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DA FINALIDADE DO GUIA

O presente guia tem como propésito auxiliar os servidores da Fundacao
Cultural Palmares na elaboracao, formatacao e padronizacao dos atos normativos
apontando diretrizes aplicaveis, legislacado ou exemplos claros e didaticos para a

edicao de atos normativos.

O tema ganha relevancia para a entidade em razao do detalhamento em
normativos esparsos que tratam da formatacao especifica dos atos normativos e a
necessidade de reedita-los desde a edicao do Decreto n° 10.139, de 28 de

novembro de 2019.

A ideia é tornar mais simples a elaboracao dos atos normativos observando
as regras pertinentes a redacao, estruturacao e formatacao desses atos buscando
aclarar duavidas que possam surgir durante a proposicao e elaboracao do ato,

principalmente, por meio de exemplos.

O guia pratico esta alinhado com as normas publicadas até a presente data a

respeito da tematica.

Esse guia ndo se aplica para a elaboracdao de atos administrativos que

tenham como objeto atos de pessoal (sdo os atos referentes a agentes publicos

nominalmente identificados) ou de criacdo ou extincao de colegiados.
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ATOS NORMATIVOS

1. Contexto Normativo

Ha uma série de normas que disciplinam a elaboracao dos atos normativos para
o Poder Executivo federal objetivando uma padronizacdo dos atos normativos.
Até a edicao deste guia poderiamos elencar a respeito do assunto os principais

normativos, quais sejam:

% Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1988.

Trata da elaboracao, da redacao, da alteracao e da consolidacao das espécies
normativas previstas na Constituicio Federal, quais sejam, emendas a
Constituicao, leis complementares, leis ordinarias, leis delegadas, medidas

provisorias, decretos legislativos e resolucoes.

% Decreton®9.191, de 1° de novembro de 2017.

Dispoe sobre o regime juridico aplicavel a elaboracao e a revisao de decretos e
atos normativos superiores na esfera da administracao publica federal direta,

autarquica e fundacional.

% Portarian® 1.369,de 27 de dezembro de 2018.

Aprova e autoriza a distribuicdo da 3* Edicdo do Manual da Presidéncia da

Republica.

& Decreton®10.139, de 28 de hovembro de 2019.

Trata de regras especificas expressas sobre a producao normativa dos atos

inferiores a decreto no ambito da administracao publica federal.




% Decreton® 10.437, de 22 de julho de 2020.
Altera a redacdo do Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, que

dispde sobre a revisao e a consolidacao dos atos normativos inferiores a decreto,
e 0 Decreto n® 9.215, de 29 de novembro de 2017, que dispde sobre a publicacao

do Diario Oficial da Uniao.

% Portaria FCP n° 38, de 26 de janeiro de 2021.

Estabelece competéncias, prazos e procedimentos no dmbito da Fundacao
Cultural Palmares a serem adotados na revisdo e na consolidacdo dos atos

normativos inferiores a decreto.

& Portaria IN/SG/PR n° 9, de 4 de fevereiro de 2021.

Dispoe sobre a publicacao de atos no Diario Oficial da Uniao.

& Decreton®10.776.de 24 de agosto de 2021.
Altera o Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispde sobre a

revisao e a consolidacao dos atos normativos inferiores a Decreto.




2. A proposicao, redacao e instrucao minima do processo

administrativo

Preliminarmente cabe conceituar o objeto deste guia, quer seja, o ato
normativo administrativo inferiores a decreto, que sao aqueles que emanam atos
gerais e abstratos com vistas a correta aplicacao do comando legal no ambito do
Poder Executivo federal. Exemplo: Portaria, Resolucoes e Instrucdes Normativas.
Nao é objeto do guia, a elaboracao de Editais, Termos de fomento de qualquer

natureza ou Decreto.

Abordar-se-a o surgimento da necessidade de edicao de um ato que vise
disciplinar uma atividade ou o funcionamento de um setor pode decorrer das
atividades cotidianas e da percepcao do servidor ou de um comando normativo,

ou seja, como inicia-se a elaboracao de um ato normativo.

Assim, a proposta de elaboracao de um ato normativo no ambito da Fundacao
Cultural Palmares pode ser impulsionada por qualquer uma das areas (meio ou
finalistica) e com a abertura de processo administrativo no Sistema Eletronico de

Informacoes (SEI).

Aponta-se algumas questdes antecedem o processo de elaboracao do ato e que

devem ser objeto de reflexao pelo servidor (elaborador), tais como:
® Jaexiste norma publicada a respeito da matéria a ser normatizada?

® Haverd impacto na sociedade ou o ato tem impacto somente na

entidade?
® Qual arazao para a edicao do ato normativo?

® Houve alteracdao normativa que determine a elaboracdo de ato para

disciplinar a matéria?




® Haforma determinada para o ato? Ha determinacao legal especifica?

Esses sdo alguns dos questionamentos que merecem ser feitos quando se
idealiza a propositura do ato. Superada esta etapa e sendo necessaria a edicdao do
ato normativo outros questionamentos surgem e devem nortear o elaborador da

norma, por exemplo:

® Qual o problema existente e que deve ser solucionado com a edicado do

ato normativo?

® Qual afinalidade da norma?

® Qual oimpacto financeiro-orcamentario decorrente da edicdo do ato?

® Quais os beneficios decorrentes da edicdo do ato para a Fundacao

Cultural Palmares? Esses beneficios superam eventual impacto

financeiro?




® Haverd ganho na eficiéncia administrativa com a elaboracdo do ato

normativo?

® Havera servidor designado para fiscalizacdo ou controle da eficacia do

normativo?

® Como a norma serd recepcionada e cumprida pelos servidores da

Fundacao Cultural Palmares ou pela sociedade?

® Enecessario treinamento ou divulgacio?

® Serd publicada no Diario Oficial da Unido ou no Boletim Administrativo

do 6rgao?




Um aspecto muito importante na elaboracido da proposta do ato
normativo estd relacionado a sua redacdo. E que as disposicdes normativas

devem ser redigidas com clareza, precisao e ordem légica.
Deve-se cuidar para que:

® Asfrases sejam concisas.
® Asoracoes sejam escritas na ordem direta.
® Evitem-se preciosismo, neologismo e o excesso de adjetivacao.

