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APRESENTACAO

O Ministério da Pesca e Aquicultura desempenha um papel central na promogao do
desenvolvimento sustentavel do setor pesqueiro e aquicola no Brasil. Para atender as
demandas de regulamentacao, ordenamento e gestao de recursos provenientes desse
setor estratégico, torna-se imprescindivel a constante modernizacao de seus processos
administrativos. Nesse contexto, apresentamos o Manual de Elaboragao de Atos Nor-
mativos do Ministério da Pesca e Aquicultura como um marco no esforco de aprimorar
a producao normativa da instituicao.

A padronizacao e a uniformizacao da linguagem nos atos administrativos e norma-
tivos internos representam um avanco significativo para a governanca e a gestao publica
no Ministerio. Este manual busca fornecer um caminho juridico solido e estruturado, as-
segurando que os atos hormativos produzidos estejam em conformidade com os princi-
pios constitucionais e administrativos, garantindo seguranca juridica e eficiéncia.

Atos normativos tecnicamente inadequados ou desprovidos de padrao podem ge-
rar inseguranca juridica, comprometer a implementacao de politicas publicas e ocasionar
prejuizos administrativos e financeiros. Para evitar esses problemas, este manual apre-
senta diretrizes e recomendacoes claras para a elaboracao adequada de atos normati-
vos, incluindo exemplos praticos e abordando aspectos essenciais, como competéncias,
estrutura e alteragcdes normativas.

Esperamos que esta iniciativa contribua para o fortalecimento institucional do Minis-
tério da Pesca e Aquicultura e para o aprimoramento da producao normativa, garantindo
uma atuacao mais segura, eficiente e alinhada as melhores praticas da administragao
publica.

Ministério da Pesca e Aquicultura u
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PUBLICO-ALVO E ABRANGENCIA

Este Manual de Elaboragao de Atos Normativos esta direcionado a toda a estrutura
organizacional do Ministério da Pesca e Aquicultura, que € composta por:

= Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata ao Ministro de Estado, responsaveis pelo
assessoramento estrategico, politico, técnico e administrativo.

= Orgaos Especificos Singulares, que desempenham atividades finalisticas e técni-
cas, articulando e implementando as politicas publicas voltadas a pesca e aquicultu-
ra.

» Unidades Descentralizadas, representadas pelas Superintendéncias Federais de
Pesca e Aquicultura nos Estados e no Distrito Federal, responsaveis pela execucao
local das politicas publicas do Ministério.

= Orgao Colegiado, o Conselho Nacional de Aquicultura e Pesca — CONAPE, que
atua como instancia consultiva e propositiva no desenvolvimento das politicas seto-
riais.

O manual € uma ferramenta que tem como objetivo ser uma fonte pratica de con-
sulta, oferecendo informagdes necessarias para que o leitor possa seguir ou executar
acoes de maneira eficiente que visando promover a uniformidade, a clareza e a eficiéncia
na producao normativa, garantindo alinhamento com os principios da Administragao Pu-
blica e com as diretrizes estratégicas do Ministério.

Essa abordagem assegura que os atos normativos elaborados reflitam, de forma

consistente, as competéncias e atribuicdes de cada 6rgao, respeitando sua funcao e re-
levancia no contexto institucional.
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CAPITULO | - DEFINICAO E ESPECIES DE
ATOS NORMATIVOS

ESPECIE DE ATOS NORMATIVOS

As normas infralegais sao aquelas editadas diretamente pelas autoridades publicas,
podendo ser consideradas como atos administrativos. De acordo com Hely Lopes Mei-
relles (2006), ato administrativo normativo € aquele que contém um comando geral do
Executivo, visando a correta aplicacao da lei.

No ambito da Administracao Publica Federal, os atos administrativos normativos
mais utilizados sao: decreto, portaria, resolucao e instrucao normativa.

Decreto: No Poder Executivo Federal, o decreto € um ato de competéncia exclusiva do
Presidente da Republica, previsto no art. 84, inciso IV, da Constituicao. Usualmente utiliza-
do para expedir regulamentos visando a fiel execugao das leis.

Instrugc6es normativas e portarias: atos normativos editados por uma ou mais autorida-
des singulares. Na pratica: a portaria € o ato normativo pelo qual o Ministro de Estado, no
ambito de sua competéncia, expede instrucoes para a aplicagao de leis e decretos (art. 87,
inciso |l, da Constituicao).

Resolucodes: atos normativos editados por colegiados com competéncia deliberativa. O
padrao formal utilizado para resolucoes, usualmente, € o mesmo das portarias.

Considerando a gestao compartilhada dos recursos pesqueiros, em articulacao com
Ministério do Meio Ambiente e Mudanca do Clima, prevista na Lei n® 14.600, de 19 de ju-
nho de 2023, os atos normativos referentes ao estabelecimento de normas, de critérios,
de padrdes e de medidas de ordenamento do uso sustentavel dos recursos pesqueiros
sao editados por meio de Portaria Interministerial.

Ministério da Pesca e Aquicultura
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2 - ETAPAS DO FLUXO DE PROPOSICAO, ELABORACAO E ALTERACAO DE
ATOS NORMATIVOS

O fluxo interno de proposicao, elaboracao ou alteracao de atos normativos envolve
basicamente trés etapas:

A seguir, tem-se um resumo das principais acdes envolvidas nas etapas do proces-
so de proposicao, elaboracao e alteracao de atos normativos.

Etapa 2
Analise de conveniéncia Elaboragao da Implementacao e
e oportunidade do ato proposta de ato monitoramento do
normativo normativo ato normativo

2.1 - ETAPA 1 - ANALISE DE CONVENIENCIA E OPORTUNIDADE DO ATO
NORMATIVO

A etapa de analise de conveniéncia e oportunidade de proposicao, elaboracao ou
alteracao de ato normativo consiste na realizagcao de estudos para avaliar a pertinéncia e
a proporcionalidade da elaboragao ou alteracao de uma norma para regulamentar deter-
minada matéria, inclusive sob a dtica da razoabilidade de seu impacto econdomico.

Nesta etapa deve ocorrer a coleta e de estudo de informacdes sobre a matéria a ser
disciplinada. A equipe deve consultar normas sobre o assunto e identificar como que a
matéria foi normatizada em outros 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal.

E recomendado que a equipe trabalhe no planejamento do texto normativo, de
modo a definir sua finalidade, a extensao, o ambito de aplicacao e os destinatarios. Ade-
mais, € importante mapear eventuais areas que poderao ser consultadas e quem ficara
responsavel pela execucao da Etapa 2.

Dentro dessa etapa € recomendada a avaliacao da necessidade ou nao de realiza-
cao da Analise de Impacto Regulatorio — AIR, conforme estabelece o Decreto n° 10.411,
de 30 de junho de 2020.

Dica: confira as informagoes sobre a Analise de Impacto Regulatorio no Capitulo lll.
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2.2 - ETAPA 2 - ELABORACAO DA PROPOSTA DE ATO NORMATIVO
2.2.1. Da lInstrucao Processual

Essa etapa consiste no desenvolvimento e na redacao propriamente dita do texto.
Finalizada a etapa de avaliacao e planejamento do ato normativo, a area tecnica res-
ponsavel deve elaborar e inserir no processo Sistema Eletronico de Informacdes — SEI a
proposta de ato normativo e os documentos que a subsidiam.

A seguir, um resumo da legislacao basica a ser consultada para a elaboragao do
texto do ato normativo proposto.

Lei Complementar n.° 95, de 26 de fevereiro de 1998 - Disp6e sobre a elaboracao, a reda-
cao, a alteragao e a consolidacao das leis, conforme determina o paragrafo unico do art.
59 da Constituicao, e estabelece normas para a consolidacao dos atos normativos que
menciona.

- Decreto n.° 10.411, de 30 de junho de 2020 - Regulamenta a analise de impacto regula-
torio, de que tratam o art. 5° da Lei n.° 13.874, de 20 de setembro de 2019, e o art. 6° da Lei
n.° 13.848, de 25 de junho de 2019.

- Decreto n.° 11.624, de 1° de agosto de 2023 - Aprova a Estrutura Regimental e o Quadro
Demonstrativo dos Cargos em Comissao e das Funcdes de Confianca do Ministério da Pesca
e Aquicultura e remaneja e transforma cargos em comissao e fungoes de confianga.
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- Decreto n.° 12.002, de 22 de abril de 2024 - Estabelece normas para elaboragao, reda-
Gao, alteracao e consolidacao de atos normativos.

