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PREFACIO

A Agéncia Nacional do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis tem como atribuicdes promover
a regulagado, a contratacao e a fiscalizagao das atividades econdmicas integrantes da industria do
petrdleo, do gas natural e dos biocombustiveis.

A atividade de regular setores econémicos diferentes formados por um grande nimero de agen-
tes em situagdes dispares envolve grande complexidade e muitos desafios. As normas precisam
ser facilmente compreendidas por aqueles que por elas serdo regulados, pois interferem, positiva
ou negativamente, no desenvolvimento das atividades econbmicas e na atracdo de investimen-
tos. Por essa razdo, a elaboracdo de normas exige responsabilidade, prudéncia e bom uso da
técnica legistica.

O texto deve buscar sempre a clareza e a precisdo, a fim de evitar conflitos de interpretacao
causados por incoeréncias, contradicdes, ambiguidades e lacunas. A linguagem deve ser clara,
concisa, simples, objetiva, uniforme e imperativa, evitando, assim, davidas e consequéncias im-
previstas e severas que possam agravar ou criar novos problemas.

A adogdo deste Manual para a Elaboragdo de Atos Normativos representa um importante passo
para a uniformizagdo e a padronizagdo dos atos normativos editados pela Agéncia, contribuindo
também para a melhoria da qualidade regulatdria, dimensao prevista no planejamento estraté-
gico da ANP.

André Moreira Nascimento

Coordenacgdo de Qualidade Regulatéria



I. INTRODUCAO

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 instituiu o Estado Democratico de Di-
reito. Trata-se de uma forma de organizagao estatal que concilia as premissas do Estado de Di-
reito! com o principio democratico, o respeito aos direitos e garantias fundamentais e a busca
pela justica social.?2 No Estado de Direito, todas as relaces estdo submetidas ao regime da lei.

Nesse contexto, ganha especial relevo a criacdo de um conjunto de normas juridicas que, abs-
trata e genericamente, organizem a sociedade, regulem as relagGes sociais, solucionem os con-
flitos e limitem o poder estatal, dando concretude a Constituigdo.

As normas juridicas exercem as fungoes: de integracdo (compensando as diferencas juridico-po-
liticas no quadro de formacdo da vontade do Estado); de planificacdo (organizando, definindo e
distribuindo competéncias); de prote¢do (protegendo contra o arbitrio ao vincular os préprios
orgdos do Estado); de regulacdo (direcionando condutas mediante modelos); de inovacdo (ino-
vando na ordem juridica e no plano social).3

Para que sejam eficazes e cumpram os seus fins, as normas juridicas devem observar os seguintes
requisitos: integralidade; irredutibilidade; coeréncia; correspondéncia e realidade.*

Integralidade significa que a norma deve ser completa, isto é, tratar de todas as matérias perti-
nentes a natureza, conteludo e objetivos que busca alcancar. A inobservancia desse requisito gera
norma lacunosa e deficiente, dando margem a elaboracdo de outras normas tendentes a supera-
la, causando confusdo no ordenamento juridico.

Irredutibilidade quer dizer que a norma deve expressar apenas o pertinente aos objetivos e fins
a que visa. A inobservancia desse requisito gera os excessos legislativos (mais normas do que as
necessarias) e as leis reiterativas (que regulam mais de uma vez a mesma situag¢do), provocando
contradi¢Oes que afetam a coeréncia da ordem juridica.

Coeréncia traduz a unidade de pensamento que deve expressar todo ato normativo. A inobser-
vancia desse requisito causa contradicGes e desarmonia, acarretando inseguranca e arbitrarie-
dade e comprometendo a eficacia da norma.

Correspondéncia exprime que a norma deve levar em conta o conjunto das normas que com-
podem o ordenamento juridico, observando as rela¢gées de subordinacao.

! No Estado de Direito vige o império da lei, pelo qual a lei deve governar a nacdo, sendo que todos os individuos
estdo sujeitos a lei, inclusive os detentores do poder. Assim como os individuos estdo submetidos as leis, o Estado
também estd submetido ao Direito.

2 Para maiores informacdes sobre as caracteristicas do Estado Democrético de Direito, ver José Afonso da Silva, O
Estado Democratico de Direito, 1988.

3 Cf. HILL, Hermann. Einfiihrung in die Gesetzgebungslehre. Heidelberg, 1982, p. 22 apud Manual de Redac3o da
Presidéncia da Republica, 2002.

4 Cf. CARVALHO, Kildare Gongalves. Técnica Legislativa, 2007.



Realidade significa que a norma deve levar em conta a realidade social, politica e econdmica que
visa regular. A inobservancia desse requisito gera arbitrariedade e irresponsabilidade legislativas,
comprometendo a dignidade da legislacdo como instrumento de ordenacdo social.

As normas juridicas também sao dotadas de algumas caracteristicas essenciais, a saber: abstra-
tividade, bilateralidade, coercibilidade, generalidade e imperatividade.

Abstratividade significa que a norma deve regular o maior nimero possivel de situacdes abstra-
tas, e ndo situacdes concretas, ndo se detendo em particularidades.

Bilateralidade exprime que a norma é dirigida a duas partes atribuindo a uma um direito subje-
tivo (poder) e impondo a outra um dever juridico (obrigacdo).

Coercibilidade traduz que a norma pode usar a forga para impor o seu cumprimento, pela coagdo
(desestimulo ao descumprimento na esfera psicoldgica) ou sancdo (penalidade aplicada em caso
de efetivo descumprimento), ou ainda estimular o seu cumprimento pela sancdo premial (bene-
ficio concedido no cumprimento voluntario).

Generalidade significa que a norma vincula todos os individuos que se encontram na mesma si-
tuagdo juridica, sem distingdes de qualquer natureza.

Imperatividade quer dizer que a norma impG&e aos destinatarios a obrigacdo de obedecer, ndo
sendo um mero aconselhamento.

E possivel, assim, ter nocio da complexidade e dificuldade inerentes 3 atividade de elaborar nor-
mas, pois elas se destinam a ser entendidas por todos. Elaborar normas exige responsabilidade
e prudéncia, ja que as regras criadas interferem na vida das pessoas, positiva ou negativamente.
Uma norma mal elaborada pode gerar duvidas e consequéncias severas, como impactos ndo ma-
peados ou efeitos contrarios aos pretendidos, agravando ou criando novos problemas.

A propoésito, Victor Nunes Leal alertou:

Tal é o poder da lei que a sua elaboracgdo reclama precaucgdes severissimas.
Quem faz a lei é como se estivesse acondicionando materiais explosivos. As con-
sequéncias da imprevisdo e da impericia ndo serdo tdo espetaculares, e quase
sempre sé de modo indireto atingirdo o manipulador, mas podem causar danos
irreparaveis.®

A elaboracdo de normas exige também o bom uso da técnica. O texto legal deve buscar sempre
a clareza e a precisao, a fim de evitar conflitos de interpretagdo causados por incoeréncias, con-
tradi¢des, ambiguidades ou lacunas. A linguagem da lei deve ser clara, concisa, simples, objetiva,
uniforme e, por ter de exprimir obrigagao, deve ser também imperativa.

5 LEAL, Victor Nunes. Técnica Legislativa. In: Estudos de direito publico. Rio de Janeiro, 1960, pp. 7-8 apud Manual de
Redacgdo da Presidéncia da Republica, 2002.
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Victor Nunes Leal adverte que “a lei destina-se a ser entendida pelo maior nimero de pessoas.
H& de ser, pois, concisa, clara, simples, escrita tanto quanto possivel no estilo direto”.

Diante disso, surgiu a Legistica’, uma area do conhecimento auxiliar a ciéncia juridica, de carater
interdisciplinar, voltada ao estudo da lei e de seu processo de elaboracao, com o fim de promover
a validade e qualidade da producdo legislativa. Segundo Kildare Gongalves Carvalho, “a técnica
legislativa consiste no modo correto de elaborar as leis, de forma a torna-las exequiveis e efica-
zes. Envolve um conjunto de regras e de normas técnicas que vao desde a necessidade de legislar
até a publicacdo da lei.”®

A Constituicdo de 1988 foi o primeiro diploma normativo a demonstrar preocupagdo com a qua-
lidade das leis no pais, tanto que, em seu artigo 59, paragrafo unico, estabeleceu o dever de ser
editada uma lei complementar para dispor sobre a elaboragdo, redagao, alteragao e consolidagao
das leis. Em um momento de profunda mudanca na ordem juridica nacional, o constituinte con-
siderou importante indicar a necessidade de serem estabelecidas regras para a redacao e padro-
nizacdo das leis, assim como para a sua organizagdao em consolidacdes, de modo a facilitar a com-
preensdo e o acesso pelos destinatarios.

Em atencdo a essa determinacdo, foi promulgada a Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro
de 1998, que dispde sobre a elaboragao, a redagdo, a alteragdo e a consolidagdo das leis, bem
como estabelece normas para a consolidagdo dos atos normativos que menciona. Essa lei teve
alguns dispositivos alterados pela Lei Complementar n? 107, de 26 de abril de 2001.

A fim de regulamentar a Lei Complementar n2 95, foi editado o Decreto n2 2.954, de 29 de janeiro
de 1999, posteriormente revogado pelo Decreto n? 4.176, de 28 de margo de 2002. Em 12 de
fevereiro de 2018, entrou em vigor o Decreto n29.191, de 12 de novembro de 2017, que revogou
o Decreto n24.176, de 2002.

Este decreto estabeleceu as normas e as diretrizes para elaboracdo, redacdo, alteracdo, consoli-
dacdo e encaminhamento de propostas de atos normativos ao Presidente da Republica pelos
Ministros de Estado, sendo aplicavel subsidiariamente a elaboragao dos demais atos normativos
de competéncia dos érgdos do Poder Executivo federal. Além disso, posteriormente, foi editado
o Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, que estabelece as regras para consolidacdo
das normas produzidas pelo Poder Executivo, com algumas regras adicionais ao decreto 9.191,
de 2017, como regras especificas para elaborac¢do da clausula de vigéncia e os tipos de atos nor-
mativos inferiores a decretos que podem ser editados.