® Articule-se a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a

compreensao do objetivo, do conteudo e do alcance do ato normativo;

® Expresse-se a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das

mesmas palavras, e evitar o emprego de sinonimia;

® Evite-se o emprego de expressao ou palavra que confira duplo

sentido ao texto;

® Escolha-se termos que tenham o mesmo significado na maior parte

do territério nacional, de modo a evitar o uso de expressoes locais ou

regionais.

® Busque-se a uniformidade do tempo verbal no texto da norma legal e,
preferencialmente, o presente ou o futuro simples do presente do modo

indicativo. Por exemplo:

Presente do Indicativo - Expressa um fato atual. Por exemplo:

Fica instituido o Comité da Serra da Barriga, com a finalidade de promover a
gestdo participativa, valorizar e monitorar o Monumento Natural da Serra
da Barriga e o seu entorno, localizados no Municipio de Unido dos
Palmares, Estado de Alagoas.

Futuro do presente do indicativo se refere a um fato que acontecera

num momento posterior ao discurso. Pode também expressar uma

incerteza, bem como uma ordem. Por exemplo:




Os membros do Comité que se encontrarem no Municipio de Unido dos
Palmares, Estado de Alagoas, se reunirdo presencialmente ou por
videoconferéncia, nos termos do disposto no Decreto n? 10.416, de 07 de
julho de 2020, e os membros que se encontrarem em outros federativos
participardo da reunido por videoconferéncia.

Apos as reflexdbes a respeito da necessidade da edicdo do ato e
observacoes a respeito da forma correta de redacido dele deve-se pensar na

instrucao do processo administrativo.

O processo administrativo deve constar no minimo:

1. Manifestacdo de mérito ou nota técnica produzida pela area (fim ou
meio) que impulsiona o ato em que se contemple:
a. identificacdo do problema que se pretende solucionar, ou as razoes
pelas quais o ato merece ser editado;
b. osobjetivos que se pretende alcancar;
c. razbes de oportunidade e conveniéncia (mérito administrativo) da
edicao do ato normativo;
d. adequacao orcamentario-financeira e demais leis orcamentarias;
e. aidentificacdo dos atingidos pelo ato normativo;
f. aestratégiae o prazo paraimplantacdo do ato;
g. verificacdo da existéncia de atos pretéritos que devem ser
revogados indicando expressamente o ato;
h. outros elementos necessarios para instruir bem o pedido de edicao

do ato pretendido.

2. Minutado ato normativo que se pretende editar. A minuta elaborada, se

possivel, deve ser encaminhada na forma editavel para que os demais

gestores possam contribuir com a melhoria da redacado do ato normativo.




3. Nesse ponto deve-se analisar a necessidade de encaminhamento para
areas afins (para manifestacdo, informacdo ou despacho fundamentado a

respeito da norma a ser editada).

Feito isso, o processo administrativo devera tramitar em outros setores,

objetivando ultimar outras providéncias, senao vejamos:

1. Para o Gabinete para elaboracao de Despacho fundamentado acolhendo
ou nao a proposta, bem como a necessidade de apreciacao pelos érgaos
colegiados, a exemplo da Diretoria, do Conselho Curador ou do Comité
Interno de Governanca;

2. Para a Procuradoria Federal junto a Fundacao Cultural Palmares para
exame da legalidade.

3. Retorno a darea demandante para adequacbOes necessarias apos
pronunciamento da area juridica.

4. Encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia da Fundacdo Cultural
Palmares para providéncias quanto a revisao e assinatura pela autoridade

responsavel com posterior remessa para publicacao.

Para melhor visualizacdo do tramite do processo na Fundacao, apresenta-

se fluxograma desejavel para o processo administrativo que tenha como

objeto a edicao de ato normativo.




FLUXOGRAMA DESEJAVEL DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
EDICAO DE ATO NORMATIVO

NOTA TECNICA E DOCUMENTOS QUE A INSTRUEM

Area demandante

Acompanhado da minuta do ato administrativo

Diretoria do Departamento ou
Coodenagao-Geral

- ANALISA A PROPOSICAO
- REVISAO
- ENCAMINHAMENTO

Gabinete (Chefia de Gabinete)

- - VERIFICA ASPECTOS DA OPORTUNIDADE E
CONVENIENCIA DO ATO ADMINISTRATIVO

( ANUINDO OU NAO) COM DESPACHO
FUNDAMENTADO

Procuradoria junto a
Fundagao Cultural Palmares

- EXAME DA LEGALIDADE DO ATO
ADMINISTRATIVO A SER EDITADO

i §

Gabinete e Presidéncia

- REVISAO
- ASSINATURA
- PUBLICACAO




3. Espécie de atos normativos

As espécies de atos normativos aqui contempladas estao limitadas a

competéncia das autoridades da Fundacao Cultural Palmares. Sao elas:

@ PORTARIA.

o E o instrumento pelo qual a autoridade da Fundacdo Cultural
Palmares expede instrucao sobre a organizacao e o funcionamento
de servico, sobre questdes de pessoal ou atos de sua competéncia.

= INSTRUCAO NORMATIVA.

o Tem o objetivo de regulamentar, quando houver determinacao
expressa nos atos normativos, orientar os servidores no
desempenho de suas atribuicdes ou fixar rotinas de trabalho.

& RESOLUCOES.

o Sao atos normativos editados pelos 6rgaos colegiados. No ambito

da Fundacao Cultural Palmares pode-se citar: Comité Interno de

Governanca, Diretoria ou Conselho Curador.

3.1 Atos Normativos Conjuntos

Ficaresguardada a edicdo de portarias, resolucdes ou instrucées normativas
conjuntas. Ato normativo conjunto é aquele em que serdo confeccionados com

dois ou mais 6rgaos da administracao publica.

%

Admitem-se outras denominacdes de ato normativo desde que por forca de
exigéncia legal ou a manutencao da denominacao de ato editado antes da
entrada em vigor do Decreto n® 10.776, de 24 de agosto de 2021.




4. Da formatacao do ato normativo

Na formatacao do ato normativo devem ser observados os seguintes

parametros:

< fonte: Calibri, corpo 12
< Margem lateral esquerda: 2 cm de largura
< Margem lateral direita: 1 cmmde largura
< Espacamento:
o 6 pontos entre dispositivos (artigo, paragrafo, inciso, etc.)

o Linhaem branco entre cada parte (Livro, capitulo, etc.)

Quanto a forma, a doutrina reconhece que os atos normativos tém uma

sistematica que pode ser dividida em sistematica interna e externa.