- Manual de redac¢ao da Presidéncia da Republica: disponivel no endereco eletrénico: ht-
tps://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presi-
dencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

Quanto a relacao dos documentos que fundamentam a proposta de ato normativo,
0 processo SEl deve conter, no minimo:

* Nota técnica com a fundamentacao da proposicao, da elaboracao ou da altera-
cao do ato normativo;

= Minuta do ato hormativo;

* Avaliacao do AIR: contendo o relatdrio de AIR ou a manifestacao expressa da

dispensa;
Ministério da Pesca e Aquicultura n
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» Despacho da autoridade titular da area competente indicando a concordancia
com o ato normativo proposto;

= No caso de propostas de atos normativos de competéncia do Presidente da
Republica: a area técnica responsavel pela avaliacao, devera se manifestar por
meio de parecer de merito, alem de observar as demais disposicoes do Decreto
n° 12.002, de 2024, em especial o que consta no Capitulo VIII.

Recomenda-se que a Nota Técnica contenha as informag6es referentes ao cinco elemen-
tos dos atos administrativos: a competéncia, a finalidade, a forma, o motivo e o objeto.
Competéncia: indicacao expressa da competéncia da area para subisidiar a proposta do
ato normativo e da autoridade signataria competente.

Finalidade: indicacao do objetivo a ser atingido com o ato normativo proposto. Cabe des-
tacar que é dever da Administracao Publica sempre buscar o interesse publico.

Forma: indicagcao da forma do ato normativo proposto. Usualmente, sera por meio de por-
taria ou instrugao normativa.

Motivo: é a situacao de fato e de direito que gera a necessidade da Administragao em
praticar o ato administrativo. Deve conter os subsidios e as justificativas para proposicao
do ato.

Nota Tecnica

Objeto: € o conteudo em si do ato normativo proposto. Recomenda-se elaborar um quadro
comparativo, quando se tratar de alteracao ou consolidacao de atos em vigor, de modo a
indicar e justificar as mudancgas propostas.

Vigéncia e vacatio legis: é a justificativa expressa a respeito da vigéncia do ato. Recomen-
da-se observar o disposto nos arts. 16, 17 e 18 do Decreto n°12.002, de 2024.

Andlise de Impacto Regulatdrio: manifestacao expressa da area competente quanto ao
disposto no Decreto n° 10.411, de 2020. Recomenda-se a utilizacao dos templates de “Re-
latorio de AIR" ou “Parecer de Dispensa da AIR", quando disponibilizados no SEI.

2.2.2 - DA APLICAGAO DO DECRETO N° 12,002, DE 2024

A unidade responsavel pela proposicao do ato normativo deve observar as regras
estabelecidas para a elaboragcao de atos normativos, conforme previsto no Decreto n°
12.002, de 2024, aplicando as diretrizes contidas neste Manual, bem como nos demais
instrumentos e orientacdes expedidos pela Secretaria-Executiva.

Dica: confira as informagoes sobre a Analise de Impacto Regulatorio no Capitulo lil.
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2.2.3 - Das Recomendacoes da Consultoria Juridica

A unidade responsavel pela proposicao do ato normativo deve observar as reco-
mendagodes descritas nos pareceres da Consultoria Juridica, bem como as sugestoes de
redacao e forma propostas pela Secretaria-Executiva.

2.3 - ETAPA 3 - IMPLEMENTAGAO E MONITORAMENTO DO ATO
NORMATIVO

Apos a publicacao do ato normativo, inicia-se a fase de implementagao e moni-
toramento, essencial para assegurar sua efetividade e conformidade com os objetivos
institucionais.

Divulgacao

A unidade responsavel deve promover a ampla divulgacao do ato normativo, em
articulacao com a Assessoria Especial de Comunicagao Social — ASCOM, utilizando os
meios oficiais de comunicacao institucional e, quando pertinente, canais complemen-
tares de informacao, de modo a garantir o acesso ao conteudo por todos os publicos
interessados.

Atencao! Os atos devem ser enviados para publicacao no Diario Oficial da Unidao ou
Boletim de Gestao de Pessoas, quando couber.

Os atos normativos devem ser divulgados no sitio eletronico oficial do Ministério.

Capacitacao e Orientacao

E recomendavel, quando necessario, a realizagio de esclarecimentos, capacitagdes
ou instrucdes complementares aos servidores e unidades afetadas, de forma a garantir a
correta interpretacao e aplicacao da norma.

Dica: a area responsavel pode elaborar guias de perguntas frequentes (FAQs) e dis-

ponibilizar os canais para duvidas e demais informacgoes.
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Monitoramento da Aplicagao

Cabe a unidade responsavel, com apoio da Secretaria-Executiva, acompanhar a
aplicacao pratica do ato normativo, verificando se suas disposicdes estao sendo cumpri-
das e se ha dificuldades operacionais, duvidas recorrentes ou interpretacoes divergentes.

Avaliacao de Resultados

O monitoramento deve culminar em uma avaliacao periodica dos efeitos do ato
normativo, considerando a eficacia de sua implementacao, a aderéncia aos objetivos pro-
postos e a eventual necessidade de ajustes

Revisao e Atualizagao

Caso identificado que o ato normativo carece de aperfeicoamentos ou ajustes, a
unidade responsavel deve iniciar o processo de revisao, observando os mesmos criterios
técnicos e legais utilizados na sua elaboracao inicial.

Dica: atualizacoes devem ser formalizadas por meio de novo ato normativo, confor-

me o tipo e competéncia exigidos.

Ministério da Pesca e Aquicultura
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CAPITULO Il - ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS

O ato normativo sera estruturado em trés partes basicas, de acordo com art. 4° do
Decreto n°® 12.002, de 2024.

Composta pela epigrafe, ementa e preambulo.

O preambulo contém a autoria, o fundamento de validade e a ordem de execugao.

.
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Composta pelo texto que regula o objeto definido na parte preliminar.

normativa

Q = Composta pelas disposicoes sobre medidas necessarias a implementagao das
=5
S é normas constantes da parte normativa, pelas disposicoes transitorias, se for o
a caso, pela clausula de revogagao, quando couber, e pela clausula de vigéncia.
3 - PARTE PRELIMINAR
3.1 - EPIGRAFE

A epigrafe ¢ identificacao do ato normativo e sera constituida pelos seguintes ele-
mentos:

= Titulo designativo da espécie normativa;

= Sigla oficial adotada no Sistema de Informacdes Organizacionais do Governo Fe-
deral - SIORG do 6rgao ou da unidade administrativa responsavel,

» Numeracao sequencial;
» Data de assinatura; e

* Quando houver mais de um orgao elaborador da norma, deve-se utilizar a barra

(/) para separa-los.
Ministério da Pesca e Aquicultura m
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REGRAS PARA EPiGRAFE

Exemplos:
Exemplos:

PORTARIA GABINETE DO MINIS-
PORTARIA GM/MPA N° 336, DE

TRO - GM/MPA N° 336, DE 22 DE
22 DE AGOSTO DE 2024

AGOSTO DE 2024
PORTARIA MPA N° 427, DE 26 DE .

Portaria MPA n° 427, de 26 de
FEVEREIRO DE 2025 .

fevereiro de 2025

PORTARIA SEGES/MGI N° 1.363,
DE 21 DE FEVEREIRO DE 2025

PORTARIA SEGES - MGI/MGI N°
1.363, DE 21/02/2025

Formatagao: Deve ser grafada em letras maiusculas, sem negrito, de forma cen-

tralizada, na mesma fonte do texto normativo e encerrada sem ponto final.

3.2 - EMENTA

A ementa explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo. E a sintese do
tema fundamental da norma, trazendo as principais questdes juridicas abordadas no tex-
to. Sendo assim, o enunciado da ementa deve ser preciso e direto, estabelecendo uma
proposicao afirmativa.

O texto da ementa deve ser compreensivel, de modo a possibilitar o conhecimen-
to imediato do seu conteudo pelo leitor e facilitar o trabalho de registro e indexacao do
texto.

A expressao ‘e da outras providéncias' em regra deve-se evitar, mas podera ser utilizada
para substituir a mencao expressa a temas do ato normativo quando:

» Em atos normativos de excepcional extensao e justificadamente com multiplici-
dade de temas; ou

Ministério da Pesca e Aquicultura
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=  Se a questao nao expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os de-
mais temas explicitos na ementa.

= Deve ser iniciada por um verbo na terceira pessoa do singular, no presente do

indicativo: "Aprova’; “Autoriza’, “Estabelece”; e

= Quando o ato normativo for alterador, deve-se reproduzir a epigrafe e a ementa
do ato alterado ou revogado.

= Exemplo:

PORTARIA CONJUNTA MGI/MF/CGU N¢ 15, DE 12 MARCO DE 2025

Altera a Poraria Conjunta MGIl/ MF/ CGU n° 28, de 21 de maio de 2024, que institui o regime
simplificado para a execugcao de convénios e contratos de repasse com valor global inferior ou
igual ao estabelecido no art. 184-A da Lei n°® 14.133. de 1° de abril de 2021.