6 LEAL, Victor Nunes. Técnica legislativa. In: . Problemas de direito publico, Rio de Janeiro: Forense, 1960
apud LAURENTIS, Lucas de; DIAS, Roberto. A qualidade legislativa no Direito brasileiro: Teoria, vicios e andlise do
caso do RDC.

7 A respeito do surgimento da Legistica, ver LAURENTIS, Lucas de; DIAS, Roberto. A qualidade legislativa no Direito
brasileiro: Teoria, vicios e analise do caso do RDC.

8 CARVALHO, Kildare Gongalves. Técnica Legislativa, 2007, p. 80.



A seguir, serdo descritas as regras que devem ser adotadas na elaboracdo de atos normativos na
ANP, com fundamento na legislagdo supracitada.



Il. ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS

A Lei Complementar n2 95, de 1998, regulamentada pelo Decreto n2 9.191, de 2017, estabelece
as diretrizes para a elaboracdo, redacao, articulacdo e alteracdo de leis e demais atos normativos.

O ato normativo é estruturado em trés partes basicas: parte preliminar; parte normativa; e parte
final.

A parte preliminar contém os elementos identificadores da norma, tais como a identificagao nu-
mérica, a data de promulgacdo, a autoria, o enunciado do objeto e a indicagdo do ambito de
aplicacdo.

A parte normativa compreende a substancia da norma, isto €, o texto das normas de contetdo
substantivo relacionadas com a matéria regulada.

A parte final traz as disposicOes pertinentes a eficacia da norma, tais como as medidas de imple-
mentacdo, as disposicOes transitorias, a indicacdo da vigéncia e a revogacdo de outras normas.

O ato normativo terd sempre um Unico objeto, ndo podendo conter matéria estranha ao objeto
a que visa disciplinar ou a este ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao.

1. REGRAS GERAIS DE FORMATACAO

Na formatacdo do texto do ato normativo, deve ser utilizado:
e fonte Calibri, corpo 12;
e margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
e margem lateral direita de um centimetro de largura;

e espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo, com uma linha
simples em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo;

e 0s arquivos eletronicos sdo configurados para o tamanho A4 (duzentos e noventa e sete
milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de largura).

Na formatacdo do texto do ato normativo ndo se deve utilizar texto em itdlico, sublinhado, ta-
chado ou qualquer forma de caracteres ou simbolos ndao imprimiveis, exceto nas hipoteses ex-
pressamente previstas neste manual, como na ementa.

As palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira devem ser grafadas em negrito.
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2. PARTE PRELIMINAR

A parte preliminar do ato normativo compreende a epigrafe, a ementa, o preambulo, o enunci-
ado do objeto e a indicagao do ambito de aplicagdo das disposi¢des normativas.

As causas justificativas estdao em desuso, ndo constando como elemento obrigatério para a ela-
boracdo de atos normativos, conforme a Lei Complementar n2 95, de 1998, e o Decreto n29.191,
de 2017. As causas justificativas servem para apresentar os motivos e justificativas que levaram
a criacdo do ato normativo, podendo assumir a forma de “considerandos” ou “exposicao de mo-
tivos”.

Os “considerandos” sdo referéncias faticas e juridicas que visam dar satisfacdo aos destinatarios
da norma e garantir a sua efetividade. Sao utilizados quando um ato normativo possui grande
importancia para a vida nacional, podendo gerar impactos e mudangas relevantes para a popu-
lacdo. A exposicdo de motivos é uma apresentacdo detalhada e analitica sobre o novo texto legal,
abrangendo as inovagdes incorporadas, as teorias consagradas e as referéncias necessdrias ao
Direito Comparado, sendo utilizada tdo somente nas codificacGes.

Os “considerandos” nao devem ser utilizados nas normas editadas pela ANP. Seu uso desvia a
atencdo da finalidade principal da norma, que sdo os dispositivos de conteddo substantivo. As
explicagbes e os fundamentos juridicos do ato normativo devem constar nas notas técnicas, pa-
receres e exposi¢des de motivos que embasaram a sua elaboragao.

2.1 Epigrafe

A epigrafe propicia identificagdo numérica singular ao ato normativo, sendo formada pelo titulo
designativo da espécie normativa e pela data de promulgagao.

Deve ser grafada em letras mailsculas, sem negrito, de forma centralizada e encerra-se sem
ponto final.

Exemplos:

LEI N2 14.275, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2021
LEI COMPLEMENTAR N2 147, DE 7 DE AGOSTO DE 2014
RESOLUCAO ANP N2 XXX, DE (DIA) DE (MES) DE (ANO)

Em conformidade com o que dispde o Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, as Reso-
lugdes da ANP sdo numeradas sequencialmente, em continuidade a série iniciada em 2017.

11



2.2 Ementa

A ementa explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo. E a sintese do tema fundamen-
tal da norma, trazendo as principais questdes juridicas abordadas no texto. Sendo assim, o enun-
ciado da ementa deve ser preciso e direto, estabelecendo uma proposigao afirmativa.

A ementa deve ser compreensivel por si mesma, independentemente do texto completo do ato
normativo. Os atos normativos devem ter ementa para possibilitar o conhecimento imediato do
seu conteudo pelo leitor e facilitar o trabalho de registro e indexagao do texto.

A expressao “e da outras providéncias” podera ser utilizada para substituir a mengdo expressa a
temas do ato normativo apenas (i) em atos normativos de excepcional extensdo e justificada-
mente com multiplicidade de temas e (ii) se a questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver
relacionada com os demais temas explicitos na ementa.

Deve ser grafada por meio de caracteres que a realcem (italico), alinhada a margem direita, com
nove centimetros de largura. Ndo deve ser utilizada indentacdo de paragrafo na primeira linha.

O espaco entre a epigrafe e a ementa deve ser de 1 centimetro.
Exemplos:

Recomendagoes:

Dispde sobre a elaborac¢do, a redagdo, a alteragdo e a consolidagdo
das leis, conforme determina o pardgrafo tnico do art. 59 da Consti-
tuicdo Federal, e estabelece normas para a consolidagcdo dos atos
normativos que menciona.

Altera a Lei n2 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crian¢a e
do Adolescente), para prever a infiltragdo de agentes de policia na
internet com o fim de investigar crimes contra a dignidade sexual de

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

e Deve-se utilizar formas verbais como: autoriza, cria, regulamenta, aprova, disciplina, insti-
tui, altera, revoga e similares.

e N3o é recomendavel a adocdo de siglas. Se necessario, devem estar acompanhadas do res-
pectivo nome por extenso.

e A ementa do ato normativo modificativo deve reproduzir a epigrafe e a ementa do ato
alterado ou revogado e, quando for o caso, indicar a sintese da alteracdo realizada (alte-
racao de redacgdo, revogacdo ou acréscimo de dispositivo).

12



2.3 Preambulo

O preambulo enuncia o 6rgdo ou a instituicdo competente para a pratica do ato normativo e sua
base legal. Inicia-se com a autoria do ato normativo, seguida do fundamento de validade para a
emissdo do ato e encerra-se com a apresentacdo da ordem de execucgao.

A autoria enuncia o drgao emitente ou o cargo da autoridade signatdria do ato normativo. A
denominagao deve ser completa e sem abreviagdes, grafada em caixa alta e negrito, precedida
do artigo definido adequado e alinhada a margem esquerda.

O fundamento de validade indica o dispositivo legal da competéncia para a emissao do ato nor-
mativo. O fundamento legal deve ser especifico e ser separado por virgula da denominagao do
autor. Ndo usar expressdes genéricas, como “no uso de suas atribuicdes regimentais e regula-
mentares” ou os seus equivalentes.

A ordem de execucdo consiste na palavra RESOLVE grafada em caixa alta e seguida de dois-pon-
tos.

O espaco entre a ementa e o predmbulo deve ser de 1 centimetro.

Nas ResolugGes da ANP, deve-se adotar o seguinte preambulo:

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATU-
RAL E BIOCOMBUSTIVEIS - ANP, no exercicio das atribuicdes conferi-
das pelo art. 65 do Regimento Interno, aprovado pela Portaria ANP n°
265, de 10 de setembro de 2020, e pelo art. 7° do Anexo | do Decreto
n° 2.455, de 14 de janeiro de 1998, tendo em vista o disposto na Lei n°
9.478, de 6 de agosto de 1997, considerando o que consta do Processo
N2 XXXXXXXXXXX/XXXX-XX e as deliberacdes tomadas na XX2 Reunido
de Diretoria, realizada em (DIA) de (MES) de (ANO), RESOLVE:

2.4 Objeto e Ambito de Aplicagdo

O primeiro artigo do texto do ato normativo deve indicar, como regra geral, o seu objeto e o seu
ambito de aplicagdo. O ambito de aplicacdo do ato normativo delimita as hipdteses abrangidas e
as relagdes juridicas as quais o ato se aplica. Normas com a finalidade exclusiva de alteracdo ou
revogacao de outras normas podem ndo apresentar artigo especifico para definicdo de objeto e
ambito de aplicagao.

O ato normativo ndo deve conter matéria (i) estranha ao seu objeto ou (ii) ndo vinculada a ele
por afinidade, pertinéncia ou conexao.

13



Matérias idénticas ndo devem ser disciplinadas por mais de um ato normativo da mesma espécie,
exceto quando um se destinar, por remissdo expressa, a complementar o outro, considerado
basico. Deve-se evitar a edicdo de ato normativo de cardter independente quando existir ato
normativo em vigor que trate da mesma matéria. Nesse caso, os novos dispositivos devem ser
incluidos no texto do ato normativo em vigor.

Exemplo:

LEI N2 14.134, DE 8 DE ABRIL DE 2021

Art. 12 Esta Lei institui normas para a exploragdo das atividades economicas de
transporte de gas natural por meio de condutos e da importacao e exportacao
de gas natural, de que tratam os incisos Ill e IV do caput do art. 177 da Consti-
tuicdo Federal, bem como para a exploracao das atividades de escoamento, tra-
tamento, processamento, estocagem subterranea, acondidionamento, liquefa-
¢do, regaseificagdo e comercializagdo de gas natural.