A sistematica interna trata do conteldo da norma e tem como

preocupacao evitar contradicoes logicas, teleoldgicas ou valorativas.
A sistematica externa é como o ato esta estruturado, veja-se:

® livro;
©® titulo;
® capitulo;
® secao;

® subsecao.

Para o presente guia tratar-se-a a seguir da articulacao das partes do texto

normativo, deixando a preocupacao valorativa para a analise do ato, caso a caso.




4.1 Da articulacao das partes do texto normativo e seus

desdobramentos

4.1.1 Artigo

O artigo é a unidade basica de articulacdo da norma e é indicado na norma

pela abreviatura “Art.”.

Ao se redigir o artigo deve-se observar que cada artigo deve tratar de um
Gnico assunto (criacdo, objeto, competéncia, forma, vacancia, revogacio etc.).

Além disso deve-se atentar que:

X> O artigo devera conter a norma geral, o principio.
X> O artigo expressa o objeto da norma e o ambito de sua aplicacao.

[X> Quando o assunto requer discriminacao, o enunciado compora o caput do
artigo, e os elementos de discriminacao serao apresentados sob a forma de

incisos.

Exemplo:

Art. 12 Fica instituido o Comité da Serra da Barriga, com a finalidade de
promover a gestao participativa, valorizar e monitorar o Monumento Natural da
Serra da Barriga e o seu entorno, localizados no Municipio de Unido dos
Palmares, Estado de Alagoas.

X> Ainda a respeito da forma de redacao do artigo, devem usar as expressoes
em sentido corrente exceto quando o assunto tratado for técnico.

X> Nos atos extensos, os primeiros artigos devem ser reservados a definicao
dos objetivos perseguidos pelo legislador, a limitacdo de seu campo de
aplicacdo e a definicio de conceitos fundamentais que auxiliam a

compreensao do ato normativo.

O artigo, caso haja necessidade, poderad desdobrar-se em paragrafos e o

paragrafo em incisos e assim por diante. Vejamos:




Dispositivos Desdobramento

Art. Paragrafo (8) ou incisos
Paragrafo (8§) incisos
Inciso alinea
Alinea itens
Itens subitens (excepcionalmente)

4.1.2. Forma de numeracao do artigo

Em relacdo a numeracdao dos artigos deve ser observada a regra da
numeracdo ordinal até o artigo nono (Art. 9°), a partir do décimo segue

numeracao cardinal correspondente, seguida de ponto final (Art.10.). Vejamos:

Numeracao ordinal Numeracao cardinal

Art. 1° Art. 10.




4.1.3. Texto

O texto do artigo deve iniciar com letra maitiscula e encerrar com ponto (.)

Exemplo:

Art. 12 A Fundacao Cultural Palmares — FCP, fundagdao publica, instituida por
autorizacdo da Lei n? 7.668, de 22 de agosto de 1988, vinculada ao Ministério da
Cultura, tem sede e foro em Brasilia, Distrito Federal e prazo de duracdo
indeterminados.

Atencao. Quando houver incisos, o artigo sera encerrado com dois-pontos

().

Art. 22 A Fundagdo Cultural Palmares - FCP poderda atuar, em todo o territério
nacional, diretamente ou mediante convénios ou contrato com Estados,
Municipios e entidades publicas ou privadas, cabendo-lhe:

| - promover e apoiar eventos relacionados com os seus objetivos, inclusive
visando a interagdo cultural, social, econ6mica e politica do negro no contexto
social do pais;

Para indicar a unidade basica do artigo deve-se grafa-lo com letra maidscula,

no meio do texto do artigo sua indicacao sera grafada com letra minuscula.

Exemplo:

O PRESIDENTE DA FUNDACAO CULTURAL PALMARES, no uso da
atribuicdao que Ihe confere o art. 18, inciso Ill, do Anexo |, do Decreto n? 6.853,
de 15 de maio de 2009, e tendo em vista o disposto no art. 72 da Instrucao
Normativa da Secretaria Federal de Controle Interno n2 13, de 6 de maio de
2020, alterada pela Instrugdo Normativa da Secretaria Federal de Controle
Interno n2 19, de 16 de outubro de 2020, resolve:

Art. 12 Aprovar o Estatuto de Auditoria Interna da Fundagdo Cultural Palmares, na
forma do Anexo desta Portaria.




4.1.4. Paragrafo

O paragrafo é uma disposicdo secunddria para a elaboracdo do artigo (ele
explica ou modifica o disposto no artigo). Pode impor uma restricao, estabelecer
uma limitacao temporal ou delimitar o espaco temporal de atuacdo da norma, por

exemplo.

Adota-se a grafia “Paragrafo Unico” quando houver um sé paragrafo.

Destaca-se que a palavra “Unico” deve ser grafada com letra minuscula.

Exemplo:

Art. 22 A Fundagdo Cultural Palmares - FCP poderd atuar, em todo o territério
nacional, diretamente ou mediante convénios ou contrato com Estados,
Municipios e entidades publicas ou privadas, cabendo-lhe:

(...)

Paragrafo Unico. A Fundagdo Cultural Palmares - FCP é também parte legitima
para promover o registro dos titulos de propriedade nos respectivos cartérios
imobiliarios. (Incluido pela Medida Provisdria n? 2.216-37, de 31.8.2001)

Quando forem mais de dois paragrafos a numeracao seguira até o nono
paragrafo a numeracéo ordinal (§ 9°) e cardinal a partir do décimo paragrafo (§
10.)

Numeracao do paragrafo Numeracao do paragrafo

§1° §10.




4.1.5. Inciso, alineas e itens

Em relacdo ao texto do inciso/alinea/item/subitem é relevante esclarecer
gue inicia com letra minuscula exceto quando se tratar de nome préprio e termina

com:

a) pontoevirgula;
b) dois pontos; quando houver desdobramentos;

c) ponto final caso esse for o ultimo.

No penultimo inciso/alinea/item/subitem deve-se utilizar as conjuncoes

“«_ "

e” ou “ou”, conjuncoes cumulativa e disjuntiva, respectivamente.

X> Inciso é um desdobramento de artigo ou de paragrafo e é usado para
discriminar elementos. S6 é usado se o assunto ndo puder ser condensado

no proéprio artigo ou ndo ser adequado usar paragrafo.

E assim representado:

* (NUmero romano + espaco em branco + travessao curto)




X> Alineas sao representadas por letras em ordem alfabética e sao

desdobramentos dos incisos.