» Nao é recomendavel o uso de siglas; e

* Quando se tratar de edicao de portarias ou resolucdoes com atos de pessoal hao
contém ementa, incluindo os atos de nomeacao, exoneracao, designacao e dis-
pensa.

REGRAS PARA EMENTA

Exemplos:;

Exemplos:;

Estabelece normas para elaboragao, reda-
cao, alteragao e consolidacao de atos nor-
mativos. (Decreto n° 12.002, de 2024)
Institui o Plano Setorial de Prevencao e
Enfrentamento do Assédio e da Discrimi-
nacao, no ambito do Ministério da Pesca e
Aquicultura.(Portaria MPA n° 416, de 24 de
janeiro de 2025)

Estabelecer normas para elaboracao, re-
dacao, alteragao e consolidacao de atos
normativos, que visam nortear a a adminis-

tragao publica federal.

Instituir o Plano Setorial de Prevengao e
Enfrentamento do Assédio e da Discrimi-
nacgao, no ambito do Ministério da Pesca e
Aquicultura, em observacgao a Portaria MGl
n° 6.719, de 113 de setembro de 2024.
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Formatacgao: posicionar na parte superior da primeira pagina do ato, alinhada a

direita, com recuo a esquerda de 9 cm.

3.3 - PREAMBULO
O preambulo é a parte introdutoria do ato normativo e deve conter:

= Autoria: cargo da autoridade emitente do ato. A denominacao deve ser completa
e sem abreviacdes, grafada em caixa alta e negrito, precedida do artigo definido
adequado e alinhada a margem esquerda;

» Fundamento de validade: dispositivos que dao competéncia a autoridade para
emitir o ato. Nao usar expressdes genericas, como “no uso de suas atribuicoes
regimentais e regulamentares” ou os seus equivalentes. Os dispositivos devem
ser citados no preambulo em ordem hierarquica decrescente, iniciando pelo ato
mais antigo e com a data completa; e

» Ordem de execucao: é o texto que introduz o texto normativo, ou a decisao da
autoridade que se materializa no texto normativo. Usualmente, emprega-se as
palavras “RESOLVE", “DECRETA", com espaco de uma linha em branco antes e
depois, grafada em caixa alta e seguida de dois-pontos.

Epigrafe: fonte Calibri 12,

PORTARIA MPA N° XXX, DE XX (DIA) DE XXXXXX letras maitsculas, sem negri-
(MES) DE XXXX (ANO) — tocentralizada.
(Linha em branco)
XXEXERIIIXIXXXXXIHKHHXHXHKHXHKKKEKEKEKEXIXIIIXXXXXXXXHXK Ementa: fonte Calibri 12,
XXXHOXXIIIXE K I KOOI IIIIOIIXKKXKXXXX alinhada a direita, com 9 cm
de largura.
XXKEEIIIIXXXXXXXIKHHKHKHKHKHKHXKKEXEKEKIIIIIXXXXXXXHXKXK _I 9
XXXXXXX.

(Linha em branco)

Preambulo: Fonte Calibri 12,

O MINISTRO DE ESTADO DA PESCA E AQUICULTURA, nome
no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 87, pa- da autoridade em letras
ragrafo unico, inciso Il, da Constituicao, e em vista do

) ) maiusculas e negrito, seguido
disposto na Lei n°® xxxx, de xx de xxx de xxxx, no De- do fundamento de autorida-

creto n® xxxx, de xx de xxxxxx de XxXxxXx, de, para assinatura do ato, e
dos fundamentos normativos.

(linha em branco)
Evitar: a indicagao do pro-

RESOLVE: cesso administrativo no pré-

. mabulo. Em caso
(linha em branco)
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3.4 - OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

O objeto e ambito de aplicacao devem constar nos primeiros dispositivos do texto
normativo, conforme estabelecido no art. 6° do Decreto n° 12.002, de 2024.

O texto do primeiro artigo do ato normativo nao formara locucao com o verbo cons-
tante na ordem de execugcao nem sera iniciado com verbo no infinitivo impessoal.

Cada ato normativo deve tratar de um unico objeto e nao deve conter matéria es-
tranha a seu objeto ou nao vinculada a este por afinidade, pertinéncia ou conexao, de
acordo com o art. 7° do Decreto n° 12.002, de 2024.

Os atos normativos com a finalidade exclusiva de alteracao ou revogacao de outras
normas podem nao apresentar artigo especifico para definicao de objeto e ambito de
aplicacao.

REGRAS PARA OS PRIMEIROS

Exemplos: Exemplos:
“Art. 1° Fica delegada a Subsecretaria de Ges-
tdo e Administragao da Secretaria Executiva do Estabelecer normas para elaboracao, reda-

Ministério da Pesca e Aquicultura a competén-
cia para representar o Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica- CNPJ n° 49.381.076/0001-01 mativos, que visam nortear a a administra-
perante a Secretaria Especial da Receita Fede- Gao publica federal.

ral do Brasil do Ministério da Fazenda." (Portaria
MPA n° 421, de 12 de fevereiro de 2025)

cao, alteracao e consolida¢ao de atos nor-

Instituir o Plano Setorial de Prevengao e

“Art. 1° Fica instituida a Comissao Especial de Enfrentamento do Assédio e da Discrimi-
Inventario, com o objetivo de classificar e ava-

. ~ . . nacao, no ambito do Ministério da Pesca e
liar os bens que compéem o acervo patrimonial

do Ministério da Pesca e Aquicultura, incluidos Aquicultura, em observacao a Portaria MGl
os bens das Superintendéncias Federais de n° 6.719, de 113 de setembro de 2024.
Pesca e Aquicultura.” (Portaria MPA n° 437, de

18 de margo de 2025).
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4 - PARTE NORMATIVA

A parte normativa do ato normativo compreende os dispositivos que regulam o ob-
jeto definido na parte preliminar e, portanto, contém a parte mais densa do ato normativo,
e dividida em artigos.

4.1 - ARTIGO

= O artigo € a unidade basica de articulacao de um ato normativo, indicado pela
abreviatura "Art’", seguida de numeracao:

= Ordinal até o artigo nono: Art. 1°ao 9°; e
= Cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo artigo: “Art. 10."

A numeracao do artigo € separada do texto por dois espacos em branco, sem tracos
ou outros sinais: Ex. "Art 1°".

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

Cada artigo deve abranger um unico assunto ou principio e trazer exclusivamente
a norma geral, alem de estar em um unico periodo. As medidas complementares e as

excecoes devem ser reservadas as subdivisdes, especialmente aos paragrafos.

Quando o artigo se desdobra em incisos ou paragrafos, o enunciado principal
chamado de caput, termo em latim que significa “‘cabeca” e se refere a cabeca do artigo.
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REGRAS PARA EMENTA

Exemplos: Exemplos:

Estabelece normas para elaboragao, reda- Estabelecer normas para elaboracdo, re-

3o, alteracao e consolidag&o de atos nor- dagéo, alteragao e consolidagao de atos

mativos. (Decreto n® 12.002, de 2024) normativos, que visam nortear a a adminis-

Institui o Plano Setorial de Prevencdo e tracdo publica federal.

Enfrentamento do Assédio e da Discrimi- Instituir o Plano Setorial de Prevengéo e

nacao, no ambito do Ministério da Pesca e Enfrentamento do Assédio e da Discrimi-

Aquicultura.(Portaria MPA n° 416, de 24 de nac&o, no ambito do Ministério da Pesca e

janeiro de 2025) Aquicultura, em observacao a Portaria MGl
n° 6.719, de 113 de setembro de 2024.

4.2 - PARAGRAFO

O paragrafo estabelece disposicao secundaria que explica, complementa ou res-
tringe a norma enunciada no caput do artigo.

A representacao grafica dele é feita por dois ésses entrelacados (§) que represen-
tam as iniciais das palavras latinas signum sectionis, expressao que significa “sinal de
separacao’, “sinal de secao”.

Conforme o Decreto n°® 12.002, de 2024, para formatacao do paragrafo deve-se
observar:

Sao grafados sem negrito ou outro realce e alinhados na margem esquerda da
pagina;

* A numeracao do paragrafo € separada do texto por dois espacos em branco,
sem tracos ou outros sinais;

= Osimbolo “§" € seguido de numeracao ordinal até o nono e cardinalacompanha-
da de ponto, a partir do décimo;

» Deve ter um unico periodo;
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Pode desdobrar-se em incisos;

O simbolo “§" € seguido de humeracao ordinal até o nono e cardinal acompa-
nhada de ponto, a partir do décimo;

* Quando existir apenas um paragrafo, deve ser usada a expressao “Paragrafo uni-
co." por extenso, seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espa-
COS em branco;

= O texto do paragrafo unico e dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e ter-
mina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pon-
tos.