3. PARTE NORMATIVA

A parte normativa do ato normativo compreende as normas de conteldo substantivo relaciona-
das com a matéria regulada, isto é, aquelas que regulam o objeto do ato.

A Lei Complementar n2 95, de 1998, regulamentada pelo Decreto n2 9.191, de 2017, estabelece
as regras para a articulagao de ideias na elaboragao de atos normativos com a finalidade de ga-
rantir a clareza e a objetividade desses atos.

A parte normativa é dividida em artigos. O artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos; os
paragrafos, em incisos; os incisos, em alineas; as alineas, em itens.

_- e
. -'
\ 4 v

Figura 1 - Desdobramentos do artigo
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3.1 Artigo

O artigo é a unidade basica de articulacdo de um ato normativo.

Cada artigo deve abranger um Unico assunto ou principio e trazer exclusivamente a norma geral.
As medidas complementares e as excecbes devem ser reservadas as subdivisdes, especialmente
aos paragrafos.

O artigo é indicado pela abreviatura “Art.” ou “art.” (quando usada no meio da sentenca), seguida
de numerac3o ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo. E gra-
fado sem negrito ou outro tipo de realce e alinhado na margem esquerda da pagina.

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

O texto do artigo inicia-se com letra mailscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, o caput termina com dois-pontos.

Exemplos:

Art. 10. As concessdOes de transporte de gdas natural contratadas a
partir desta Lei deverdo identificar os bens e instalacdes a serem
considerados vinculados a sua exploracdo e terdo prazo de duracdo
de 30 (trinta) anos, contado da data de assinatura do imprescindivel
contrato, podendo ser prorrogado no maximo por igual periodo, nas
condicGes estabelecidas no contrato de concessao.

Art. 42 Constituem monopodlio da Unido, nos termos do art. 177 da
Constituicdo Federal, as seguintes atividades:

I-(...)
In-...)
(-..)

Quando a palavra “artigo” ndo precede numeral, é escrita por extenso (ex.: De acordo com os
artigos citados, sdo deveres...).

Quando o artigo se desdobra em incisos ou pardgrafos, o enunciado principal € chamado de ca-
put, termo em latim que significa “cabe¢a” e se refere a cabega do artigo. A palavra caput nao
necessita ser grafada em destaque por se tratar de estrangeirismo incorporado ao portugués.®

9 Cf. Manual de Comunicacdo da Secom. Disponivel em: <https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/re-
dacao-e-estilo/estilo/estrangeirismos-grafados-sem-italico>. Acesso em: Out. 2018.
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3.2 Paragrafo

O paragrafo aborda os aspectos complementares a norma enunciada no caput do artigo e as
excegoes a regra por esse estabelecida. Ele traz disposi¢ao secundaria que explica, complementa
ou restringe o artigo.

A regra fundamental ndo deve ser enunciada em paragrafo. A matéria tratada no paragrafo deve
estar intimamente ligada a de que se ocupa o artigo.

O simbolo de paragrafo é constituido de dois ésses entrelacados (§) que representam as iniciais

n u

das palavras latinas signum sectionis, expressao que significa “sinal de separacao”, “sinal de se-

”

¢ao”.

Os paragrafos sao indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeracao ordinal até o nono e cardi-
nal, acompanhada de ponto, a partir do décimo. Sdo grafados sem negrito ou outro realce e ali-
nhados na margem esquerda da pagina.

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

Quando existir apenas um paragrafo, deve ser usada a expressdo “Paragrafo Unico” por extenso,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espacos em branco. E grafada sem
itdlico ou outro realce e alinhada na margem esquerda da pégina.

O texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e termina com ponto
ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

Exemplos:
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Art. 29. E permitida a transferéncia do contrato de concess3o, pre-
servando-se seu objeto e as condi¢Oes contratuais, desde que o novo
concessionario atenda aos requisitos técnicos, econémicos e juridi-
cos estabelecidos pela ANP, conforme o previsto no art. 25.

Paragrafo Unico. A transferéncia do contrato so podera ocorrer me-
diante prévia e expressa autorizacdo da ANP.

Art. 82-A. Caberd a ANP supervisionar a movimentacao de gas natu-
ral na rede de transporte e coordend-la em situagdes caracterizadas
como de contingéncia.

[...]

§ 22 No exercicio das atribuigdes referidas no caput deste artigo,
cabera a ANP, sem prejuizo de outras funcdes que lhe forem atribu-
idas na regulamentacao:

| - supervisionar os dados e as informacgdes dos centros de controle
dos gasodutos de transporte;

[...]

Quando se faz referéncia a mais de um paragrafo, utiliza-se o simbolo duplicado (§§) — ex.: art.
177, §§ 12 e 29, da Constituicao Federal.

O paragrafo Unico é sempre escrito por extenso, seja no texto normativo, seja nas referéncias
(ex.: O paragrafo Unico do art. 72 da Lei n...).

3.3 Inciso

O inciso é empregado como elemento discriminativo ou enumerativo do artigo. Por ser uma dis-
criminagdo ou enumeragao, o texto de um artigo ou de um paragrafo nao podera desdobrar-se
em um unico inciso.

Os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do
texto por um espaco em branco. Sdo grafados sem negrito ou outro realce e alinhados na mar-
gem esquerda da pagina.

O texto do inciso inicia-se com letra minuscula (exceto quando se tratar de nome proprio) e ter-
mina com: ponto e virgula, quando elementos enumerativos seguintes forem continuar a enu-
meragao iniciada; dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou ponto, caso seja o ultimo.

Caso um inciso que ndo seja o ultimo desdobre-se em alineas, todas as alineas terminam com
ponto e virgula, devendo o ponto aparecer somente no final da série de incisos.

a_n

Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo elemento enumerativo, conforme a sequéncia
de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.
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Exemplos:

Art. 10. Cabera ao Ministério de Minas e Energia, entre outras com-
peténcias:

[...]

[Il - propor ao CNPE os seguintes parametros técnicos e econdmicos
dos contratos de partilha de producao:

[...]

f) o valor do bonus de assinatura, bem como a parcela a ser desti-
nada a empresa publica de que trata o § 12 do art. 89;

IV - estabelecer as diretrizes a serem observadas pela ANP para pro-
mocao da licitacdo prevista no inciso Il do art. 82, bem como para a
elaboracdo das minutas dos editais e dos contratos de partilha de
producao; e

V - aprovar as minutas dos editais de licitacdo e dos contratos de
partilha de producdo elaboradas pela ANP.

Quando citado na ordem direta (crescente), é obrigatério o uso da palavra inciso seguido de al-
garismo romano (ex.: o inciso IV do art. 92 da Lei n2...). Na ordem indireta (decrescente), o seu
uso é facultativo (ex.: art. 11, Ill, da Lei n2... ou art. 11, inciso Ill, da Lei n2...).

3.4 Alinea

O inciso desdobra-se em alineas. O texto de um inciso ndao podera desdobrar-se em uma Unica
alinea.

As alineas sdo indicadas por letra minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de parén-
tese, separado do texto por um espago em branco. S3ao grafadas sem itdlico ou outro realce e
alinhadas na margem esquerda da pagina.

O texto da alinea inicia-se com letra minuscula (exceto quando se tratar de nome prdprio) e ter-
mina com: ponto e virgula, quando elementos enumerativos seguintes forem continuar a enu-
meracdo iniciada; dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou ponto, caso seja a ultima e
anteceda artigo ou paragrafo.

o_n

Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” na penultima alinea, conforme a sequéncia de dispositivos
seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

Exemplos:
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Art. 1.030. Recebida a peticdo do recurso pela secretaria do tribunal,
o recorrido sera intimado para apresentar contrarrazées no prazo de
15 (quinze) dias, findo o qual os autos serdo conclusos ao presidente
ou ao vice-presidente do tribunal recorrido, que devera:

[...]

V - realizar o juizo de admissibilidade e, se positivo, remeter o feito
ao Supremo Tribunal Federal ou ao Superior Tribunal de Justica,
desde que:

a) o recurso ainda ndo tenha sido submetido ao regime de repercus-
sdo geral ou de julgamento de recursos repetitivos;

b) o recurso tenha sido selecionado como representativo da contro-
vérsia; ou

c) o tribunal recorrido tenha refutado o juizo de retratagao.

Quando citado na ordem direta (crescente), é obrigatério o uso da palavra alinea seguida de letra
minuscula (ex.: a alinea b do inciso IV do § 22 do art. 50 da Lei n2...). Na ordem indireta (decres-
cente), o seu uso é facultativo (ex.: art. 50, § 29, IV, “b”, da Lei n2... ou art. 50, § 29, inciso 1V,
alinea b, da Lei n2...).

Nas citagGes de textos legais, as alineas devem estar entre aspas (ex.: alinea “a” do inciso | do
art. 48 da Lei n2.... ou art. 48, |, “a”, da Lei n2...).
3.5 Iltem

A alinea desdobra-se em itens. O texto de uma alinea ndao poderd desdobrar-se em um Unico
item.

Os itens sao representados por algarismos arabicos seguidos de ponto, separado do texto por
um espaco em branco. Sdo grafados sem italico ou outro realce e alinhados na margem esquerda
da pagina.

O texto do item inicia-se com letra minuscula (exceto quando o primeiro termo for nome préprio)
e termina com: ponto e virgula, quando elementos enumerativos seguintes forem continuar a
enumeragao iniciada; ou ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

Utilizar as conjuncdes “e” ou “ou” no penultimo item, conforme a sequéncia de dispositivos seja,
respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

Exemplos:
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Art. 22 O Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos
tem a seguinte estrutura organizacional:

| - érgdos de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado da
Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos:

a) Gabinete;

b) Assessoria Especial de Assuntos Internacionais;

c) Assessoria Especial de Controle Interno;

d) Ouvidoria Nacional de Direitos Humanos;

e) Consultoria Juridica;

f) Comissdo de Anistia; e

g) Secretaria-Executiva:

1. Diretoria de Planejamento e Gestao Estratégica;

2. Diretoria de Projetos, Parcerias e Integracdo Institucional; e

3. Subsecretaria de Orcamento e Administracao.

Quando citado na ordem direta (crescente), é obrigatério o uso da palavra item seguido de alga-
rismo arabico (ex.: o item 3 da alinea d do inciso Il do art. 48 da Lei n2...). Na ordem indireta
(decrescente), o seu uso é facultativo (ex.: art. 48, 11, “d”, 3 da Lei n9... ou art. 48, inciso Il, alinea
d, item 3 da Lei n2...).
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4. AGRUPAMENTO DE ARTIGOS

Quando a norma é extensa ou tem conteudo complexo, é recomendavel que o texto seja dividido
em partes. O agrupamento de artigos que se correlacionam e possuem vinculo de afinidade pro-
move a sistematiza¢do da matéria e facilita a visualizagdo e compreensdo dos temas disciplinados
na norma.