*(letra do alfabeto, mintscula + paréntese+ espaco em branco)

X> Itens sdao desdobramentos das alineas e sao representados por nimeros

cardinais, seguidos de ponto e separados do texto por espaco em branco.

*(numeral seguido de ponto + espaco em branco)

4.1.6. Agrupamentos de dispositivos

Pode-se ilustrar o agrupamento dos atos normativos em partes assim:




Para a agrupacao de dispositivos deve se observar as disposicoes e as
matérias a eles relacionadas. Os agrupamentos podem ser indicados por
preposicao “De” combinado com o artigo definido apropriado (Das Disposicoes

Gerais, por exemplo).

[X> Sao agrupamentos:

a) Secdo: Conjunto de artigos que versem a respeito do mesmo tema.

E representada por algarismo romano (I, Il, 111, IV, etc.) e grafadas em letras
iniciais maiusculas e demais mintdscula em negrito.

Exemplo: Secao |

b) Capitulo: E o0 agrupamento de secio e artigos.

E representado por letras mailsculas, sem destaque em negrito e
identificados por algarismos romanos.

Exemplo: CAPITULO |

b) Titulo: Conjunto de capitulos.
E representado por letra maitiscula e algarismos romanos.
Exemplo: TITULO |

c) livro:
E usado para atos normativos extensos. Ex. Codigos.

Exemplo: LIVRO |

OBS. Os normativos muito extensos ainda podem ser divididos em Parte. (Parte

Geral ou Parte Especial).




Os agrupamentos apresentam centralizados no texto normativo. Exemplo:

LIVRO |
DAS PESSOAS
TITULO |
DAS PESSOAS NATURAIS
CAPITULO |
DA PERSONALIDADE E DA CAPACIDADE
CAPITULO Il
DOS DIREITOS DA PERSONALIDADE
CAPITULO Il
DA AUSENCIA
Secao |
Da Curadoria dos Bens do Ausente
Secao ll
Da Sucessao Provisdria
Secao Il

Da Sucessao Definitiva




5. Da estrutura dos atos normativos

Os atos normativos devem observar o seguinte padrao estrutural:

* Epigrafe
Parte
e Ementa

Preliminar

* Matéria objeto de

regulamentagao

Comandos operacionais

Parte

Normativa

DisposicOes transitorias

* Clausula de revogacao

5.1 Parte preliminar

5.1.1 Epigrafe

A epigrafe tem como objetivo qualificar o ato na ordem juridica e situa-lo

no tempo. A epigrafe deve conter os seguintes elementos:

® Indicacdo da espécie (Portaria, Instrucdo Normativa ou Resolucio). A
indicacdo da espécie deve ser completa sem abreviacoes.
©® Sigla: do 6rgao (FCP) ou da unidade signataria seguida do 6rgédo ou

entidade a que se vincula ou da unidade imediata da autoridade




signataria, seguida da sigla da unidade superior daquela autoridade, e da
sigla do 6rgao ou entidade a que se vinculam.

® Indicacdo do numero (sequéncia numérica do ato na Fundacao Cultural

Palmares).

® Indicacao do 6rgao seguido da data.

Exemplos:

PORTARIA FCP N2 xxx, DE (dia) DE (més) DE (ano)
INSTRUCAO NORMATIVA FCP N2 xxx, DE (dia) DE (més) DE (ano)
RESOLUCAO FCP N2 xxx, DE (dia) DE (més) DE (ano)

5.1.2 Ementa

E a sintese do contetido. Deve explicitar resumidamente o objeto do ato

normativo. A ementa deve estar alinhada a direita com 9 cm de largura.

Exemplo:

PORTARIA N2 68, DE 5 DE MARCO DE 2021

Aprova o Estatuto de
Auditoria Interna da
Fundacdo Cultural Palmares.

3

A expressdo “e da outras providéncias” pode ser utilizada na ementa
guando ha multiplicidade de temas a serem normatizados e se a questao
nao expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os demais
temas explicitos na ementa.




5.1.3 PreAmbulo

Indica o 6rgao ou instituicido competente para a pratica do ato e sua base
legal. Na Fundacdo Cultural Palmares, o predmbulo dos atos normativos

facilmente pode ser padronizado. O preAmbulo traz:

(a) Autoria do ato (autoridade signataria).

(b) O fundamento da validade (indicativo da legislacdo que atribui
competéncia ao signatario do ato).

(c) Quando couber, ordem de execucdo, enunciado do objeto e a indicacio do

ambito da aplicacdo da norma.

3

Desde a edicdo do Manual da Presidéncia da Republica vigente os
fundamentos ou objetivos do ato normativo devem constar na nota técnica,
no parecer técnico e juridico, ou na Exposicao de Motivos. Assim nao é mais
admitido nos atos normativos os considerandos. Excecdo: ato
internacional.

Exemplo:

O PRESIDENTE DA FUNDACAO CULTURAL PALMARES no uso de suas atribuicbes
conferidas pelo art. 19, Ill, Anexo |, do Decreto n? 11.203, de 21 de setembro de

2022, e tendo em vista o disposto no art. X da Portaria (xxx)..., resolve:

X> No predmbulo ndo é errado incluir o ato de nomeacao da autoridade

signataria, mas nao é obrigatério que esse ato esteja expresso.




5.2. Parte normativa

A parte normativa deve conter o tema a ser normatizado.

E preciso fazer uma ressalva em relacdo ao primeiro artigo da norma
destacando que o primeiro artigo do ato normativo deve conter o objeto e o
ambito de aplicacdo. Caso a redacdo seja muito extensa prefira destacar o
conteudo, escrevendo o objeto da norma no art. 1° e o ambito de aplicacao no art.
2°.

5.3. Parte final

A parte final inclui as disposicoes gerais e transitérias além de dispositivos
gue tratam da aplicacao do ato no tempo e no espaco.

E na parte final que encontramos os dispositivos revogados por aquela
norma, que deve ser enumerado por extenso (clausula de revogacao) e ainda
normas a respeito da entrada em vigéncia daquele dispositivo.

E razoavelmente comum as disposicdes gerais serem inseridas no inicio da
norma. Caso o servidor opte por chamar no inicio da norma Disposicoes Gerais ao

final deve limitar-se as Disposicoes Finais. Para evitar que dois capitulos tenham o

mesmo titulo.




5.3.1. As disposicoes transitérias

Sao disposicoes transitorias as regras de transicdo no tempo e no espaco

sem um comando normativo aplicavel ao destinatario.

