Gabinete do Prefeito e
responsavel pela disponibilizacdo dos atos normativos municipais para consulta via internet, é
composto por:

| - Portal da Legislacdo: ferramenta Unica de base de dados das normas municipais,
com disponibilizacdo de sistema de pesquisa via internet no endereco
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br;

Il - Rede de Informacdo Normativa: agentes de cada um dos Orgdos municipais
capacitados pela equipe do Centro para o cadastramento das normas emanadas dos
respectivos 6rgaos na ferramenta Unica de base de dados das normas municipais.

Art. 15. Compete ao Centro de Referéncia da Legislagdo Municipal - CADLEM-SP, sob
a supervisdo da Assessoria Técnico-Legislativa:

| - definir os critérios técnicos de desenvolvimento estrutural do Portal da Legislacdo
perante a PRODAM;

Il - desenvolver e divulgar manual de normatizacdo dos procedimentos de catalogacdo
das normas;

Il - capacitar todos os operadores da Rede de Informacdo Normativa para a producéo
e catalogacdo dos atos normativos;

IV - indexar, revisar e publicar os atos normativos cadastrados pelos operadores da
Rede de Informacdo Normativa no ambiente web do Portal da Legislagéo;
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V - realizar pesquisas tematicas solicitadas em canal eletrénico préprio, sob demanda,

VI - divulgar boletim semanal sobre os principais atos normativos editados no periodo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O disposto neste decreto restringe-se aos atos de conteddo exclusivamente
normativo, na forma do Anexo |, sem prejuizo da emissédo de outros atos administrativos pelas
autoridades competentes, como comunicados, editais, intimacfes, certiddes, autos de infragéo
e afins.

Art. 17. Os 6rgaos e entidades municipais deveréo indicar, no prazo de 10 (dez) dias a
partir da publicacdo deste decreto, ao menos um servidor para integrar a Rede de Informacgéo
Normativa referida no inciso Il do artigo 14 deste decreto, sem prejuizo das atribuic6es perante
0 6rgédo de origem.

Paragrafo Unico. A indicacao podera ser formalizada pela Chefia de Gabinete do 6rgdo
responsavel por mensagem eletrdnica enviada ao e-mail legislacdo@prefeitura.sp.gov.br.

Art. 18. Os atos normativos anteriores a 31 de dezembro de 2017 deverdo ser
consolidados nos termos da Portaria PREF n° 252, de 29 de agosto de 2017, observando-se a
tabela de correlacdo dos atos normativos constante do Anexo |I.

Art. 19. Este decreto entrara em vigor em 1° de janeiro de 2018.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, aos 7 de novembro de 2017, 464°
da fundacéo de S&o Paulo.

JOAO DORIA, PREFEITO

PAULO ANTONIO SPENCER UEBEL, Secretario Municipal de Gestao
ANDERSON POMINI, Secretario Municipal de Justica

JULIO FRANCISCO SEMEGHINI NETO, Secretario do Governo Municipal
BRUNO COVAS LOPES, Secretario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, em 7 de novembro de 2017.

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial da Cidade em 08/11/2017, p. 3 c. todas

Para informacgdes sobre revogacdes ou alteragdes a esta norma, visite o site www.camara.sp.gov.br.
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Anexos | e Il integrantes do Decreto n® 57.968, de 7 de novembro de 2017

ANEXO |

ATOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

ATO CONTEUDO E FINALIDADE AUTORIDADE COMPETENTE
Regulamentar: visa a explicar a lei e facilitar sua execucéo,
aclarando mandamentos e orientando sua aplicacéo
Decreto Autdnomo: dispde sobre organizagéo e funcionamento da Prefeito

administracdo municipal

Especifico: destinado a prover situa¢des individuais, com
efeitos concretos (declarac¢des de utilidade publica, p. ex.)

Instrucdo Normativa

Ato administrativo expedido pelas altas autoridades do
Executivo para complementar a execucdo de leis e
decretos, no ambito de sua competéncia especifica.

Secretéarios Municipais
Controlador Geral do Municipio
Procurador Geral do Municipio

Titulares de Entidades da

Administracao Indireta

Parecer Normativo

Ato que interpreta, em carater geral, dispositivo da
legislagéo referente a tributos administrados por SF.

Secretéario da Fazenda

Ato Declaratorio

Interpreta dispositivos da legislacao tributaria e uniformiza
entendimentos no ambito de SUREM

Subsecretéario da Receita Municipal,

Interpretativo da Secretaria da Fazenda
Atos administrativos internos pelos quais os chefes dos
orgaos, reparticbes ou servicos expedem determinagdes Competéncia comum para
Portaria gerais no ambito de sua competéncia. autoridades de hierarquia igual

Portarias que iniciam sindicAncias e processos
administrativos, ou que designam servidores para cargos
ou func¢des ndo possuem conteddo normativo.

ou superior a Diretor de
Departamento

Ordem Interna

Ordem escrita e geral a respeito do modo e forma de
execucao de determinado servigo publico, expedidas pelo
superior hierdrquico com o escopo de orientar o0
desempenho das atribuicGes pelos servidores e assegurar
a unidade de a¢éo do 6rgao.