Os artigos podem ser agrupados em capitulos, unidade minima de agrupamento. Conforme a
necessidade, os capitulos podem ser subdivididos em se¢des; e as se¢des, em subsegoes.

Nas leis de grande extensao, os capitulos podem ser agrupados em titulos; os titulos, em livros;
e os livros, em partes. A parte pode ser subdividida em parte geral e parte especial, ou em partes
expressas em numeral ordinal (parte primeira, parte segunda etc.).

e
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Figura 2 - Agrupamentos dos artigos

Essa sistematizacdo também pode compreender agrupamentos em “Disposi¢cdes Preliminares”,
“DisposicOes Gerais”, “Disposicoes Finais” e “Disposicdes Transitdrias”, de acordo com sua utili-
dade na norma.®®

As disposicoes preliminares sdo utilizadas no inicio do ato normativo para agrupar preceitos que
contém principios, objetivos e diretrizes e que estabelecem regras de aplicagao da norma.

Eventualmente, as disposicdes gerais podem ser usadas a fim de reunir: (i) preceitos que sdo
comuns a mais de um capitulo do texto; ou (ii) preceitos autbnomos que, por falta de pertinéncia
tematica, ndo caberiam em nenhuma das divisGes do texto.

As disposig¢oes finais sdo empregadas no final do ato normativo para agrupar os preceitos aut6-
nomos, as regras de operacionalizagdo da norma, os dispositivos intertemporais, a clausula de
vigéncia e a cldusula revogatoria.

10 cf. Manual de Redac¢3o Parlamentar, 2013, pp. 46-50.
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As disposi¢Oes transitérias sdo utilizadas para agrupar: (i) normas que regulam, de modo aut6-
nomo e temporario, situacdes de transicao entre o direito velho e o novo, funcionando como um
terceiro regime juridico (normas tipicamente transitérias); (ii) normas que indicam qual é o di-
reito aplicavel a uma situacdo pendente, a fim de evitar conflitos de interpretacdo da lei no
tempo (normas de direito intertemporal); (iii) normas que disciplinam determinada situacdo ou
indicam o direito aplicavel a ela, até que se editem normas definitivas para regula-la; (iv) normas
que definem procedimentos para por em funcionamento a norma nova ou instituicdes por ela
criadas.

Apesar de ser de escolha relativamente discricionaria de quem redige o ato, o critério de siste-
matizacdo da lei deve guardar adequagdo com a matéria regulada. Algumas regras basicas para
o agrupamento de artigos sdo:*!

e Reunir em um mesmo contexto matérias que guardem afinidade objetiva entre si;
e Agrupar separadamente institutos diversos;

e Garantir que os agrupamentos tenham ao menos dois artigos;

e Disciplinar os procedimentos conforme uma ordem cronoldgica; e

e Manter coeréncia com o sistema escolhido, evitando a mistura de critérios.

4.1. Capitulo, Titulo, Livro e Parte

O capitulo é formado por um agrupamento de artigos que versam sobre o mesmo tema. E a
unidade minima de agrupamento de artigos.

Nas leis de grande extensdo (como os cédigos), os capitulos podem ser agrupados em titulos; os
titulos, em livros; e, os livros, em partes. Na ANP, sdo raros os atos normativos que necessitam
de agrupamentos mais abrangentes do que o capitulo.

As partes sao grafadas em letras maiusculas, sem qualquer realce, e podem ser subdivididas em
parte geral e parte especial ou em partes expressas em numeral ordinal, por extenso (parte pri-
meira, parte segunda etc.).

Os capitulos, os titulos e os livros sdo grafados em letras maiusculas, sem qualquer realce, e iden-
tificados por algarismos romanos. S3o acompanhados pelo nome do assunto disciplinado na uni-
dade, situado na linha abaixo a do nome do tipo da unidade.

A numeracdo e a denominagdo das unidades de agrupamento devem estar centralizadas.

11 cf. Manual de Redac3o da Presidéncia da Republica, 2002, p. 82.
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Exemplos:

PARTE GERAL
LIVRO |
DAS NORMAS PROCESSUAIS CIVIS
TITULO UNICO

DAS NORMAS FUNDAMENTAIS E DA APLICAGAO DAS
NORMAS PROCESSUAIS

CAPITULO |
DAS NORMAS FUNDAMENTAIS DO PROCESSO CIVIL

Em geral, o nome do assunto disciplinado em cada unidade é iniciado pela preposicdo “De”, con-
traida com o artigo adequado: “0”, “a”, “os”, “as”. O uso da preposicao, contudo, é facultativo.

4.2. Secao e Subsecgao

Os capitulos podem ser subdivididos em sec¢Ges; e as secdes, em subsecdes. Por isso, ndo podem
existir subsecGes que ndo pertencam a secdes, nem secdes que ndo pertencam a capitulos.

As secOes e subsecGes sdo grafadas com iniciais maiusculas, realcadas em negrito, e identificadas
por algarismos romanos. S3o acompanhadas pelo nome do assunto disciplinado na unidade, si-
tuado na linha abaixo a do nome do tipo da unidade.

A numeracdo e a denominagdo das unidades de agrupamento devem estar centralizadas.

Exemplos:

CAPITULO XII
DAS PROVAS
Secao |
Disposi¢oes Gerais
Secao VI
Da Prova Documental

Subsecao |

Da Forga Probante dos Documentos

Em geral, o nome do assunto disciplinado em cada unidade é iniciado pela preposicdo “De”, con-
traida com o artigo adequado: “0”, “a”, “os”, “as”. O uso da preposicao, contudo, é facultativo.
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4.3.

Especificagao Tematica

Pode ser adotada, ainda, a especificacdo tematica do conteido de grupo de artigos ou de um

artigo mediante denominagdo que preceda o dispositivo.

E um recurso Util para destacar um artigo que n3o pode ser agrupado em secdes ou capitulos,

uma vez que ndo se deve criar se¢des ou capitulos com um unico artigo.

As especificacOes tematicas sdo grafadas em letras minusculas, com realce em negrito, sem nu-

meragao e alinhadas a esquerda da pagina.

Exemplos:

CAPITULO Il
NUMERACAO DE ATOS NORMATIVOS
Leis
Art. 22 As leis complementares, ordinarias e delegadas terdo nu-
meracao sequencial em continuidade as séries iniciadas em 1946.
Medidas provisdrias

Art. 32 As medidas provisérias terdo numeracdo sequencial, inici-
ada a partir da data de entrada em vigor da Emenda Constitucional
n2 32, de 11 de setembro de 2001.
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5. PARTE FINAL

A parte final compreende as disposi¢des sobre as medidas necessdrias a implementacao das nor-
mas constantes da parte normativa, as disposigdes transitorias, a clausula de revogagdo, quando
couber, e a cladusula de vigéncia.

5.1. Cldusula de Revogacao

Revogacdo é o ato pelo qual se retira expressamente do ordenamento juridico a vigéncia de
norma ou dispositivo de norma.

A clausula de revogacdo relaciona, de forma expressa, todas as disposi¢cdes que serdo revogadas
com a entrada em vigor do ato normativo. Caso ndo haja a revogacdo de nenhum dispositivo, o
ato normativo nao possuira cladusula revogatoéria.

A clausula de revogacdo, por subordinar-se a cldusula de vigéncia, deve vir antes desta. E dis-
posta, portanto, em artigo exclusivo, que serd o penultimo do texto normativo.

E vedada a utilizacdo da expressdo “revogam-se as disposicdes em contrario”, por ser genérica e
sem efeitos juridicos. Isso porque toda norma mais recente tacitamente revoga as normas em
contrario a despeito dessa previsao, pela organizagao e funcionamento do ordenamento juridico
brasileiro. A cladusula revogatdria deve ser especifica e indicar expressamente os dispositivos a
serem revogados.

No caso de normas anteriormente alteradas, a revogacao expressa incluira os dispositivos modi-
ficados e os dispositivos da norma alteradora que devam ser revogados.

A clausula de revogacdo serd subdividida em incisos quando se tratar (i) de mais de um ato nor-
mativo ou (ii) de dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo.

Em caso de revogacdo parcial de resolucdo as seguintes redacdes podem ser utilizadas:
Sendo apenas um dispositivo revogado

a) “I - o art. 52 da Lei XXX, de 27 de abril de 2017”,

Sequéncia, sem intervalos, de dispositivos revogados da mesma norma

b) os “I - os arts. 52 e 62 da Lei XXX, de 27 de abril de 2017” ou “| - os arts. 52 a 92 da Lei XXX, de
27 de abril de 2017” caso seja uma sequéncia sem intervalos de dispositivos da mesma norma;
ou

Sequéncia, com intervalos, de dispositivos revogados da mesma norma

c) “I - os seguintes dispositivos da Lei XXX, de 27 de abril de 2017:
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a) os arts. 12 a 10;
b)oart.19; e
c) oinciso XIl, do § 29, do art. 25.”

Exemplos:

Art. 32 Fica revogada a Lei n2 7.369, de 20 de setembro de 1985.

Art. 82. Ficam revogados:
| -alein?10.683, de 28 de maio de 2003;
Il - a Medida Provisodria n? 768, de 2 de fevereiro de 2017; e

Il - os seguintes dispositivos da Lei n2 13.334, de 13 de setembro
de 2016:

a) incisos Il, lll e V do caput do art. 82; e

b) art. 10.