Regras transitdrias

Art. 13. Até 12 de julho de 2021, os 6rgdos e as entidades da

administracao publica federal deverao:

| - adequar os sistemas de tecnologia da informagdo em uso, para
que a utilizagdo de assinaturas eletronicas atenda ao previsto

neste Decreto; e

Il - divulgar na Carta de Servigos ao Usuario os niveis de assinatura
eletrénica exigidos nos seus servicos, nos termos do art. 11 do

Decreto n29.094, de 17 de julho de 2017.

As disposicoes transitérias podem ter um titulo que as introduz, em caixa alta, no
mesmo formato dos titulos dos capitulos: DISPOSICOES TRANSITORIAS.

X> A necessidade de acrescentar norma transitéria pode aparecer apds a
norma ja publicada. Nesse caso nao é preciso editar uma norma nova.
Basta inserir uma alteracdo a norma ja publicada. Assim o titulo sera
numerado entre os titulos existentes seguidos do traco e a letra “A” em

maiusculo.

5.3.2. As disposicoes gerais

As disposicoes gerais e finais sao apresentadas normalmente em capitulos

finais do ato normativo e distinguem-se dos demais dispositivos por

estabelecerem comumente regras para o melhor alcance da norma ou dispositivo




qgue devera ser detalhado em outro normativo além da clausula de revogacao e

clausula de vigéncia. Exemplo:

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art.24. A FCP, visando a realizagdo de seus objetivos, podera celebrar contratos,
convénios, acordos ou ajustes com organizacdes publicas e privadas, nacionais,
estrangeiras e internacionais, na forma da lei.
Art.25. O regimento interno definird o detalhamento dos 6érgdos integrantes da
estrutura organizacional da FCP, as competéncias das respectivas unidades e as

atribuicdes de seus dirigentes.

Ou

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69. Os processos administrativos especificos continuardo a reger-se por lei

propria, aplicando-se Ihes apenas subsidiariamente os preceitos desta Lei.

5.3.3 Clausula de revogacao

A clausula de revogacao é a clausula que indica o ato normativo ou o

dispositivo do ato normativo a ser revogado.

X> Na revogacao de normativo alterado posteriormente por outro ato, a

revogacao deve fazer mencao expressa aos dispositivos modificados e os

dispositivos da norma alteradora.




Art. 82 Ficam revogados os seguintes dispositivos:

| - do Anexo | ao Decreto n? 9.668, de 2019:

a) ositens 1 e 2 da alinea “c” do inciso | do caput do art. 22; e
b) o inciso Il do caput do art. 3%; e

Il - do Decreto n? 10.363, de 21 de maio de 2020:

a) o art. 692, na parte em que altera os seguintes dispositivos do Anexo | ao

Decreto n2 9.668, de 2019:

1. do art. 29:

1.1. a alinea “c” do inciso | do caput; e

1.2. o item 1 da alinea “b” do inciso Il do caput;
2. o inciso | do caput do art. 10;

3. osincisos I, lll, IV, V e VI do caput do art. 16-A;
4. 0 art. 20;

5. o inciso VI-A do caput do art. 26;

b) o art. 79; e

c) o Anexo lll.

X> Ndo é mais necessario na revogacao do ato normativo apontar data da

edicdo secao e pagina da publicacao.

Art. 43. Ficam revogadas:
| - a Portaria n? 283, de 2 de outubro de 2018; e
Il - a Portaria n? 207, de 24 de outubro de 2019.




Dispositivos sucessivos de um mesmo ato normativo sao os dispositivos que
seguem uma sequéncia ordenada e que podem ser classificados em uma mesma

espécie de dispositivo (grupo de artigo, de incisos e de paragrafos).

Nao sao considerados dispositivos sucessivos:

[X> dispositivos vinculados a artigos diferentes mesmo que no mesmo ato

normativo;

Art. 32 Ficam revogados os seguintes dispositivos do Decreto n2 9.406, de 2018:

| - o paragrafo Unico do art. 16;

Il - o paragrafo Unico do art. 39;

Il - o paragrafo Unico do art. 54; e

IV - os art. 55 a art. 69.

[X> Quando o ato pretende revogar varios dispositivos de artigos diferentes de
um mesmo ato ou varios dispositivos pertencentes a atos diferentes, a
clausula de revogacao devera conter tantos incisos quantos forem os

conjuntos de dispositivos diferentes de um mesmo ato e de atos diferentes.

Exemplo:

Art. 22 Ficam revogados os seguintes dispositivos do Decreto n2 5.480, de 2005:
| - do art. 22:

a) o inciso lll do caput;

b)o§12;e

c)os§32e§49;e

Il - oinciso Il do § 42 do art. 4.




X> A Clausula de revogacao deve revogar expressamente o ato e os demais
gue haviam alterado e deve subdividir em incisos, ja que se trata de mais de
um ato normativo. Um inciso serd criado para cada ato normativo a ser

revogado. Exemplo:

Art. 32 Ficam revogados os seguintes dispositivos:
| - do Decreto n? 10.139, de 2019:

a) o paragrafo unico do art. 29;

b) o pardgrafo Unico do art. 15; e

c)oart. 20; e

Il - do Decreto n29.215, de 2017: o paragrafo Unico do art. 11.

ATENCAO

Ao incluir um artigo, paragrafo, inciso, alinea na clausula destinada a
expressar os atos que serao revogados, deve-se ter muito cuidado para nao

revogar outros artigos e incisos da mesma norma.

A revogacao de atos normativos conjuntos podera realizada pelo 6rgao ou
pela entidade por meio de previsdao de revogacao de todos os atos normativos

anteriores a determinada data, desde que:

a) a data de revogacdo ndo abranja atos normativos publicados apds 5 de
outubrode 1988 e

b) o ato revogador preveja uma vacancia (vacatio legis) de 3 (trés) meses.




e

A expressao “revogam-se as disposicoes em contrario” ndo é mais

utilizada.

5.3.4 Clausula de vigéncia

A vigéncia é estabelecida por clausula especifica que expressa existéncia
do ato no mundo real e no mundo juridico.

Os atos normativos devem constar a data certa para sua entrada em vigor.
A regra geral é o estabelecimento de vacatio legis (que significa postergar o inicio

da vigéncia ou os efeitos da norma).

Pela regra estabelecida deve-se observar:
[X> Sempre o primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util; e

[X> um intervalo de uma semana da data da publicacao.