» Ao fazer referéncia a mais de um paragrafo, utiliza-se o simbolo duplicado (§8);

* Quando o paragrafo se desdobra em incisos, o enunciado principal € chamado
de caput, termo em latim que significa “cabeca” e se refere a cabeca do para-

grafo.

Exemplo de artigo com paragrafo unico:

Art. 21. Os decretos terao numeragao sequencialem continuidade a série iniciada em 1991
Paragrafo unico. Os decretos de pessoal nao serao numerados e ndo conterao ementa.
Exemplo de artigo se desdobrando em paragrafos:

Art. 16. O texto da proposta indicara, de forma expressa, a vigéncia do ato normativo.

§ 1° As propostas de emendas a Constintuicao dispersam a previsao de entrada em vigor imediata.

§ 2° As medidas provisorias terao previsao de entrada em vigor imadiata, com possibilidade de previsao de poster-
gacao da producao de efeitos.

Exemplo de artigo se desdobrando em paragrafos e estes em incisos:
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Art. 55. O Presidente do Banco Central do Brasil podera encaminhar ao Presidente da Republica de atos
normativos relacionados com as matérias de sua competéncia.

§ 1° As propostas encaminhadas pelo Presidente do Banco Central do Brasil
| - observarao os procedimentos estabelecidos neste Decreto; e
Il - somente serado validos se encaminhadas em conjunto com o Ministro de Estado competente para a matéria

§ 2° A subscricao de propostas de atos normativos pel opresente

4.3 - INCISO

O inciso é usado para detalhar ou enumerar um artigo ou paragrafo. Por ser uma
enumeracao nao pode desdobrar-se em um unico iNcCiso.

Sao indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e
do texto por um espago em branco. Sao grafados sem negrito ou outro realce e alinhados

na margem esquerda da pagina.

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

= Ponto e virgula, quando elementos enumerativos seguintes forem continuar a
enumeracgao iniciada;

= Dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
= Ponto, caso seja o ultimo.

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

Exemplo de regra de pontuacao dos incisos:

Art. 57. A analise constante do parecer juridico abrangera;
| - o fundamento de validade do ato normativo proposto;

Il - as consequéncias juridicas dos principais pontos da proposta de ato normativo; e
Il - o exame e a conclusao a respeito da constitucionalidade, da legalidade e do atendimento a técnica legislativa.
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4.4 - ALINEA

As alineas sao desdobramentos dos incisos e indicadas com letra minuscula na se-
quéncia do alfabeto, acompanhada de paréntese, separado do texto por um espaco em
branco, e grafadas sem italico ou outro realce e alinhadas na margem esquerda da pa-
gina.

O texto da alinea se inicia com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
proprio, e termina com:

= Ponto e virgula, quando elementos enumerativos seguintes forem continuar a
enumeracgao iniciada;

= Dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou
= Ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo.

Utilizar as conjuncdes “e" ou “ou” na penultima alinea, conforme a sequéncia de dis-
positivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

Exemplo de regra de formatacao das alineas:

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

a) ponto e virgula;

b) dois-pontos, quando se desdobrar em intens; ou

C) ponto, caso seja a ultima e anteceda

4.5 - ITEM E SUBITEM
Os itens sao desdobramentos das alineas e sao representados por algarismos ara-
bicos seguidos de ponto, separado do texto por um espaco em branco, grafados sem

italico ou outro realce e alinhados na margem esquerda da pagina.

O texto do item se inicia com letra minuscula, exceto quando o primeiro termo for
nome proprio, e termina com:

= Ponto e virgula, quando elementos enumerativos seguintes forem continuar a
enumeracgao iniciada;
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» Dois-pontos, quando se desdobrar em subitens; ou
= Ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

Utilizar as conjuncdes “e" ou “ou’ no penultimo item, conforme a sequéncia de dis-
positivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

Exemplo de regra de formatacao dos itens:

Art. 4° O ato normativo sera estruturado em trés partes béasicas:

| - parte preliminar, com:

a) a epigrafe;

b) a ementa; e

c) o predmbulo, com:

1. a autoria;

2. o fundamento de validade, nas medidas provisérias, nos decretos e nos atos normativos inferiores a decreto; e
3. a ordem de execug@o, nos decretos e nos atos normativos inferiores a decreto;

Il - parte normativa, com as normas que regulam o objeto;

Il - parte final, com:

a) se for caso:

1. as disposi¢des sobre medidas necessérias a implementa¢do das normas constantes da parte normativa;

5 - AGRUPAMENTO DE DISPOSITIVOS

Quando um ato normativo for extenso ou apresentar um conteudo complexo, € re-
comendavel que se promova a divisdo do texto, de modo a facilitar a leitura e compre-
ensao. Tal divisao pode ser feita por: parte, livro, titulo, capitulo, secao ou subsecao, que
conterao somente as disposicoes relacionadas com a matéria nelas especificada.

Para agrupamento de dispositivos, € recomendavel.

= Assegurar que 0 agrupamento reune em um mesmo contexto matérias que
guardem afinidade objetiva entre si;

= Agrupar separadamente institutos diversos;

= Garantir que os agrupamentos tenham ao menos dois artigos;

Ministério da Pesca e Aquicultura m



Manual de elaboracao de Atos Normativos

» Disciplinar os procedimentos, conforme uma ordem cronoldgica; e
» Manter coeréncia com o sistema escolhido, evitando a mistura de critérios.
Utilizada em leis mais extensas, como nos codigos, compode o conjunto de livros.

E grafada com letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada e identificada por
algarismos romanos.

A parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes ex-
pressas em numeral ordinal, por extenso.

E o conjunto de titulos, podendo ser agrupado em partes e, geralmente, utilizado
em leis mais extensas, como a Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2022 - Codigo Civil.

Titulo

E numerado com emprego de algarismos romanos, grafado sem negrito, com letras
maiusculas e de forma centralizada.

Capitulo

Engloba um conjunto de capitulos e € grafado com letras maiusculas, sem negrito,
de forma centralizada e identificado por algarismos romanos.

Constitui um agrupamento de secdes e podem ser subdivididos em “Disposi¢coes
preliminares”, “Disposicoes gerais’, “Disposi¢oes finais" e “Disposicdes transitorias”, con-
forme exemplo:

DECRETO N° 12,002, DE 22 DE ABRIL DE 2024

Vigéncia Eslabelece normas para elaboragdo, redagdo, alteragdo e
consolidagdo de atos normativos

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

DECRETA:
CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES
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As disposicoes preliminares sao utilizadas no inicio do ato normativo para agrupar
preceitos que contém principios, objetivos e diretrizes e que estabelecem regras de apli-
cacao da norma.

As disposicoes gerais podem ser usadas para reunir preceitos que sao comuns a
mais de um capitulo do texto; ou preceitos autonomos que, por falta de pertinéncia te-
matica, nao caberiam em nenhuma das divisdes do texto.

As disposicoes finais sao utilizadas no final do ato normativo para agrupar os precei-
tos autdnomos, as regras de operacionalizacao da norma, os dispositivos intertemporais,
a clausula de vigéncia e a clausula revogatoria.

As disposicdes transitorias sao utilizadas para reunir dispositivos ou normas que:

» Regulem, de modo autdénomo e temporario, situacdes de transicao entre o direi-
to velho e o novo, funcionando como um terceiro regime juridico (normas tipica-
mente transitorias);

» |ndiquem qual € o direito aplicavel a uma situagao pendente, a fim de evitar con-
flitos de interpretacao da lei no tempo (normas de direito intertemporal);

» Disciplinem determinada situagao ou indicam o direito aplicavel a ela, até que se
editem normas definitivas para regula-la;

=  Definem procedimentos para funcionamento de uma norma nova ou instituicoes
por ela criadas; e

E recomendavel, em atos normativos que disciplinem matéria, concomitantemente
ao ato de alteracao de dispositivos, que o texto alterador conste no Capitulo de “Dis-
posicoes transitorias”, o qual pode ser agregado ou de “Disposicoes finais", conforme o
exemplo:

CAPITULO VIl
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 79. As operagbes de crédito destinadas a reestruturagdo e a recomposi¢do do principal de dividas ja garantidas|
pela Unido, contratadas nos exercicios de 2025 e 2026, para os Estados que ndo forem signatarios do Programa de|
Reestruturagdo e de Ajuste Fiscal ou Programa de Acompanhamento e Transparéncia Fiscal, de que tratam a Lei n® 9 496, de|
11 de setembro de 1997, e a Lei Complementar n® 178, _de 13 de janeiro de 2021, respectivamente, na data de publicagdo da
Lei Complementar n® 212. de 13 de janeiro de 2025, poderdo contar com caréncia de até vinte e quatro meses.