5.2. Clausula de Vigéncia

Vigéncia é a possibilidade, em tese, de uma norma produzir efeitos ou o periodo de tempo no
qual a conduta prescrita na norma é exigivel. Uma norma vige até que outra a revogue ou até
gue expire o prazo nela previsto.

A cldusula de vigéncia indica a data na qual a norma comega a vigorar. E disposta em artigo ex-
clusivo, que sera o ultimo do texto normativo. Vacancia da lei ou vacatio legis é o lapso de tempo
entre a publicacdo da norma, quando ela se torna vélida, e o inicio da producdo de seus efeitos,
guando ela se torna vigente. Em outras palavras, vacatio legis é a postergacdo da producdo de
efeitos de uma norma.

A Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro — Decreto-Lei n2 4.657, de 4 de setembro de
1942 — estabelece que, salvo disposi¢cdo expressa em contrario, a lei comega a vigorar em todo o
pais quarenta e cinco dias depois de oficialmente publicada.

Contudo, na ANP é indispensavel a disposicdo expressa de data para vigéncia da norma.

Neste sentido, com publicacdo do Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019, a entrada em
vigor de atos normativos em data certa se tornou obrigatéria, devendo ser indicada uma vacatio
legis de no minimo uma semana e sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

26



A vigéncia imediata, por meio da cldusula “entra em vigor na data de sua publica¢do”, ndo deve
ser utilizada, salvo em hipdteses de urgéncia, justificada no expediente normativo, nos termos
do paragrafo Unico do artigo 42 do Decreto 10.139, de 2019.

A vacatio legis deve ser maior que o prazo minimo estabelecido no Decreto 10.139, de 2019,
mencionado anteriormente nos atos normativos: (i) de maior repercussao; (ii) que demandem
tempo para esclarecimentos ou exijam medidas de adaptacdo pela populagdo; (iii) que exijam
medidas administrativas prévias para a aplicacdo de modo ordenado; ou (iv) em que ndo conve-
nha a produgao de efeitos antes da edigao de ato normativo inferior ainda nao publicado.

Para estabelecer o periodo de vacéancia, devem ser considerados (i) o prazo necessario para am-
plo conhecimento pelos destinatarios; (ii) o tempo necessario a adaptacdo da administracdo pu-
blica e dos particulares aos novos procedimentos, regras e exigéncias; e (iii) o periodo do més,
do ano ou da semana mais adequado para a adaptacdo as novas regras.

Na hipdtese de vacatio legis, a clausula de vigéncia deve ter a seguinte redacao:
“Esta Resolugdo entra em vigor em [data por extenso]”.

A contagem do prazo para entrada em vigor dos atos normativos que estabelegam periodo de
vacancia deve ser feita incluindo a data da publicagdo e o ultimo dia do prazo, entrando em vigor
no dia subsequente a sua consumacao integral.
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6. ANEXO

O anexo é inserido no final da norma para organizar dados ou informagdes cuja apresentagao
sob a forma de texto seria invidavel ou inadequada. Serve para apresentar documentos com es-
trutura prépria, como relatério, demonstrativo, além de dados ou informacgdes cuja organizacdo
seja mais adequada na forma de tabela, quadro, grafico, mapa, formula matematica, formulario,
fotografia e outros tipos de ilustragao.

Desta forma, o anexo ndo deve ser usado como substituto da norma principal, por meio da ado-
¢do de, por exemplo, regulamentos ou padrdes, que sdo instrumentos ndo previstos no art. 22
do Decreto n?10.139, de 2019.

Ademais, a disposicdo da norma em uma estrutura que ndo segue o disposto no Capitulo 3,
guanto editada em formato de anexo, por ndo utilizar as regras previstas da legistica, dificulta
futuras alteracGes, revogacdes parciais e remissoes.

O anexo deve ser instituido por um artigo da norma, podendo ser referido em outros artigos
subsequentes.

Exemplos:

Art. 12 Ficam aprovados a Estrutura Regimental e o Quadro De-
monstrativo dos Cargos em Comissao e das Funcoes de Confianca
do Ministério da Justica e Seguranca Publica, na forma dos Anexos
lell.

Art. 22 Ficam remanejados, na forma do Anexo lll, os seguintes
cargos em comissao do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superio-
res - DAS e Func¢des Gratificadas - FG:

Os anexos sdo identificados pela palavra “Anexo”, grafada em letras maiusculas, sem qualquer
realce e, quando houver mais de um, numerados com algarismos romanos.

Na linha abaixo a da denominacgado, deve vir a indicagao, entre parénteses, do artigo que o insti-
tuiu, acompanhado da epigrafe da norma.

A denominagdo da unidade e a indicagao do artigo devem estar centralizadas.
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Exemplos:

ANEXO I

(a que se referem o0 § 22 do art. 12,0 § 32 do art. 92 e o art. 35 da
Lei n222.790, de 27 de dezembro de 2017)

ANEXO XII

(a que se refere o caput do art. 26 da Lei n2 22.790, de 27 de de-
zembro de 2017)

O conteudo do anexo pode conter titulo e subtitulo, conforme o caso.

Na numeracdo do contetddo do anexo, devem ser usados algarismos romanos quando seus itens
forem considerados incisos. Nos demais casos, podem ser usados algarismos romanos ou arabi-
cos.

Havendo subitens ou mais de um documento, tabela ou ilustracdo em um mesmo anexo, devem-
se usar subtitulos para identifica-los, os quais serdo antecedidos pelo algarismo romano corres-
pondente ao numero do anexo, seguido de algarismo arabico sequencial.

Exemplos:

ANEXO Il

(a que se referem o caput do art. 31, 0 § 32 do art. 34, o art. 37 e os
§§ 12 e 22 do art. 38 da Lei n222.790, de 27 de dezembro de 2017)

1.1 — Tabelas de vencimentos basicos das carreiras de Técnico da
Defensoria Publica e Analista da Defensoria Publica

(...)

IIl.2 — Tabela de vencimentos basicos da carreira de Agente da De-
fensoria Publica

6.1. Alteracdao de Anexo

A alteragdo e a revogac¢ao de anexos seguem as mesmas regras previstas para a alteragao e a
revogacao de atos normativos.

A substituicdo de um anexo em vigor por um anexo novo é feita por meio de ato normativo mo-
dificativo que contenha o novo anexo que passara vigorar.

O anexo que substitui o texto de anexo antigo segue todas as normas relacionadas aos anexos.
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Exemplo:

LEI N© 22.781, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2017

(...)
Art. 12 O Anexo da Lei n2 18.692, de 30 de dezembro de 2009, passa a
vigorar na forma do Anexo desta lei.

(...
ANEXO

(a que se refere o art. 12 da Lei n2 22.781, de 21 de dezembro de 2017)
“ANEXO

(a que se refere o art. 12 da Lei n? 18.692, de 30 de dezembro de 2009)
(...)”

A alteragdo de itens isolados de um anexo pode ser feita diretamente pelo artigo de ato norma-

tivo modificativo que institua a alteragao.

Exemplo:

Art. 11. O Anexo | ao Decreto n29.677, de 2019, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:
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IIl. REDACAO

Os atos normativos sdo dotados de abstracdo e generalidade, destinando-se a atingir um ndmero
indeterminado de pessoas e a regular inUmeras situagdes.

Diante disso, é importante que sejam observadas algumas regras na redagao dos atos normati-
vos, tendo em vista que uma boa redagao facilita o entendimento pelos destinatarios e, conse-
quentemente, garante a eficacia da norma.

As regras do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica aplicam-se a elaboracdo dos atos
normativos. Além destas, devem ser seguidas as orientacbes da Lei Complementar n2 95, de
1998, e do Decreto n? 9.191, de 2017, os quais estabelecem que as disposicdes normativas de-
vem ser redigidas com clareza, precisao e ordem légica, conforme detalhado a seguir.

1. CLAREZA

O ato normativo deve ser redigido com clareza, tanto semantica (uso adequado da lingua portu-
guesa) quanto normativa (expressao clara da vontade do legislador). Ndo pode haver duvidas
sobre o conteudo e alcance do ato normativo nem sobre os dispositivos que se pretende alterar
ou revogar.'?

Recomendacgoes:

e Usar as palavras e as expressées em seu sentido comum, exceto quando a norma versar
sobre assunto técnico, hipdtese em que se pode empregar a nomenclatura prépria da area
sobre a qual se estd legislando.

e Construir as oracdes na ordem direta.

e Usar frases curtas e concisas.

e Evitar preciosismo, neologismo e adjetivacdes dispensaveis.

e Usar os recursos de pontuacdo de forma judiciosa, evitando os abusos de carater estilistico.

e Buscar a uniformidade do tempo verbal no texto da norma legal e usar, preferencialmente,
o presente ou o futuro simples do presente do modo indicativo;

12 Manual de Padronizacdo de Atos Administrativos Normativos, 2012, p. 36.
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2. PRECISAO

O ato normativo deve ser redigido com precisdo e completude, pela escolha adequada das pala-
vras e frases na sua redagao a fim de permitir a sua perfeita compreensao e interpretagdao sem
ambiguidades, contradicbes, dubiedades, incoeréncias e lacunas.

Recomendacgoes:

e Articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a compreensao do objetivo, do
conteudo e do alcance do ato normativo.

Expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas palavras, evi-
tando o emprego de sinonimia com propdsito meramente estilistico.

Evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto.

Escolher termos que tenham o mesmo significado na maior parte do territério nacional,
evitando o uso de expressdes locais ou regionais.

Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso, alinea ou item, conforme a sequén-
cia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

2.1. Uso de Sigla ou acronimo

e N3do utilizar para designar drgdos da administracdo publica direta.

Para entidades da administragao publica indireta, utilizar apenas se previsto em lei.

N3o utilizar para designar ato normativo.

e Usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no ambito de setor da administra-
¢do publica ou de grupo social especifico.

e Na primeira mengao, utilizar acompanhado da explicitagao de seu significado.