Veja este exemplo:

RESOLUGAO CIGFCP/FCP N2 1, DE 7 DE ABRIL DE 2021

Aprova o Regimento Interno do
Comité Interno de Governanca da
Fundacdo Cultural Palmares.

O PRESIDENTE DO COMITE INTERNO DE GOVERNANCA DA FUNDACAO
CULTURAL PALMARES, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 12, XIX, da
Portaria n2 64, de 24 de margo de 2020, e o deliberado na reunido extraordinaria
do dia 31 de marco de 2021, resolve:

Art. 12 Aprovar, na forma do Anexo, o Regimento Interno do Comité Interno de
Governanga da Fundagdo Cultural Palmares-CIGFCP, instancia colegiada de
carater deliberativo e consultivo, instituido pela Portaria n? 64, de 24 de margo
de 2020, com redagao alterada pela Portaria n? 104, de 29 de maio de 2020, e
pela Portaria n? 71, de 09 de margo de 2021.

Art. 29 Esta resolugdo entra em vigor em 3 de maio de 2021.




A resolucao CIGFCP/FCP n° 01, de 07 de abril de 2021 publicada em 09 de
abril de 2021 entrou em vigor somente em 3 de maio, primeiro dia util do més de
maio do ano de 2021.

ATENCAO

No caso da clausula de vigéncia a norma pode ter vigéncia a partir de sua
publicacao desde que esteja fundamentada a urgéncia no processo

administrativo.

Exemplo:
[X> Pode ocorrer de diversos dispositivos de uma mesma norma entrarem em
vigor em diferentes datas, nesse caso a clausula de vigéncia deve ser

desmembrada em incisos, para promover clareza ao ato. Exemplos:

Art. 11. Este Decreto entra em vigor:
| - na data de sua publicagdo, quanto ao inciso IV do caput do art. 10; e
Il - em 192 de setembro de 2020, quanto aos demais dispositivos.

Ou,

Art. 42 Este Decreto entra em vigor:
| - cento e oitenta dias apds a data de sua publicagdo, quanto ao art. 19:

a) na parte em que altera os art. 52, art. 53 e art. 54 do Decreto n2 9.406, de
2018; e

b) na parte em que inclui os art. 54-A e art. 54-B ao Decreto n2 9.406, de 2018;

Il - na data de sua publicagdo, quanto aos demais dispositivos.




6. Revisao e Publicacao do ato

O Regimento Interno da Fundacao Cultural Palmares aprovado pela
Portaria n°® 68, de 18 de setembro de 2009, dispde que compete ao Gabinete e a
coordenacao a ele vinculada a preparacao e revisao, e posterior publicacao dos
atos administrativos da Fundacao Cultural Palmares.

O ato normativo a ser publicado nao deve ser encaminhado a publicacao
antes de uma revisao pela area competente que devera observar os aspectos
formais e de conteudo do ato.

A publicacao dos atos normativos no Diario Oficial da Uniao é a regra ja

gue esses atos estabelecem regras, normas ou imposicoes a terceiros. Veja-se:

Art. 32 S3o publicados na Se¢ao 1 do Diario Oficial da Unido:

(..

Il - os atos com conteddo normativo da Unido, das autarquias, das fundagdes
publicas, das empresas publicas e das sociedades de economia mista, exceto os
atos de aplicagdo exclusivamente interna que ndo afetem interesses de terceiros;

(..

Paragrafo Unico. Os anexos aos atos com contelddo normativo serao publicados
integralmente no Diario Oficial da Unido.

Registre-se que compete ao Gabinete da Presidéncia da Fundacao Cultural
Palmares o encaminhamento do ato depois de assinado pela autoridade

competente para publicacdo seja pela imprensa nacional seja no boletim

administrativo.




7. A alteracao dos atos normativos

Publicado o ato normativo ele podera ser alterado, de forma parcial ou
total, com substituicdo, supressdao ou acréscimo de texto, expostas as razoes
(motivo) no processo administrativo correspondente. A alteracdo consiste em dar
uma nova redacao ao texto do artigo ou de seus desdobramentos ou de

agrupamentos de artigos de norma publicada.

Sera editada pela mesma autoridade que editou o primeiro ato ou de

hierarquia superior, ou que detenha competéncia para tratar do assunto.

Na alteracao do ato normativo as seguintes regras serao observadas:

“« »n

® O texto de cada artigo alterado sera transcrito entre aspas “ 7,
seguido da indicacdo de nova redacdo, representada pela expressao (NR);

® O uso da linha pontilhada indicando o dispositivo que permanece
vigente.

® O uso da expressdo “revogado”, ou outra equivalente, ndo sera
incluida no corpo da nova redacao.

® O ato normativo a ser alterado deve ser escrito por extenso (Ex: o
art. X da Portaria FCP n° X, de (dia) de (més) de (ano)) seguido da expressao

“passa a vigorar com as seguintes alteracoes:”
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A inexisténcia de linha pontilhada nao dispensara a revogacao expressa do
artigo. Esclareca-se que a auséncia da linha pontilhada indicando que o
artigo permanece vigente causa inseguranca juridica para quem ira
interpretar a norma.




e

O aproveitamento de nimero ou de letra de dispositivo revogado, vetado,
declarado inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execucao
tenha sido suspensa pelo Senado Federal, nos termos do art. 52, caput, inciso

X, da Constituicao Federal é vedado.

Seguem algumas regras para uso da linha pontilhada de forma correta:

[X> Quando nao se altera o caput do artigo a linha pontilhada serd precedida da

indicacdo do artigo a que se refere.

Exemplo:

Art. 12 Os arts. 89, 99, 11, 12, 13 e 14 da Lei Complementar n2 95, de 26 de
fevereiro de 1998, passam a vigorar com as seguintes alteragdes:

§ 12 A contagem do prazo para entrada em vigor das leis que estabelecam
periodo de vacancia far-se-a com a inclusao da data da publicacdo e do ultimo
dia do prazo, entrando em vigor no dia subseqliente a sua consumacao integral.

§ 29 As leis que estabelecam periodo de vacancia deverao utilizar a cldusula ‘esta
lei entra em vigor apds decorridos (o nimero de) dias de sua publicacdo oficial’ ".
(NR)

X> Duas linhas pontilhadas sdo usadas quando se mantém o caput e o

dispositivo subsequente e a primeira linha sera precedida da indicacao do

artigo a que se refere.