Art. 80. O Decreto n° 9,075, de 6 de junho de 2017, passa a vigorar com as seguintes alteragbes:

“Art. 4°

§_3° Para fins da avaliagdo quanto ao programa de ajuste fiscal, disposto no inciso |, alinea
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No geral, o nome do assunto disciplinado em cada unidade ¢ iniciado pela preposi-

cao “De’", contraida com o artigo adequado: “0", “a", “os", “as”. O uso da preposicao, contudo,
e facultativo, por exemplo:

CAPITULO Il

DA ELABORAGAO, DA REDAGAO, DAARTICULAGAO E DAALTERAGAO DE ATOS NORMATIVOS

O texto do Capitulo € grafado com letras maiusculas, sem negrito, de forma centra-
lizada e identificado por algarismos romanos.

Secao e Subsecao

Os capitulos podem ser subdivididos em secdes; e as segdes, em subsecdes. Por
iSSO, nao podem existir subsecdes que nao pertencam a secdes, nem secdes que NAo
pertencam a capitulos.

As secoes e subsecdes se constituem por um conjunto de artigos que versam so-
bre 0 mesmo tema e sao grafadas com iniciais maiusculas, em negrito, e identificadas
por algarismos romanos, acompanhadas pelo nome do assunto disciplinado na unidade,
situado na linha abaixo a do nome do tipo da unidade, conforme exemplo:

CAPITULO IX
DA CONSOLIDAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

Secao |

Da Consolida¢do da Legislacdo Federal

Especificagao Tematica

A especificacao tematica, também conhecida como chamada pode ser adotada
para especificacao tematica do conteudo de grupo de artigos ou de um artigo mediante
denominacao que preceda o dispositivo. E util para organizar artigos que ndo podem
fazer parte de capitulos, pois nao se deve criar secoes, capitulos e outros com um unico
artigo.

E grafada em letras minusculas, em negrito, sem numeracao e alinhadas a esquer-
da da pagina, e se for feito em um determinado assunto na norma, tera que se fazer ao
longo da norma toda, como no exemplo:
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CAPITULO I

DA NUMERAGAO E DA NOMENCLATURA DE ATOS NORMATIVOS

At 19. As leis complementares, oréindnas @ delagadas 1erdo numeracao sequencial em continuidade &3 sénes iniciacas em 1946
Medidas provisérias

An. 20. As medidas provisérias terdo numeragao sequencial, iniciada a panr da data de entrada em vigor da Emenda Constitucional n® 32, de 11 de
getembeo de 2001,

Decretos
Art. 21. Os decretos lerllo numeracio sequencial em continuidade & série iniciada em 1991
Parwn.’o Uneco, Of decretos de pessoal ndo Serdd NUMErados @ NSO CoNerss ementa
Atos inferiores a decreto

At 22, As instrugdes normativas, as portarias € as resolugdes terdo numeragdo sequencial em continuidade ds sédies em cursd em 3 de fevereiro de
2020

LEMBRE-SE!
- Os artigos podem ser agrupados em capitulos.

- Os capitulos podem ser subdivididos em segbes, e as se¢oes, em
subsegbes.

- O artigo pode se desdobrar em: incisos e paragrafos. Quando tiver apenas
um paragrafo, utlizar a expressdo "Paragrafo Unico."

- O paragrafo pode se desdobrar em incisos.

- O inciso pode se desdobrar em alineas.
- A alinea pode se desdobrar em itens.

- O item pode se desdobrar em subitens.

6 - PARTE FINAL

A parte final traz as disposicoes pertinentes a eficacia da norma, tais como:

- As medidas de implementacao dos dispositivos da norma;

+ As disposicoes transitorias;

- a clausula de revogacao, quando couber; e

- A clausula de vigéncia.
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6.1 - CLAUSULA DE REVOGAGAO

Deve-se redigir a clausula de revogacao de forma explicita, enumerando expressa-
mente todas as disposicoes legais a serem revogadas.

Nao se recomenda a utilizacao da expressao genérica “revogam-se as disposicoes
em contrario’, por carecer de precisao normativa.

Nos casos em que houver normas anteriormente modificadas, a revogacao expres-
sa deve abranger tanto os dispositivos originalmente alterados quanto aqueles constan-
tes da norma modificadora.

A clausula de revogacao deve, obrigatoriamente, anteceder a clausula de vigéncia
e pode ser subdividida em incisos, quando se tratar de mais de um ato normativo ou de
dispositivos nao sucessivos de um mesmo ato normativo, conforme o exemplo:

Art. 77. Ficam revogados:

| - 0 Decreto n® 9.191, de 1° de novembro de 2017;

Il - o Decreto n°® 9.588, de 27 de novembro de 2018;

Il -0 art. 18 do Decreto n°® 9.830, de 10 de junho de 2019;

IV - 0 Decreto n® 10.139, de 28 de novembro de 2019;

V - 0 Decreto n°® 10.420, de 7 de julho de 2020;

VI -0 art. 1° do Decreto n® 10.437, de 22 de julho de 2020;

VII - o Decreto n® 10.737, de 1° de julho de 2021;

VIl - o Decreto n® 10.776, de 24 de agosto de 2021;

IX - 0 Decreto n°® 10.967, de 14 de fevereiro de 2022;

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

XI - o Decreto n°® 11.148, de 26 de julho de 2022;

Xl - o Decreto n® 11.187, de S de setembro de 2022;

Xl - o art. 7° do Decreto n® 11.243, de 21 de outubro de 2022; e

XIV -0 Decreto n® 11.311, de 27 de dezembro de 2022.

6.2 - CLAUSULA DE VIGENCIA
A vigéncia corresponde a possibilidade, em tese, de uma norma juridica produzir

efeitos e ser exigivel. A norma permanece em vigor até que seja expressamente revoga-
da por outra ou até que se esgote o prazo de validade nela previsto.
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A vacancia da lei, também denominada vacatio legis, € o intervalo de tempo com-
preendido entre a data de sua publicacao — momento em que a norma adquire validade
— e o inicio de sua vigéncia, quando efetivamente comeca a produzir efeitos juridicos.
A clausula de vigéncia é o dispositivo legal que indica a data em que a horma entra em
vigor.

A vacatio legis deve ser estabelecida para atos hormativos, quando:
» Forem de maior repercussao;

» Demandem tempo para esclarecimentos ou exijam medidas de adaptacao pela
populacao;

» Exijam medidas administrativas prévias para a aplicacao de modo ordenado; ou

» Nao convenha a producao de efeitos antes da edicao de ato normativo inferior
ainda nao publicado.

E para estabelecer o periodo de vacancia, devem ser considerados:
= O prazo hecessario para amplo conhecimento pelos destinatarios;

» O tempo necessario a adaptacao da administracao publica e dos particulares
aos novos procedimentos, regras e exigéncias;

» O periodo do més, do ano ou da semana mais adequado para a adaptacao as
novas regras.

Considerando as hipoteses previstas para a determinacao da vacatio legis, a clau-
sula de vigéncia podera, alternativamente, adotar a seguinte redacao: “Esta Portaria entra
em vigor na data de sua publicagao’, nos casos em que a horma nao se enquadrar em
nenhuma das hipoteses que exijam prazo especifico para sua entrada em vigor.

Tal formulagao € adequada, por exemplo, quando a norma nao exige periodo de
adaptacao, nao afeta significativamente direitos ou deveres dos destinatarios e tampou-
co demanda providéncias operacionais previas para sua efetiva aplicacao, conforme o
exemplo:
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No caso de aplicacao de vacatio leqgis, recomenda-se gue a horma contenha, de for-
Art. 16. Fica revogado o art. 1° da Portaria Interministerial n° 3, de 28 de abril de 2023, do

Ministério da Pesca e Aquicultura e do Ministério do Meio Ambiente e Mudanca do Clima.

Art. 17. Esta Portaria Interministerial entra em vigor na data de sua publicacao.

ma expressa, a data de sua vigéncia. Tal definicao deve estar fundamentada em parecer
ou nota tecnica elaborada pela area tecnica competente.

Exemplo:

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor em 5 de junho de 2025.

7 - ANEXO

E admissivel a criagdo de anexos aos atos normativos com o objetivo de apresentar
tabelas, graficos, imagens, mapas e plantas cartograficas, formularios, formulas matema-
ticas, entre outras informacdes complementares.