2.2. Grafia de numerais

e Grafar por extenso as referéncias a niUmeros e percentuais, exceto data, nimero de ato
normativo e nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto.

e Expressar valores monetarios em algarismos ardbicos, seguidos de sua indicacdo por ex-
tenso entre parénteses. O valor deve ser precedido do simbolo da moeda, separados por
um espaco entre eles.

e Escrever unidades de medida com algarismos arabicos seguidos do simbolo oficial, sem
espaco entre eles. Os simbolos ndo admitem ponto abreviativo e nem sinal de plural.
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2.3. Grafia de datas

e O dia do més deve ser expresso em numeros ardbicos e cardinais, exceto o primeiro dia,

gue é expresso em ordinal.

e O nome do més deve ser escrito por extenso com letra minuscula.

e 0 ano dever ser grafado com quatro algarismos arabicos, sem o ponto entre as casas do

milhar e da centena.

e N3o se usa zero antes de numero indicador de data.

Exemplos:

FORMA INCORRETA
06 de agosto de 1997
1 de maio de 2.001

FORMA CORRETA
6 de agosto de 1997
12 de maio de 2001

2.4. Grafia de horas

¢ Naindicagdo de periodo de tempo e tempo decorrido, nao se abreviam as palavras horas,

minutos e segundos.

e Na indicacdo de horas exatas, utiliza-se a palavra hora(s) por extenso (ex.: A reunido durou

duas horas).

e Na indicacdo de horas quebradas, empregam-se os simbolos h para horas, min para minu-

tos e s para segundos, grafados sem ponto, sem espaco entre o algarismo e o simbolo e

o n

sem “s” indicativo de plural (ex.: O acidente ocorreu as 11h45min30s).

e O uso de abreviacdo min é necessdria quando se especificar a hora até os segundos, caso

contrario, pode ser omitida (ex.: O show comeca as 19h30).

e N3o se usa o zero antes do numeral (ex.: O expediente inicia-se as 7 horas).

Exemplos:
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Art. 19 Ficainstituida a hora de verao, a partir de zero hora do terceiro
domingo do més de outubro de cada ano, até zero hora do terceiro
domingo do més de fevereiro do ano subsequente, em parte do terri-
tério nacional, adiantada em sessenta minutos em rela¢do a hora le-

gal.

Art. 16. Nos canais de espago qualificado, no minimo 3h30 (trés horas
e trinta minutos) semanais dos conteudos veiculados no horario no-
bre deverdo ser brasileiros e integrar espaco qualificado, e metade
deverad ser produzida por produtora brasileira independente

3. ORDEM LOGICA

O ato normativo deve ser redigido de forma organizada e ldgica, pela reunido dos dispositivos
gue tratam do mesmo tema em ordem cronoldgica de forma a facilitar a leitura e a interpretacao
pelos destinatarios.

Recomendacgoes:

e Reunir sob as categorias de agregagao — livro, titulo, capitulo, secdo e subse¢dao — apenas
as disposicdes relacionadas com a matéria nelas especificada.

e Restringir o conteudo de cada artigo a um Unico assunto ou principio.

e Expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos complementares a norma enunciada no
caput do artigo e as excegdes a regra por esse estabelecida.

e Promover as discriminacdes e enumeragdes por meio dos incisos, das alineas e dos itens.

4. REMISSAO

A remissdo estabelece conexdes entre dispositivos legais tanto no interior de um texto normativo
(remissdo interna) quanto entre normas distintas (remissdo externa). A remissao deve ser precisa
para ndo causar ambiguidades e dubiedades aos destinatarios da norma.

Nas remissOes internas, indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, por meio do
emprego da abreviatura “art.”, seguida do numero correspondente, ordinal ou cardinal, em vez

v

de usar as expressdes “anterior”, “seguinte” ou equivalentes.

Exemplos:
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FORMA INCORRETA

Art. 34. Cumprido o disposto ante-
riormente e dentro do prazo de
um ano a partir da data de publica-
¢do desta Lei, a ANP celebrara com
a PETROBRAS, dispensada a licita-
¢do prevista na seg¢ao anterior,
contratos de concessao dos blocos
gue atendam as condigOes estipu-
ladas nos artigos anteriores, defi-
nindo-se, em cada um desses con-
tratos, as participacdes devidas,
nos termos estabelecidos na se¢ao
seguinte.

FORMA CORRETA

Art. 34. Cumprido o disposto no
art. 31 e dentro do prazo de um
ano a partir da data de publicacdo
desta Lei, a ANP celebrara com a
PETROBRAS, dispensada a licitacdo
prevista no art. 23, contratos de
concessdo dos blocos que aten-
dam as condicbes estipuladas nos
arts. 32 e 33, definindo-se, em
cada um desses contratos, as par-
ticipagdes devidas, nos termos es-
tabelecidos na Segao VI.

Nas remissOes externas, devem ser adotadas as seguintes formas:

i. naementa, no preambulo, na primeira remissao no corpo na norma e na clausula de revo-
gacao, indicar o titulo designativo da espécie normativa e a data de promulgacdo da norma
objeto de remissdo;

Lei n29.478, de 6 de agosto de 1997
Decreto n2 2.455, de 14 de janeiro de 1998

ii. nosdemais casos, indicar o titulo designativo da espécie normativa e o ano de promulgacao
da norma objeto de remissao.

Lei n29.478, de 1997
Decreto n2 2.455, de 1998

Na redacdo de textos normativos, ndo utilizar siglas ou outras formas abreviadas para fazer refe-
réncia a normas (ex.: CF, CDC, Lei 9.478/97, Lei 11.909/2009).

Nas referéncias, ndo se usa virgula para separar as partes de um diploma legal quando estdo
dispostas na ordem direta (crescente). Quando dispostos na ordem indireta (decrescente), ali-
neas, incisos e paragrafos devem ser separados por virgula.

Exemplos:
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ORDEM DIRETA
A alinea a doinciso Il do § 42 do art. 177 da Constituicdo Federal
O caput do art. 82 da Lei n2 9.478, de 6 de agosto de 1997
O art. 32 da Lein2 11.909, de 4 de margo de 2009

ORDEM INDIRETA
O art. 177, § 49, inciso Il, alinea a, da Constituicdo Federal
O art. 89, caput, da Lei n29.478, de 6 de agosto de 1997
O art. 68-A, § 29, V, da Lei n2 9.478, de 6 de agosto de 1997
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IV. ALTERAGAO DE ATOS NORMATIVOS

Alteragdo é a modificacdao do texto de ato normativo com o fim de adapta-lo as mudangas da
sociedade. E realizada pela edi¢do de um novo ato da mesma espécie normativa que acrescente,
suprima ou confira nova redac¢do a artigo, desdobramento de artigo ou agrupamento de artigos
de norma anterior.

A alteracdo de ato normativo é realizada por meio de: (i) reproducdo integral em um so texto,
guando se tratar de alteracdo consideravel; (ii) revogacao parcial; ou (iii) substituicdo, supressao
ou acréscimo de dispositivo.

A alteragdo de ato normativo deve observar as seguintes regras:

e O texto de cada artigo acrescido ou alterado serd transcrito entre aspas, com recuo a es-
guerda de 1cm, seguido da indicacdo de nova redacdo, representada pela expressdo
“(NR)”, grafada em letras maiusculas entre parénteses, uma Unica vez ao final da unidade.

e Aexpressao “revogado”, ou outra equivalente, ndo serd incluida no corpo da nova redacao.
e Arenumeracdo de paragrafo ou de unidades superiores a paragrafo é vedada.

e A renumeracao de incisos e de unidades inferiores a incisos é permitida se for inconveni-
ente o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia.

e E vedado o aproveitamento de nimero ou de letra de dispositivo revogado, vetado, decla-
rado inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execugdo tenha sido suspensa,
nos termos do art. 52, caput, inciso X, da Constituicao, pelo Senado Federal.

e (Caso seja necessaria a insercao de novos dispositivos no ato normativo, deve ser utilizado,
separados por hifen, o nimero ou a letra do dispositivo imediatamente anterior acrescido
de letras maidsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem necessarias para identifi-
car 0s acréscimos.

Exemplo:
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Art. 12 O Anexo ao Decreto n? 44.045, de 19 de julho de 1958, passa a
vigorar com as seguintes alteracoes:

“Art. 42-A Para formalizar o pedido de inscricdo do médico, os Conselhos
Regionais de Medicina deverao:

| - coletar os dados biométricos do médico;

Il - verificar se o médico consta da relacdo de formandos enviada pela ins-
tituicao de ensino superior; e

Il - realizar a confirmacdo individual, por meio do encaminhamento de
oficio a instituicdo de ensino superior na qual o médico se graduou, na
hipdtese de ndo constar da relacdo de formandos de que trata o inciso Il.”
(NR)

Nas hipoteses de substituicdo, supressao ou acréscimo de dispositivo, o ato normativo a ser al-

terado devera ser mencionado pelo titulo designativo da espécie normativa e pela sua data de

promulgacdo, seguidos da expressdo “passa a vigorar com as seguintes alteracdes”, sem especi-

ficacdo dos artigos ou subdivisdes de artigo a serem acrescidos ou alterados.

Na alteracdo parcial de artigo, os dispositivos que ndo terdo o seu texto alterado serdo substitu-

idos por linha pontilhada.

A utilizacdo de linha pontilhada sera obrigatéria para indicar a manutencdo de dispositivo em

vigor e observara o seguinte:

e no caso de manutencdo do texto do caput, a linha pontilhada empregada sera precedida

da indicacdo do artigo a que se refere;

e no caso de manutencdo do texto do caput e do dispositivo subsequente, duas linhas pon-

tilhadas serdao empregadas e a primeira linha sera precedida da indicagdo do artigo a que

se refere;

e no caso de alteracdo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo, a

linha pontilhada empregada sera precedida da indicacdo do dispositivo a que se refere;

e ainexisténcia de linha pontilhada ndo dispensara a revogacao expressa de paragrafo;

e se o artigo modificado ndo encerrar no texto alterado, usa-se uma linha pontilhada ao final

do dispositivo.

Exemplo:
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Art. 72 O Decreto n29.203, de 22 de novembro de 2017, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:

“Art. 11-A. A Secretaria-Executiva do CIG sera exercida pela Secretaria Especial
de RelagGes Governamentais da Casa Civil da Presidéncia da Republica.