Exemplo:

Art. 12 O Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:

Y P

§ 12 O disposto no caput ndo afasta a possibilidade de:

| - uso excepcional de outras denominag¢des de atos normativos por forca de
exigéncia legal;

Il - edicao de portarias, resolugdes ou instrugdes normativas conjuntas; ou

Il - edigdo de portarias de pessoal.

§ 22 As portarias de pessoal sdo os atos referentes a agentes publicos
nominalmente identificados.” (NR)

X> Observacao. A linha pontilhada representa o art. 2° que nao foi alterado e
os incisos |, Il e lll, que permanecem vigentes.

X> No caso de alteracdo do texto da unidade superior (caput) e permanéncia
do texto na unidade inferior a linha pontilhada empregada nao sera

precedida daindicacao do dispositivo a que se refere

“Art. 12. Os 6rgdos e as entidades publicardo, por meio de portaria de seu
dirigente maximo, até 30 de setembro de 2020, a listagem completa dos atos
normativos inferiores a decreto vigentes.

X> No caso de alteracdo do texto da unidade inferior dentro da unidade

superior do artigo, a linha pontilhada empregada sera precedida da

indicacao do dispositivo a que se refere.




Il -alterar, por meio de remanejamento, de ampliagdio ou de redugao, os
cronogramas de pagamento de que trata o inciso | do caput para acompanhar as
alteragdes de dotagbes, ou as alteragdes relacionadas aos valores constantes do
Anexo XXVII, ou de limites orgcamentarios e atender demanda de 6rgao que
solicite cessao de limite para outro 6rgao;

[X> Na renumeracao de dispositivo caso seja necessaria a insercao de novos
dispositivos no ato normativo, sera utilizado, separado por hifen, nUmero
ou letra do dispositivo imediatamente anterior acrescido de letras
maiusculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem necessarias para

identificar os acréscimos. Exemplo:

Il - alterar, por meio de remanejamento, de ampliacdo ou de redugdo, os
cronogramas de pagamento de que trata o inciso | do caput para acompanhar as
alteracdes de dotacgdes, ou as alteragOes relacionadas aos valores constantes do
Anexo XXVII, ou de limites orcamentdrios e atender demanda de 6rgao que
solicite cessao de limite para outro 6rgao;

[I-A - alterar, por meio de remanejamento, de ampliagdo ou de redugdo, os
valores constantes do Anexo XXVII, observado o prazo previsto no inciso IV
do caput do art. 16;

7.1 Alinclusao e renumeracao de paragrafo




Quando for necessario alterar o paragrafo de uma norma ja publicada deve-
se observar a regra de que a remuneracao de paragrafo é vedada. Para inclusao

de novos paragrafos observar-se-a:

< Se a norma ja publicada s6 tinha um paragrafo (Paragrafo Unico) e é
necessario acrescer mais paragrafos. Renumera-se excluindo a expressao

“Paragrafo Unico” que passara a ser denominado “§1°”. Exemplo:

Art. 32 A Lei n2 13.999, de 18 de maio de 2020, passa a vigorar com as seguintes
alteracdes, numerando-se o paragrafo Unico do art. 32-A como § 19:

“Art. 22 O Pronampe é destinado as pessoas a que se referem os incisos | e Il
do caput do art. 32 da Lei Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006,
considerada a receita bruta auferida no exercicio imediatamente anterior ao da
contratagao.

§ 12 A linha de crédito concedida no ambito do Pronampe correspondera a até
30% (trinta por cento) da receita bruta anual calculada com base no exercicio
anterior ao da contratagao, salvo no caso das empresas que tenham menos de 1
(um) ano de funcionamento, hipotese em que o limite do empréstimo
corresponderd a até 50% (cinquenta por cento) do seu capital social ou a até 30%
(trinta por cento) de 12 (doze) vezes a média da sua receita bruta mensal
apurada no periodo, desde o inicio de suas atividades, o que for mais vantajoso.

E vetado pela norma, por exemplo, inserir outro paragrafo antes do
paragrafo Unico (Paragrafo Unico) quando renomeado para § 1° em razio da
necessidade de acréscimo de outros paragrafos, pois ele permanece em sua

posicao inicial em relacdo aos demais paragrafos acrescentados.

7.2 A alteracao dos Anexos ao ato normativo

O Anexo é parte integrante do ato normativo e contém as informacoes
complementares normalmente de natureza técnica. Eles devem estar citados em
algum dispositivo do texto normativo. Em havendo um sé anexo sera denominado
Anexo, enquanto havendo mais de dois serdao numerados sequencialmente com

algarismo romanos.

O Anexo pode conter o titulo que indique seu contetdo.




Para a alteracao do Anexo é necessario um ato administrativo normativo
novo que identificard as alteracoes pretendidas. A alteracdo podera ser total

(substituicao) ou parcial.

Quando a alteracdo implica a substituicio de anexo observar-se-a a
seguinte regra, tomando-se por parametro o anexo do ato publicado em relacao

ao ato alterador:

a) Se a quantidade for menor: incluem-se novos anexos. Para isso terd que
incluir um dispositivo no ato alterador especifico relacionando os anexos a
serem acrescidos;

b) Se a quantidade for maior: exclui os anexos existentes. Para isso tera que

excluir no ato alterador por dispositivo especifico (cldusula de revogacio).

Quando a alteracao nao significa substituicao e for pequena a alteracao
deverd constar na parte normativa do ato normativo alterador. Pode ocorrer
também de o ato alterar anexo de outro ato normativo, sem substitui-lo. Nesse
caso deve-se citar o anexo a ser alterado seguido da expressao “passa a vigorar na

forma do Anexo desta (Portaria/Instrucdo Normativa/Resolucio).

Exemplo:

Art.22 Os Anexos I, I11, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, X1, XII, X, XIV, XVIII, XIX, XX, XXI,
XXI, XXII, XXIV e XXV ao Decreto n? 10.699, de 2021, passam a vigorar,
respectivamente, na forma dos Anexos

L0, 0, 1V, V, VI VI VI, IEX, X, X, XTIV, XV, XV, XVIL XV XEX, XX, XXT, XX e XX
a este Decreto.

Art. 32 Ficam incluidos os Anexos XI-A e XII-A ao Decreto n? 10.699, de 2021, na
forma dos Anexos Xl e Xlll a este Decreto.

8. Daretificacao e republicacao dos atos normativos

A retificacdo do ato implica na sua correcao para sanar vicios, como omissao,

equivoco ou erro manifesto, incluindo os de grafia.




A republicacao ocorre quando ha divergéncia entre o texto encaminhado a

publicacdo e o texto efetivamente publicado.