Aidentificacao dos anexos deve observar a seguinte padronizacao: a palavra ANEXO
deve ser grafada integralmente em letras maiusculas, em negrito, centralizada na pagina

e, quando houver mais de um anexo, estes devem ser numerados sequencialmente em
algarismos romanos (ANEXO |, ANEXO Il, ANEXO lll, etc)), conforme o exemplo:

AMEXDI
REMAMEJAMENTO DE CARGOS COMISSIONADOS EXECUTIVOS - CCE E DE FUNGOES COMISSIONADAS EXECUTIVAS - FCE
a) DO MINESTERID DA PESCA E ACUICULTURA PARA A SECRETARLA DE GESTAD E BOVACAD DO MIMISTERIO DA GESTAD E DA INOVACAD EM SERVIDDS PUBLICOS
CODIGO COE-UNITARIO D WA PARAA SEGES MG
aTh WALOR TOTAL

CEE 1,18 347 3 454
CCE 1.07 1,39 4 BEE
CiCE 210 212 1 212
COE 306 1,17 1 117
SUBTOTAL 1 & 13.79

FCE 1.11 1,48 2 256
FCE 1.07 A3 i .56
SUBTOTAL 2 4 462

TOTAL iz 1841
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CAPITULO IIl - REGRAS DE REDACAO

8 - PRINCIiPIOS DA REDAGAO OFICIAL

A redacao de atos normativos deve seguir diretrizes que assegurem a clareza, pre-
cisao e ordem logica, de modo a promover o pleno entendimento por parte dos destina-
tarios, garantindo a eficacia das normas e a seguranca juridica de sua aplicagao.

A clareza do ato normativo é atingida quando se possibilita uma imediata compre-
ensao do leitor, usando palavras e expressoes simples e de facil entendimento para o
publico em geral.

Para obter clareza na redacao do dispositivo deve-se empregar os seguintes recur-
sos, conforme estabelece o art. 11, inciso |, do Decreto n° 12.002, de 2024:

» Usar palavras ou expressdes em seu significado comum, exceto quando a norma
versar sobre assunto técnico, hipotese em que se pode empregar a nomenclatu-
ra propria da area sobre a qual se esta legislando.

“Art. 1° Ficam estabelecidos, para o ano de 2025, o limite de captura, as cotas de captura
por modalidade e area de pesca, € as medidas de registro, monitoramento e controle
associadas, da espécie tainha (Mugil liza), nas regides Sudeste e Sul do Brasil"

Portaria Interministerial MPA/MMA n° 26, de 28 de fevereiro de 2025.

» Usar frases curtas, bem estruturadas, concisas e explicitas;

» Construir as oragcdes na ordem direta, evitando preciosismos, neologismos e ad-
Jjetivacoes dispensaveis;
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PADRONIZE A FRASE
SUJEITO * VERBO * COMPLEMENTO

“Art. 4° A Ouvidoria enviara as unida-
des administrativas eventual pesqui-
sa de satisfagao preenchida pelo ma-
hifestante, referente a manifestacao
de ouvidoria ou a pedido de acesso

a informacgoes, com o objetivo de dar
conhecimento sobre a avaliagao do
atendimento prestado.” (Portaria MPA
n° 447, de 31 de margo de 2025)

Art. 4° Eventual pesquisa de satisfa-
cao preenchida pelo manifestante,
referente a manifestacao de ouvido-
ria ou ao pedido de acesso a infor-
magcoes, sera enviada as unidades
administrativas pela Ouvidoria, com
0 objetivo de dar conhecimento
sobre a avaliacao do atendimento

prestado.

=  Empregar tempo verbal uniforme em todo o texto;

= Utilizar, preferencialmente, presente ou futuro do presente do indicativo; e

= Nao oscilar entre a forma impessoal e a pessoal.

Tempo verbal: “Declara”; “Elabora”; “Executa”;
“Concederd”; “Executara”; “Deverad".

Exemplo:

“Art. 5° O GT-COP30 podera convidar ou re-
comendar a contratagdo de especialistas
para colaborar com atividades relacionadas
a COP30, de acordo com eventual legislacao
especifica incidente.

Art. 6° O GT-COP30 reunir-se-a:"

(Portaria MPA n° 441, de 17 de margo de
2025)

Uso do gerundio: “executando”; “elaboran-

do"; “declarando”.
Exemplo:

Art. 5° O GT-COP30 pode convidar ou reco-
mendar a contratacao de especialistas para
colaborar com atividades relacionadas a

COP30, de acordo com eventual legislacao

especifica incidente.

Art. 6° O GT-COP30 se reunira:
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A precisao completa a clareza para o bom entendimento do leitor evitando ambigui-
dades, contradicoes, dubiedades, incoeréncias e lacunas.

Para se obter precisao, deve observar o disposto no art. 11, inciso Il, do Decreto n°
12.002, de 2024:

= Articular a linguagem, comum ou tecnica, mais adequada a compreensao do
objetivo, do conteudo e do alcance do ato normativo;

» Respeitar as regras da norma culta da lingua portuguesa;

» Expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas pa-
lavras, evitando o emprego de sinonimia com proposito meramente estilistico;,

» Evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto,
gerando ambiguidade; e

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

Ordem logica

O ato normativo deve ser redigido de forma organizada e logica, reunindo dispositi-
vos que tratam do mesmo tema em sequéncia coerente e estruturada, a fim de facilitar a
leitura e a interpretacao pelos destinatarios.

Para a obtencao da ordem logica, deve-se observar o estabelecido no art. 11, inciso
lIl, do Decreto n° 12.002, de 2024.

» Reunir sob as categorias de agregacao - livro, titulo, capitulo, secao e subsecao
- apenas as disposicoes relacionadas com a matéria nelas especificada;

» Restringir o conteudo de cada artigo a um unico assunto ou principio;
» Restringir o conteudo de cada artigo a apenas um periodo;

» Expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos complementares a norma enun-

Ministério da Pesca e Aquicultura “



Manual de elaboracao de Atos Normativos

ciada no caput do artigo e as excecoes a regra por esse estabelecida;
* Promover as discriminacdes e enumeracoes por meio de incisos, alineas e itens;
=  Aexpressao ‘e/ou” nao sera usada em atos normativos; e
= O texto do primeiro artigo do ato normativo nao formara locucao com o verbo

constante na ordem de execugao nem sera iniciado com verbo no infinitivo im-
pessoal.

9 - REGRAS PARA FORMATAGAO

9.2 - FORMATAGAO BASICA DO TEXTO

Para elaboracao do texto dos atos normativos, deve-se utilizar a seguinte formata-
Gao:

» Fonte Calibri, corpo doze;
» Margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
= Margem lateral direita de um centimetro de largura;

* recuo a esquerda de 2,5 cm (dois centimetros e cinco milimetros) nos textos que
correspondem a alteragcdes no corpo de outros atos normativos;

» Espacamento simples entre linhas e de seis pontos apos cada paragrafo;

= Acréscimo de uma linha em branco: antes e apos a denominagao de parte, livro,
titulo, capitulo, secao ou subsecao; e apos a epigrafe, a ementa, o preambulo e
a ordem de execucao;

» as palavras e as expressoes em latim ou em lingua estrangeira, incluindo nomes

cientificos das espécies, sao grafadas em italico. Exemplos: ‘caput”: “Panulirus
argus’: e
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» Os arquivos eletronicos devem ser configurados para o tamanho A4 (duzentos e
noventa e sete milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de largura).

Texto sublinhado, tachado ou colorido;

» Cabecalho ou rodapé;

» Campos com atualizacao automatica ou qualquer forma de caracteres ou sim-
bolos nao imprimiveis;

»  Aexpressao ‘considerando’ e explicacdes destinadas a justificar a edicao do ato
normativo;

=  Aexpressao (a) ou (o) para distinguir géneros; e

Definicao conceitual, exceto quando usarem expressao ou palavra nova, que Nao
conste de dicionarios de lingua portuguesa, cujo significado nao possa ser reconhecido
imediatamente pelo intérprete, e que nao possa ser substituida por outra ja reconhecida;
ou com multiplos significados, de modo que se torne necessario delimitar o significado
empregado no ato normativo.

» Conceitos que geram antinomia com aqueles estabelecidos por entes publicos
com competéncia na matéria e quando usados deverao ser justificados em pa-
recer constante no processo.

» Palavras que resguardem indistintamente homens e mulheres, quando nao for
possivel, deve usar a palavra no masculino e no feminino; e

= Use frases, preferencialmente, em forma positiva.
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9.2 - USO DE SIGLA OU ACRONIMO

Nao utilize siglas para orgaos da administracao publica direta;

» Para entidades da administracao indireta, utilize siglas somente quando previs-
tas em lei;

» Sempre escreva o significado por extenso na primeira mengao, seguido da sigla
apos travessao “—', como: “Ministério da Pesca e Aquicultura — MPA",

= Evite criar siglas para designar atos normativos ou termos nao consagrados pelo
uso geral.

» Usar para designar colegiado, politica publica, projeto, programa ou sistema
apenas se previstos em lei ou no ato normativo que os instituiu; e

» Nao estabelecer novos usos para siglas ou acréonimos preexistentes.