E vedada a alteracdo indireta, isto &, aquela que modifica 0 comando da norma sem reproduzir,
em seu bojo, o novo texto do dispositivo da norma alterada.

Exemplos:

FORMA INCORRETA FORMA CORRETA

Art. 12. Ficam incluidos os biocombus- | Art. 12 O Decreto n2 9.853, de 25 de junho de
tiveis no inciso VIl do art. 62 da Lei n? | 2019, passa a vigorar com as seguintes altera-
9.478, de 6 de agosto de 1997. ¢oes:

IV - Ministério das Relacdes Exteriores;
V - Ministério da Educacdo; e

VI - Ministério das Comunicag¢des, por meio da
Secretaria Especial de Comunicagado Social.

........................................................... ” (NR)

Nas publicagdes do texto integral do ato normativo, o numero ou a letra de dispositivo revogado,
vetado, declarado inconstitucional ou cuja execugao tenha sido suspensa devem ser acompanha-

”n u

dos tdo-somente das expressoes “revogado”, “vetado”, “declarado inconstitucional, em controle

IH

concentrado, pelo Supremo Tribunal Federal” ou “execucdo suspensa pelo Senado Federal, na

forma do art. 52, X, da Constituicdo Federal”.
Recomendacgoes:

e Quando houver inser¢cdo de um ou mais paragrafos em artigo que possua paragrafo Unico,
este serd transformado em § 12 e os acrescidos serdo identificados como § 29, § 32 etc.
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e Quando houver insergao de inciso, alinea ou item, os posteriores poderao ser renumera-
dos; poderdo ser também renumerados os anteriores, caso os dispositivos inseridos impli-
quem a reordenagdo das unidades do artigo.

e Preservar, ao maximo, a estrutura e a ordem légica da norma objeto da alteragdo, inserindo
as modificacGes do texto normativo nos locais pertinentes.

e Evitar a quebra da uniformidade da norma objeto da alteracdo, adequando-se, quanto pos-
sivel, aos padrGes de técnica legislativa adotados por ela.
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V. RETIFICACAO DE ATOS NORMATIVOS

Retificacdo consiste na correcdo de texto de ato normativo publicado com o fim de sanar omis-
sdo, equivoco ou erro manifesto de facil verificagdo, inclusive de grafia.

A Imprensa Nacional tem regras rigidas para retificacdo que sdo atualizadas de tempos em tem-
pos. Em caso de retificacdo, é aconselhavel procurar a equipe da Coordenacao de Apoio ao Cole-
giado, da Superintendéncia de Governanga e Estratégia, para averiguar as regras mais atuais.

De acordo com a Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro, se ocorrer a republicacao de
ato normativo destinada a correcdo, antes da sua entrada em vigor, o prazo de vacancia come-
¢ara a correr a partir da nova publicacdo.

As correg0es a texto de ato normativo em vigor consideram-se ato normativo novo.
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VI. REVOGAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

Revogacao é a retirada da vigéncia de ato normativo ou de parte dele, realizada por ato norma-
tivo posterior e de mesma hierarquia. Considera-se revogado um ato normativo a partir da data
em que o ato revogador entrar em vigor.

O género revogacao tem duas espécies. Ab-rogacdo é a revogacao total, isto é, a supressao total
de ato normativo. Derrogacdo é a revogacao parcial, ou seja, a supressao de dispositivos de ato
normativo, de forma que os dispositivos ndo atingidos continuam vigentes.

O ato normativo posterior revoga o ato normativo anterior, ou parte dele, quando: (i) expressa-
mente o declarar; (ii) quando for com ele incompativel; ou (iii) quando regular inteiramente a
matéria de que tratava o ato normativo anterior.

A revogacdo pode ser expressa ou tacita. A revogagao expressa ou direta é aquela em que o ato
normativo revogador declara expressamente a norma ou os dispositivos que serdo por ele revo-
gados. A revogacao tacita ou indireta ocorre quando o ato normativo novo é incompativel com
o antigo, contrariando-o de forma absoluta, ou quando o ato normativo regula inteiramente a
matéria de que tratava o anterior.

A revogacdo indireta ndo deve ocorrer, sendo vedada a utilizacdo de clausula revogatéria gené-
rica, como a expressao “revogam-se as disposicdes em contrario”. A Lei Complementar n2 95, de
1998, estabelece que a cldusula de revogacdo das normas devera enumerar expressamente as
normas e disposi¢des normativas revogadas.

Repristinacdo é a restauracdo da vigéncia de lei anteriormente revogada em virtude da revoga-
¢do da lei revogadora. A Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro estabelece que a re-
pristinagdo s6 é admitida se for expressa. Assim, salvo disposi¢cao em contrario, o ato normativo
revogado ndo se restaura por ter o ato revogador perdido a vigéncia.
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ANEXO | - MODELO DE RESOLUCAO ANP
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PARTE PRELIMINAR

PARTE NORMATIVA

[ RESOLUCAO ANP N2 XXX, DE (DIA) DE (MES) DE (ANO) ——> Epigrafe

Ementa Sintese do tema fundamental da norma, trazendo as
principais questdes juridicas abordadas no texto.

/A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS — ANP, no )
exercicio das atribuicbes conferidas pelo art. 65 do Regimento Interno, aprovado pela Portaria ANP n° 265, de
10 de setembro de 2020, e pelo art. 7° do Anexo | do Decreto n° 2.455, de 14 de janeiro de 1998, tendo em
vista o disposto na Lei n® 9478, de 6 de agosto de 1997, considerando o que consta do Processo n°
XXXXXXXXXXX/XXXX-XX e as deliberacdes tomadas na XX Reunido de Diretoria, realizada em (DIA) de (MES)

de (ANO), RESOLVE: J

CAPITULO | |, Preambulo
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O primeiro artigo do texto do ato normativo indicara, quando necessario, o seu objeto e o seu
ambito de aplicagao.

Pardgrafo Unico. O ato normativo tera sempre um Unico objeto, ndo podendo conter matéria estranha
a0 objeto a que visa disciplinar ou a este ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao.

Enunciado do objeto e
. S
CAPITULO Il ambito de aplicacio

REDAGAO DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 22 Na formatacdo do texto do ato normativo, utiliza-se:
| - fonte Calibri, corpo 12;

Il - margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
Il - margem lateral direita de um centimetro de largura; e

IV - espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo, com uma linha em branco
acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo.

Art. 32 As disposicOes normativas devem ser redigidas com clareza, precisdo e ordem légica.

[Art. 42 O artigo é a unidade basica de articulagao de um ato normativo.]—> Artigo

Art. 52 Cada artigo deve abranger um Unico assunto ou principio e trazer exclusivamente a norma geral.

§ 12 As medidas complementares e as excecdes a regra estabelecida no caput do artigo devem ser reser-
vadas aos paragrafos.

§ 29 O paragrafo traz disposicao secundaria que explica, complementa ou restringe o artigo. L Paragrafo
§ 32 A matéria tratada no paragrafo deve estar intimamente ligada a de que se ocupa o artigo.

Art. 62 As discriminacdes e as enumeragdes devem ser promovidas por meio dos incisos, das alineas e
dos itens:

[ | - os incisos sdo empregados como elemento enumerativo do artigo quando:]—> Inciso

a) o assunto nele tratado ndo puder ser condensado no préprio caput; e
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b) ndo se mostrar adequado a constituir um paragrafo;
Il - os incisos também sdao empregados como elemento enumerativo do paragrafo;
Il - um artigo ou um paragrafo ndo poderd desdobrar-se em um Unico inciso; e

IV - o inciso desdobra-se em alineas:

[a) as alineas sao empregadas como elemento enumerativo do inciso; |—> Alinea

b) o texto de um inciso ndo podera desdobrar-se em uma unica alinea; e

c) a alinea desdobra-se em itens:

[ 1. os itens sao empregados como elemento enumerativo da alinea; e]—' Item

2. o texto de uma alinea ndo poderd desdobrar-se em um Unico item.

Art. 72 O artigo é indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeracao ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo, separada do texto por dois espacos em branco.

§ 19 Os paragrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeracao ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo, separada do texto por dois espacos em branco.

§ 22 Quando existir apenas um paragrafo, deve ser usada a expressao “Pardgrafo Unico” por extenso,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espacos em branco.

§ 32 No que tange aos demais desdobramentos do artigo:

| - os incisos sao indicados por algarismos romanos;

Il - os algarismos sdo seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por um espaco em branco; e
[Il -no tocante as alineas:

a) as alineas sdo indicadas por letra minuscula na sequéncia do alfabeto;

b) a letra é acompanhada de paréntese, separado do texto por um espagco em branco; e

<
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c) com relacdo os itens:
1. os itens sdo representados por algarismos arabicos; e
2. o algarismo é seguido de ponto, separado do texto por um espaco em branco.

Art. 82 O texto do artigo inicia-se com letra mailscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos.

Paragrafo Unico. O texto do pardgrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e termina com
ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos:

| - o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e termina
com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
c) ponto, caso seja o ultimo;

Il - o texto da alinea inicia-se com letra mindscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e termina
com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou
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PARTE FINAL

c) ponto, caso seja a Ultima e anteceda artigo ou paragrafo;

lll - o texto do item inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome prdprio, e termina
com:

a) ponto-e-virgula; ou

b) ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

CAPITULO 1l
AGRUPAMENTO DE ARTIGOS
Art. 92 Os artigos podem ser agrupados em capitulos, conforme a necessidade.

Pardgrafo Unico. O capitulo é formado por um agrupamento de artigos que versam sobre o mesmo
tema.

Art. 10. Deve-se reunir sob as categorias de agregacao — livro, titulo, capitulo, secdo e subsecao — ape-
nas as disposi¢des relacionadas com a matéria nelas especificada.

Secao |
Subdivisdes do Capitulo

Art. 11. Os capitulos podem ser subdivididos em sec¢Ges, e as se¢des podem ser subdivididas em subse-
coes.

Art. 12. As secOes e subsecoes sdo grafadas com iniciais maiusculas, realcadas em negrito, identificadas
por algarismos romanos e acompanhadas pelo nome do assunto disciplinado na unidade.