Competéncia comum para
autoridades de hierarquia igual
ou superior a Diretor de Divisdo

Ato administrativo normativo emanado de 6rgdo colegiado

Todos os colegiados

R luca i ; ) .
esoleao deliberativo. deliberativos
Recomendagéo Ato adr_mmstratwo normativo emanado de 6rgdo colegiado Todos os colegiados consultivos
consultivo.
- . . . Prefeito
Decisdo que a autoridade executiva profere em expediente s tarios Municipai
sujeito a sua apreciagdo, com determinagdo de aplicacdo ecretarios un|C|pa|§ o
Despacho em casos idénticos, passando a vigorar como norma Procurador Geral do Municipio
Normativo interna da Administragdo para as situagGes andlogas Controlador Geral do Municipio
subsequentes. Titulares de Entidades da
Administracao Indireta
Disp@e sobre posicionamentos consolidados: i L
Procuradoria Geral do Municipio
- da Procuradoria Geral do Municipio (art. 7° do Decreto n° R _
. 57.263/16) Camaras Reunidas do Conselho
Sumula - . Municipal de Tributos — CMT/SF
- do Conselho Municipal de Tributos, podendo ser
vinculante para toda a Administracao se aprovada pelo SF
(art. 44-A da Lei n°® 14.107/05).
Parecer Manifestac@o de 6rgéo técnico sobre assunto submetido a Orgéos técnicos e de consultoria

sua consideracdo




ANEXO I

TABELA DE CORRESNPONDENCIA DOS ATOS NORMATIVOS PARA FINS DE
UNIFORMIZACAO E DIVULGACAO NO PORTAL DA LEGISLACAO

Espécie normativa anterior

Correspondéncia com os atos normativos definidos
no Decreto n? /2017

ATO DECLARATORIO INTERPRETATIVO

ATO DECLARATORIO INTERPRETATIVO - SUREM

CIRCULAR

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

COMUNICADO INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA
COMUNICADO CONJUNTO, ~

INTERDEPARTAMENTAL OU INSTRUCAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ouCI;ONRJ'LANRTI,:
INTERSECRETARIAL

DECRETO DECRETO

DELIBERAGAO

RESOLUCAO, se colegiado
INSTRUCAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA, se
autoridade unipessoal

DESPACHO

ADEQUAR A UM DOS ATOS NORMATIVOS DO ANEXO |

DESPACHO INTERSECRETARIAL

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA
CONJUNTA

DESPACHO NORMATIVO

DESPACHO NORMATIVO

EMENDA EMENDA A LEI ORGANICA
EMENTA PARECER
INDICACAO PARECER ou RECOMENDACAO
INSTRUCAO COMPLEMENTAR INSTRUCAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

INSTRUCAO NORMATIVA

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

INSTRUCAO SERVICO

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

LEI

LEI

MEMORANDO

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

MEMORANDO CIRCULAR

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

NORMA DE EXECUGAO

ORDEM INTERNA ou PORTARIA

NOTA TECNICA

PARECER ou RECOMENDACAO

OFicIO

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

OFICIO CIRCULAR

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

ORDEM DE SERVICO

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

ORDEM INTERNA

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

ORDEM INTERNA INTERSECRETARIAL

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA
CONJUNTA

ORIENTACAO

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

ORIENTACAO NORMATIVA

INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

PARECER NORMATIVO PARECER NORMATIVO
PORTARIA INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA
INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA
PORTARIA CONJUNTA CONJUNTA
INSTRUGAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA
PORTARIA INTER-REGIONAL CONJUNTA

PORTARIA INTERSECRETARIAL

INSTRUCAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA
CONJUNTA




PARECER ou RECOMENDACAO, se de natureza consultiva
RESOLUCAO, se decisdo de 6rgdo colegiado

PRONUNCIAMENTO ~
INSTRUCAO NORMATIVA ou PORTARIA ou ORDEM INTERNA, se
autoridade unipessoal
PUBLICA(;AO ADEQUAR A UM DOS ATOS NORMATIVOS DO ANEXO |
REGULAMENTO DEVE SER APROVADO POR PORTARIA OU RESOLUCAO
RESOLUCAO, se colegiado
RESOLUCAO INSTRUCAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA, se
autoridade unipessoal
RESOLUCAO CONJUNTA, se mais de um colegiado
RESOLUGCAO CONJUNTA INSTRUCAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA

CONJUNTA, se mais de uma autoridade unipessoal

RESOLUCAO INTERSECRETARIAL

RESOLUCAO CONJUNTA, se mais de um colegiado
INSTRUCAO NORMATIVA ou ORDEM INTERNA ou PORTARIA
CONJUNTA, se mais de uma autoridade unipessoal

SUMULA

SUMULA




RETIFICACAO

Retificagdo da publicacdo do dia 8 de novembro de 2017
DECRETO N° 57.968, DE 7 DE NOVEMBRO DE 2017
No Art. 12, leia-se como segue e hdo como constou:

Paragrafo Unico. Para os fins do “caput” deste artigo..........

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial da Cidade em 09/11/2017, p. 1 c. 1

Para informac6es sobre revogac¢fes ou alteracdes a esta norma, visite o site www.camara.sp.gov.br.
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