Exemplo: Art. 12 Fica instituido, no dmbito do
Conselho Nacional de Aguiculura e
Pesca - COMAPE, o Grupo de Trabalho
que elaborara proposta para a
realizagdo da 42 Conferéncia Nacional
de Aquicultura e Pesca, com o objetivo
de auxiliar o MPA, no exercicio de suas
competéncias, na promogdo e
organizagao da referida Conferéncia.

Art. 12 Fica instituido, no ambito do
Conselho Nacional de Aguicultura e Pesca
— COMNAPE, 0 Grupo de Trabalho que
elaborara proposta para a realizagdo da 42
Conferéncia Macional de Aquicultura e
Pesca, com o objetivo de auxiliar o
Ministério da Pesca e Agquicultura, no
exercicio de suas competéncias, na
promogdo e organizagdo da referida

Conferéncia. .
Art. 32 O Grupo de Trabalho sera

composto  por representantes de
quinze membros do Conselho Macional

o .
Art. 32 O Grupo de Trabalho ser de Aquicultura e Pesca —COMNAPE.

composto por representantes de quinze
membros do CONAPE.
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9.3 - GRAFIA DE NUMEROS

9.4.

Usar algarismos arabicos para datas, numeracao de atos normativos;

Usar algarismos arabicos, seguidos de sua indicagcao por extenso entre parén-
teses para valores monetarios, percentuais, numeros decimais e fracionarios; e

Grafar por extenso nas demais referéncias.

Art. 12 Fica prorrogado o prazo de envio do Relatorio Anual de Producdo da Aquicultura em Aguas
da Unido, constante no caput noart. 31 da Portaria n® 412, de 8 de outubro de 2021, da Secretaria
de Aquicultura e Pesca do Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento, relativo ao
exercicio de 2024, até o dia 30 de abril de 2025.

Agarismo

Pnrtaria MPA n2 449 de 7R de marrn de 20025

Art. 62 O PGD podera ser executado nas seguintes modalidades:
|- teletrabalho em regime de execucdo parcial até 100% (cem por cento);

II - te letrabalho em regime de execugdo integral: até 40% (quarenta por cento); e

(o]

a
o

Q

0

&
-i:I:

Il - presencial, até 100% (cem por centa).

Dartaria MDA n® 271 Aa 71 da nAvamhea da 3094

Art. 22 As cotas referidas no art. 12 s3o:

| - cinco mil toneladas para projetos de pequeno porte, com solicitagdo de produgdo de até
duzentas e cinquenta tone ladas de peixe por ano; &

Por extenso

Portaria MPA n2 429, de 26 de fevereiro de 2025.

GRAFIA DE DATAS

O dia do més deve ser expresso em numeros arabicos e cardinais, exceto o primeiro
dia, que € expresso em ordinal;

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

O ano dever ser grafado com quatro algarismos arabicos, sem o ponto entre as
casas do milhar e da centena; e

Nao se usa zero antes de numero indicador de data.
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Dica: a area responsavel pode elaborar guias de perguntas frequentes (FAQs) e dis-

ponibilizar os canais para duvidas e demais informacgoes.

9.5 - GRAFIA DE HORAS

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

* Na indicacao de horas quebradas, empregam-se o simbolo “h" para horas, “min”

para minutos e “s" para segundos, grafados sem ponto, sem espaco entre o al-
garismo e o simbolo e sem “s" indicativo de plural,

» O uso de abreviacao min € necessaria quando se especificar a hora até os se-
gundos, caso contrario, pode ser omitida; e

= Nao se usa o zero antes do numeral.

Exemplos: Exemplos:

Hora cheia: 9 horas ou 10 horas Hora cheia: 09 horas ou 10:00 horas ou

i 10:00 ou 10h00 ou 10 h
Hora quebrada: 10h30 ou 10h30min59s

Hora quebrada: 10hs30mins ou
10hs30min59seg ou 10:30:59 h

9.6. REMISSOES

.- No caso de codigos, grafar da seguinte forma: Lei n® 10.406, de 10 de janei-
ro de 2002 - Caodigo Civil;

.- Nos demais casos: Decreto n° 11.626, de 2 de agosto de 2023 ou Portaria n°
447, de 31 de marco de 2025, do Ministério da Pesca e Aquicultura;
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Nao fazer remissdes desnecessarias a outros atos normativos;

Nao fazer remissdes encadeadas;

Nao fazer remissdes a atos normativos hierarquicamente inferiores;

Nao usar expressdes como “anterior’, “seguinte” ou equivalentes para fazer re-
missdes a outros dispositivos;

Evita o uso da expressao “desta Portaria” para remeter aos dispositivos;

Na remissao a alinea, o uso da palavra “alinea” seguida de letra minuscula, entre
aspas, e obrigatorio;

Utilizar para grafar remissdes ao proprio artigo a seguinte forma: “inciso |, alinea
‘a, do caput”; ou ‘inciso |, alinea ‘a) item 1, do § 1°" ou “caput’, quando fizer remis-
sao ao conteudo do artigo;

Para as demais remissoes: “art. 1°, caput, inciso |, alinea ‘a"; e

Para referéncia as unidades administrativas: grafar de forma completa na primei-
ra mencao, com a denominacao das unidades administrativas superiores e do
orgao ou da entidade a que pertencam.

Remissoes internas

Nas remissdes internas, indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissao,
por meio do emprego da abreviatura “art’, seguida do numero correspondente, ordinal
ou cardinal. Nao use as expressoes “anterior”, “seguinte” ou equivalentes para fazer remis-
sao a outro artigo.

Quando for remissao ao proprio artigo, iniciar na seguinte ordem:

No caso de inciso do artigo: “inciso | do caput”,

No caso de inciso do paragrafo: “inciso | do § XX";

No caso de alinea do inciso: “inciso |, alinea ‘a, do caput”;
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* No caso de alinea do paragrafo: “inciso |, alinea ‘a, do § XX";

= No caso do texto disposto no artigo: “de que trata o caput”.

Exemplo:

Arl. 70, Cuailguer pestod poderh Sugernr a

| - divuigacao de alos nonmativos no sitio elatrdnico do drglo ou da entidada;

Il - nclusio de alo nomrmativo em consobdace NONMAiva; &

Il - adaptagio de ato normativo que esteja em desacordd com o disposio neste Decrato.

§ 1% A sugesifo de que ireta o capul serd realizada, preferencialmente, por mels de formulino disponivel na Platalorma Inlegrada de Owvidona e Acesso &
Infarmacho - Fala BR.

§ 3 No hiptteso de atos nomativoes submatidos ao Presidents da Republica, a5 sugesitoes de qua rlam o5 incisos Il @ 1l do caput serida dingidas ao
drgéo compsetente para encaminhar a proposta.

REGRAS PARA EMENTA

Exemplos:

Exemplos: Art. 24. O seguro defeso sera concedido

“Art. 24. O seguro defeso sera concedido conforme as regras estabelecidas no artigo

conforme as regras estabelecidas no art. anterior, com excecao dos casos previstos

23, com excecao dos casos previstos na na seco seguinte.”

Segao V.
“Art. 37. X000 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
“Art. 37. X0000000KXXKXXXXXXXXXXXXX.

1 = XOOOBOKKIXXHXXKXKXKXKXX ook

XX: I = XXO0OKKXHOKKOKKXXKXKXXKXKX

Il - a definicao do valor limite das despesas XX;

primarias dos exercicios subsequentes Il - a definigao do valor limite das despesas
sera feita pela regra prevista no inciso | do primarias dos exercicios subsequentes sera
caput”’ feita pela regra prevista no inciso I."

“Art. 42, xX00000000KXXXXXXXXXX.
i “Art. 42. x000000000000OKKXXXXXX
| - o recalculo dos saldos devedores de

XXXXXX.
forma retroativa, aplicando-se a taxa de

juros reais de 4% a.a. (quatro por cento ao | - o recalculo dos saldos devedores de for-
ano), de forma retroativa e integral, a partir ma retroativa, aplicando-se a taxa de juros
da data da mora, para os casos previstos reais de 4% a.a. (quatro por cento ao ano),
no art. 41, caput, incisos | e VI;" de forma retroativa e integral, a partir da

data da mora, para os casos previstos nos

incisos | e Vl do art. 41;"
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Remissoes Externas

Nas remissdes externas, indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissao,
por meio do emprego da abreviatura “art’, seguida do numero correspondente, ordinal
ou cardinal. Além disso, deve-se seguir a seguinte ordem:

* No caso de inciso ou incisos do artigo: “art. 1°, caput, inciso I" ou “art. 1°, caput,
incisos | e II";

» No caso de paragrafo ou paragrafos do artigo: “art. 2°, § 1°" ou “art. 2°, 8§ 1° e 2°",

* No caso de alinea ou alineas do inciso do artigo: “art. 2°, caput, inciso |, alinea ‘a

ou “art. 2°, caput, inciso |, alineas ‘a’ e “b™

10 - ALTERAGAO DE ATOS NORMATIVOS

A alteracao de ato normativo ocorre por meio da edicao de novo ato da mesma
espéecie normativa, com o objetivo de acrescentar, suprimir ou conferir nova redacao ao
artigo, desdobramento de artigo ou agrupamento de artigos de norma anteriormente
vigente.