Secao Il
Agrupamento dos Capitulos

Art. 13. Nas leis de grande extensdo, os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos em livros,
e os livros em partes.

Art. 14. Os capitulos, os titulos e os livros sdo grafados em letras maiusculas, sem qualquer realce, e
identificados por algarismos romanos, acompanhados pelo nome do assunto disciplinado na unidade.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. A parte final compreende as disposicées sobre as medidas necessarias a implementacdo das
normas constantes da parte normativa, as disposicdes transitdrias, a cldusula de revogacao, quando cou-
ber, e a clausula de vigéncia.

Art. 16. A Resolucdo n2 XX, de (DIA) de (MES) de (ANO), passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

“Art. 22 O texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito entre aspas, seguido da indi-
cacdo de nova redacdo, representada pela expressdao “(NR)”, grafada em letras maiusculas entre
parénteses, uma Unica vez ao final.” (NR)
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§ 292 A utilizacdo de linha pontilhada serd obrigatdria para indicar a manutencao de dispositivo em
vigor e observara o seguinte:

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

Il - no caso de manutencado do texto do caput e do dispositivo subsequente, duas linhas pontilhadas
serdo empregadas e a primeira linha sera precedida da indicacdo do artigo a que se refere;

IIl - no caso de alteracdo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo, a linha
pontilhada empregada serd precedida da indicacdo do dispositivo a que se refere;
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IV - se o artigo modificado ndo encerrar no texto alterado, usa-se uma linha pontilhada ao final do
dispositivo;

.................................................................................................................................................. ” (NR)
Art. 17. Fica revogada a Resolucdo n2 XX, de (DIA) de (MES) de (ANO).
Art. 18. Esta Resolucdo entra em vigor em (DIA) de (MES) de (ANO).

(NOME POR EXTENSO EM MAIUSCULAS)

Diretor(a)-Geral
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ANEXO Il - GUIA REFERENCIAL PARA A ELABORAGCAO DE
ATOS NORMATIVOS
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FORMATACAO

PAPEL e Tamanho A4 (297 mm X 210 mm)
e Superior:2cm
e Inferior: 1 cm

MARGENS e Esquerda:2cm

e Direita: 1cm
e Fonte Calibri, corpo 12
e Nado utilizar texto em italico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de caracteres ou

TEXTO simbolos que ndo sejam imprimiveis
e Palavras e expressdes em latim ou em lingua estrangeira devem ser grafadas em ne-

grito
e Entre linhas: simples
e Antes do paragrafo: 0 pontos
ESPACAMENTO e Depois do paragrafo: 6 pontos

e Antes de Parte, Livro, Titulo ou Capitulo: uma linha em branco

PARTE PRELIMINAR

e  Propicia identificagdo numérica singular ao ato normativo
e Grafada em letras maiusculas, sem negrito

EPIGRAFE e Alinhamento centralizado

e Encerra-se sem ponto final

e Numeracdo sequencial em continuidade a série iniciada em 2017

O espaco entre a epigrafe e a ementa deve ser de 1 cm

e  Explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo
e Grafada em itdlico
e Alinhamento a direita, com 9 cm de largura

e Nao utilizar indentacdo de paragrafo na primeira linha

EMENTA e Deve seriniciada por um verbo no presente do indicativo, flexionado no impessoal ou
na terceira pessoa do singular
e Nao deve conter siglas, a menos que indispensavel
e A expressdo “e dd outras providéncias” deve ser utilizada apenas nas hipdteses pre-
vistas neste Manual
O espago entre a ementa e o preambulo deve ser de 1 cm
e Enuncia o 6rgdo competente para a pratica do ato normativo e a sua base legal
. e Adenominacdo do autor deve ser completa e sem abreviagGes, grafada em caixa alta
PREAMBULO

e negrito e precedida do artigo definido adequado

e Alinhamento a esquerda
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e  Utilizar o modelo de preambulo previsto no Manual

CAUSAS JUSTIFI- |, N3o utilizar “considerandos”

CATIVAS
e O primeiro artigo do texto do ato normativo indica, quando necessario, o seu objeto
e 0 seu ambito de aplicagdo
OBJETO E AM- e 0 ato normativo ndo deve conter matéria estranha ao seu objeto ou ndo vinculada a
BITO DE_APLICA' ele por afinidade, pertinéncia ou conexao
CAO

e  Matérias idénticas ndo devem ser disciplinadas por mais de um ato normativo da
mesma espécie

PARTE NORMATIVA

e (Cada artigo deve abranger um Unico assunto ou principio e trazer exclusivamente a
norma geral

e Pode desdobrar-se em paragrafos ou em incisos

e Indicado pela abreviatura “Art.” seguida de numeracao ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo

e Grafado sem negrito ou outro tipo de realce

ARTIGO

e Alinhado a margem esquerda da pdgina, sem deslocamentos

e A numeracdo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros
sinais

e Inicia-se com letra maiuscula

e Termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos

e Trazdisposicdo secundaria que explica, complementa ou restringe a norma enunciada
no caput do artigo

e Pode desdobrar-se em incisos

e Indicado pelo simbolo “§”, seguido de numeragdo ordinal até o nono e cardinal, acom-
panhada de ponto, a partir do décimo

e Quando existir apenas um, deve ser usada a expressao “Pardgrafo Unico” por extenso,

; seguida de ponto
PARAGRAFO

e Grafado sem negrito ou outro realce

e Alinhado a margem esquerda da pagina, sem deslocamentos

e Anumeracdo (ou a expressao “Paragrafo Unico”) é separada do texto por dois espagos
em branco

e Inicia-se com letra mailscula

e Termina com ponto; ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos

e Elemento enumerativo do artigo ou do paragrafo

e N&o pode haver um Unico inciso

e Indicado por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto

INCISO por um espago em branco
e Grafado sem negrito ou outro realce
e Alinhado a margem esquerda da pdgina, sem deslocamentos
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Inicia-se com letra minuscula (exceto palavra iniciada com maiuscula)

Termina com: ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
ponto, caso seja o ultimo

Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso

Elemento enumerativo do inciso
N3o pode haver uma Unica alinea

Indicada por letra minudscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de paréntese,
separado do texto por um espago em branco

Grafada sem italico ou outro realce

ALINEA . . -
Alinhada a margem esquerda da pagina, sem deslocamentos
Inicia-se com letra minuscula (exceto palavra iniciada com maiuscula)
Termina com: ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou ponto,
caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo
Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” na penultima alinea
Elemento enumerativo da alinea
N&do pode haver um unico item
Representado por algarismos ardbicos seguidos de ponto, separado do texto por um
espag¢o em branco
Grafado sem itdlico ou outro realce
ITEM . . -
Alinhado a margem esquerda da pagina, sem deslocamentos
Inicia-se com letra minuscula (exceto palavra iniciada com maiuscula)
Termina com: ponto e virgula; ou ponto, caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou pa-
ragrafo
Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo item
Agrupamento de artigos que versam sobre o mesmo tema
Os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos em livros, e os livros em par-
tes
Grafado em letras maiusculas, sem qualquer realce
CAPITULO . .
Identificado por algarismos romanos
Acompanhado pelo nome do assunto disciplinado na unidade, situado na linha abaixo
a do nome do tipo da unidade
Alinhamento centralizado
Os capitulos podem ser subdivididos em secdes, e as se¢des em subsec¢des
Grafada com iniciais maiusculas, realgadas em negrito
SECAO E SUBSE- Identificada por algarismos romanos
GCAO Acompanhada pelo nome do assunto disciplinado na unidade, situado na linha abaixo

a do nome do tipo da unidade

Alinhamento centralizado
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ANEXO

Quadros, tabelas, modelos, formularios, graficos etc. inseridos no final da norma para
organizar dados ou informacgGes

Identificado pela palavra “ANEXQ”, grafada em letras maiusculas, sem qualquer re-
alce e, quando houver mais de um, deve ser numerado com algarismos romanos

Acompanhado pela indicagdo, entre parénteses, do artigo da norma que os instituiu,
situada na linha abaixo a do nome da unidade

Alinhamento centralizado

PARTE FINAL

CLAUSULA DE RE-

Relaciona, de forma expressa, todas as disposicdes que serdao revogadas com a en-
trada em vigor do ato normativo

Disposta no penultimo artigo do texto normativo

E vedada a utilizacdo da expressdo “revogam-se as disposicdes em contrario”

VOGACAO e Pode ser subdividida em incisos quando revogar mais de um ato normativo ou dispo-
sitivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo
e No caso de norma anteriormente alterada, a revogacao deve incluir os dispositivos
modificados e os dispositivos da norma alteradora
e Indicar, expressamente, em data certa, a vigéncia do ato normativo de modo a con-
templar prazo razoavel para o seu amplo conhecimento
e Disposta no ultimo artigo do texto normativo
e no minimo uma semana de vacatio legis, sempre no primeiro dia do més ou no pré-
ximo dia util.
CLAUSPLA DEVI- |, Utilizar vacatio legis superior a uma semana nos atos normativos de maior repercus-
GENCIA

sdo ou que demandem tempo para esclarecimentos ou exijam medidas de adaptacao
pelos afetados

Utilizar a seguinte redacdo de clausula com periodo de vacancia:

v' “Esta Resoluc3o entra em vigor em [data por extenso]”

REDAGAO

REMISSAO

Estabelece conexdes entre dispositivos legais no interior de um texto normativo (re-
missdo interna) ou entre normas distintas (remissdo externa)

Nas remissdes internas, indicar expressamente o artigo objeto da remissdo utilizando
a abreviatura “art.” seguida do niumero correspondente

Nas remissdes externas, adotar as seguintes formas: Lei n2 9.478, de 6 de agosto de
1997 — na ementa, no preambulo, na primeira remissdo da norma e na clausula de
revogacao; e Lei n2 9.478, de 1997 — nos demais casos

N3o usar virgula para separar as partes de um diploma legal quando estiverem dispos-
tas na ordem direta (crescente)

Usar virgula para separar alineas, incisos e pardgrafos quando estiverem dispostos na
ordem indireta (decrescente)
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