As alteracdes normativas podem ser realizadas mediante:

= Reproducao integral da horma, em um unico texto, nos casos de modificacoes
substanciais;

» Revogacao parcial de dispositivos; e
»  Substituicao, supressao ou acréscimo de dispositivos especificos.
» Aalteracao deve observar as seguintes diretrizes:

» O texto de cada artigo acrescido ou modificado devera ser transcrito entre aspas,
com recuo a esquerda de 3,5 cm na primeira linha e de 2,5 cm nas demais linhas;

» Ao final da unidade alterada, devera constar a expressao “(NR)" — em letras mai-
usculas, entre parénteses, precedida de um espaco, sem ponto final;
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* Nao se deve inserir a expressao ‘revogado’ ou equivalente no corpo da nova
redacao;

= E vedada a renumeracao de paragrafos ou de unidades superiores a paragrafo;

» A renumeracao de incisos e de unidades inferiores € permitida apenas nos se-
guintes casos: a) Quando a nova unidade for acrescida ao final da sequéncia
existente; e b) Quando for necessario utilizar hifenizacao em outros incisos ou
unidades inferiores;

» Caso seja hecessaria a insercao de novos dispositivos no ato normativo, paragra-
fo, inciso, alinea ou item, os posteriores poderao ser renumerados;

» Poderao ser também renumerados os anteriores, caso os dispositivos inseridos
impliquem a reordenacao das unidades do artigo.

Sera utilizado o numero ou a letra do dispositivo imediatamente anterior, seguido de
hifen (-), acompanhado de letra maiuscula, obedecida a ordem alfabética, por exemplo:

VIl - razdes da classificag@o, observados os critérios estabelecidos no art. 27, com a
justificativa para o grau de sigilo adotado;

VII-A - assunto a que se refere a informac@o, com a descricao de elementos minimos
gue permitam a identificacio do tema de que trata a classificacéo,

Quando houver a insercao de um ou mais paragrafos em artigo que originalmente
contenha paragrafo unico, este sera automaticamente transformado em § 1°, sendo os
novos paragrafos numerados sequencialmente como § 2°, § 3°, e assim por diante. Nessa
hipotese, nao se faz necessaria a transcricao do paragrafo unico como § 1°, tampouco a
declaracao de sua revogacao.

Nas hipoteses de substituicao, supressao ou acrescimo de dispositivos, o ato nor-
mativo a ser modificado devera ser identificado pelo titulo da espécie normativa, seguido
da data de sua promulgacao e da expressao ‘passa a vigorar com as seguintes alte-
racoes’, sem necessidade de mencao especifica aos artigos ou subdivisbes que serao
modificados ou acrescidos.
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Na alteracao parcial de artigo, os dispositivos cujo texto permanecera inalterado
devem ser representados por linha pontilhada (omissis), obrigatoriamente utilizada para
indicar a manutencao de dispositivos vigentes, observando os seguintes critérios de ali-
nhamento e apresentacao:

Quando se mantiver o texto do caput, a linha pontilhada devera ser precedida da
indicacao do artigo correspondente;

* Quando se mantiverem o texto do caput e do dispositivo subsequente, duas li-
nhas pontilhadas serao utilizadas, sendo a primeira precedida da identificacao
do artigo;

* Quando a alteracao incidir sobre unidade inferior dentro de uma unidade supe-
rior (como um inciso dentro de artigo), a linha pontilhada devera ser precedida
pela identificacao do dispositivo a que se refere;

» Aauséncia de linha pontilhada nao desobriga a revogacao expressa de paragra-
fos que deixam de vigorar; e

= Caso o artigo alterado nao se encerre no trecho apresentado, devera ser incluida
uma linha pontilhada ao final do dispositivo, indicando continuidade do texto.

4 At 1° O Decrelo 0° 9853 de 25 de junho de 2019, passa a vigorar com a@

— oy ALE

IV - Miresténo das Relacies Extenonas, T
Y - Mimisténo da Educacdo; e

Wl - Ministéno das Comunicagdes, por mew da Secrelana Especial de Comunicagio
Socal

§ 2 Os membros da Comissfio Inferministenal Brasil 200 Anos e 05 respectivos
suplentes serfo indicados pelos titulares dos drgdos quea representam e designados em ato do

Secretano Especial de Cultura do Ministéno do Tunsmo
AT MR

A alteracao e a revogacao de anexos seguem as mesmas regras previstas para a
alteracao e a revogacao de atos normativos, sendo realizado por ato normativo modifica-

tivo que contenha o novo anexo que passara vigorar.
Ministério da Pesca e Aquicultura m




Manual de elaboracao de Atos Normativos

A alteracao de itens isolados de um anexo pode ser feita diretamente pelo artigo de
ato normativo modificativo que institua a alteracao.

11 - RETIFICAGAO DE ATOS NORMATIVOS

De acordo com o art. 74 do Decreto n°® 12.002, de 2024, a retificacao de um ato nor-
mativo ocorre em casos de lapso manifesto, para correcao de um erro especifico identi-
ficado em um ato normativo ja publicado, como:

» Erros de grafia;

= Dados incorretos (ex: numeracao, datas, nomes); ou

»  Omissdes ou equivocos evidentes.

No geral, a retificacao € pontual € ndo altera a esséncia do conteudo normativo. A

retificacao é publicada em edicao posterior do Diario Oficial, destacando o trecho corri-
gido, conforme o exemplo:

RETIFICACAD

No Artigo 1* da Portaria SPU/MGI n® 9710, de 23 de dezembro de 2024, publicada no
.da Uniao n® 247, de 24 de dezembro de 2024, secao 1. pag. 194

Onde se l& ", 3849 0005239-25"
Leia-se: " 3849 0114763-037

12 - REPUBLICAGAO DE ATOS NORMATIVOS

A republicacado de atos normativos € admitida nos casos em que se busca sanar
incorrecdes em relagao ao texto originalmente aprovado, incluindo erros de grafia. A re-
publicacao pode ocorrer de forma parcial ou integral, a depender da extensao das cor-
recoes necessarias.

Em geral, a republicacao é utilizada quando ha correcdes extensas, substituicoes
significativas no conteudo do ato normativo ou problemas técnicos na publicacao ante-
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rior, como falhas de diagramacao ou omissao de partes do texto.
Nesses casos, 0 ato devera ser republicado com a mesma numeragao original, sen-
do acrescido do simbolo “(")" ao final da epigrafe e ao final do texto, logo abaixo da assina-

tura da autoridade competente. Apds o simbolo, devera constar a seguinte informagao: o
numero, a data, a secao e a pagina da publicacao original no Diario Oficial da Uniao.

13 - REVOGAGAO DE ATOS NORMATIVOS

A revogacao consiste na retirada da vigéncia de um ato normativo, total ou parcial-
mente, por meio de ato normativo posterior e de mesma hierarquia. Considera-se revo-
gado o ato normativo na data em que o ato revogador entra em vigor.

A revogacao apresenta-se sob duas especies:

» Ab-rogacao: revogacao total, quando o ato normativo € integralmente suprimi-
do; e

» Derrogagao: revogacao parcial, quando apenas alguns dispositivos do ato nor-
mativo sao suprimidos, mantendo-se vigentes os demais.

»  Um ato normativo posterior revoga o anterior, no todo ou em parte, nas seguintes
hipoteses:

*» Quando houver declaracao expressa de revogagao;

= Quando houver incompatibilidade material entre as normas;

* Quando o novo ato disciplinar integralmente a matéria tratada pelo anterior.
A revogacao pode ser:

» Expressa (direta): quando o ato revogador declara explicitamente os dispositivos
que estao sendo revogados;

. Tacita (indireta): quando a nova norma incompatibiliza-se de forma absoluta
com a anterior ou regula completamente a matéria anteriormente disciplinada.
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De acordo com a Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, é vedada a
utilizacao de clausula revogatoria genérica, como a expressao ‘revogam-se as disposi-
coes em contrario”. A clausula de revogacao devera enumerar expressamente os dispo-
sitivos ou normas a serem revogados.

A repristinacao € a restauracao da vigéncia de norma anteriormente revogada, em
virtude da revogacao do ato que a revogou. Nos termos da Lei de Introducao as Normas
do Direito Brasileiro, a repristinacao somente sera admitida se expressamente declarada.
Assim, salvo disposicao expressa em contrario, a revogacao de uma norma revogadora
nao restaura automaticamente a vigéncia da norma por ela revogada.
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