8.1. Retificacao do ato administrativo

A retificacdo do ato administrativo se refere aos casos em que o texto
publicado corresponde ao que foi subscrito pela autoridade, mas que continha

lapso/equivoco manifesto.
O ato de retificacdo devera abranger somente a parte equivocada.

A retificacio deve obedecer a seguinte regra: o titulo RETIFICACAO deve
estar escrito em negrito, em letra maiuscula, centralizado no texto e deve ser
introduzida pelas expressoes: onde se |é: e leia-se: As expressdes devem ser
grafadas em negrito. Ha casos em que essas expressoes aparecem grafadas com a

primeira letra em maidscula, mas nao foi possivel achar a origem desta regra.

Ja otexto deverd ter recuo de 2,5 cm.

Exemplo:

RETIFICAGAO




No Ato Declaratério Executivo Codar n2 6, de 20 de maio de 2021, publicado no
DOU n2 98, de 26 de maio de 2021, secdo 1, pagina 161:

Onde se lé: "Ato Declaratério Executivo Codar n2 6, de 20 de maio de
2021"

Leia-se: "Ato Declaratorio Executivo Codar n2 6, de 29 de abril de 2021”

ATENCAO

A retificacao nao requer nova assinatura da autoridade, mas a alteracao no

processo administrativo deve conté-la.




8.2. Republicacao

Republicar uma norma é um termo usado para corrigir texto publicado que

nao corresponde ao original assinado pela autoridade.
A republicacao nao confere efeitos retroativos a data do ato publicado.

A autoridade que firmou o ato poderd, querendo, editar outro ato para

considerar invalido com efeitos retroativos.

O ato a ser republicado é assinado pela autoridade e deve apresentar a
mesma epigrafe, seguida de (*), em referéncia a observacao a ser acrescida depois

da assinatura da autoridade signataria do ato.

ATENGCAO

Nao se republica a norma por erro ja constante no documento subscrito

ou por alteracao da vontade do signatario da norma.




PORTARIA GM/MS N° 888, DE 4 DE MAIO DE 2021 (*)

Altera o Anexo XX da Portaria de
Consolidacao n° 5/GM/MS, de 28 de
setembro de 2017, para dispor sobre
os procedimentos de controle e de
vigilancia da qualidade da 34gua para
consumo humano e seu padrdo de
potabilidade.

O MINISTRO DE ESTADO DA SAUDE, no uso das atribuicdes que lhe
conferem os incisos | e |l do paragrafo unico do art. 87 da Constituicao,
resolve:

Art. 1° Esta Portaria dispdoe sobre os procedimentos de controle e de
vigilancia da qualidade da agua para consumo humano e seu padriao de
potabilidade, na forma do Anexo XX da Portaria de Consolidacdo n°
5/GM/MS, de 28 de setembro de 2017.

Art. 2° O Anexo XX da Portaria de Consolidacdo n° 5/GM/MS, de 28 de
setembro de 2017, passa a vigorar na forma do Anexo a esta Portaria.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

Republicada por ter saido no DOU n° 85, de 7-5-2021, Secao 1, paginas 126
a 136, com incorrecao no original.

9. Darevogacao dos atos administrativos

A revogacao € a extincao do ato administrativo sem efeitos retroativos
enquanto a anulacdo é também uma forma de extincdo do ato com efeito

retroativo.

Para revogar uma norma € necessario editar outra com determinacao

expressa pararevogar a primeira norma editada.

o Avrevogacao podera ser parcial (derrogacao) ou total.




Ao revogar um ato ele deixara de existir no mundo juridico. Os efeitos da

revogacao tém inicio na data da publicacio do ato revogador.

O ato revogador deve ser, preferencialmente, da mesma espécie do ato

revogado. Assim:

Portaria ) sevosa > Portaria

Resolucdo w Resolucio

No entanto, a partir da edicdo do Decreto n° 10.139, de 2019 a Instrucao
Normativa devera ser revogada por portaria (critério é o ato singular da

autoridade).

Quando um ato de hierarquia superior (Decreto) dispde de matéria de forma

diferente que o ato inferior (Portaria), essa deve ser objeto de revisao.

Em relacdo a publicidade do ato revogador, deve-se dar da mesma forma
gue a adotada no ato revogado, ou seja, se publicado no Didrio Oficial da Uniao a

revogacao se dara também no Didrio Oficial da Uniao.




Exemplo:

PORTARIA STJ/GP N¢ 229, DE 7 DE JULHO DE 2021

DispGe sobre a publicagao
do cronograma anual de
desembolso mensal do
Superior Tribunal de Justica.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribuigao
conferida pelo art. 63 da Lei n? 14.116, de 31 de dezembro de 2020, e
considerando art. 82 da Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000, as
descentralizagbes de créditos automaticas da SOF/ME para pagamento de
precatorios e requisi¢cdes de pequeno valor e o que consta no Processo STJ
012483/2021, resolve:

Art. 12 O Cronograma Anual de Desembolso Mensal aprovado pela Portaria
STJ/GP n. 163 de 17 de maio de 2021 fica atualizado na forma do anexo desta
portaria.

Art. 29 Fica revogada a Portaria STJ/GP n. 163 de 17 de maio de 2021.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.




10. Observacoes e dicas importantes

E importante consignar que o ato administrativo normativo ndo contera

matéria estranha ao objeto do qual visa disciplinar e/ou nao vinculada a ele por

afinidade, pertinéncia ou conexao.

Todo ato normativo tem uma data nele grafada. Seja no predmbulo ou na clausula
de vigéncia. As datas também tém uma forma correta para ser grafada.

Exemplo.
“4 de marcode 1988” ou “ 1° de maio de 1988.”

Na repeticdo da legislacdo no corpo do texto observa-se a seguinte forma:

Exemplo.
% Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990. (na ementa, no predmbulo e na
primeira remissao no corpo da norma e na clausula de revogacio) e,

% Lein®8.112,de 1990, nos demais casos.

Observacao importante:

Em relacdo a sequéncia numérica dos atos normativos, a numeracao

sequencial de atos normativos é continua sem renovacao a cada ano.




Excecdo. Atos de pessoal.

Regra geral: o uso de siglas em ato normativo ndo deve ser utilizado para

designar o6rgados da administracdo publica direta (Exemplo. Ministério do
Turismo).

Para as entidades da administracdo publica indireta (Fundacio Cultural
Palmares) as siglas podem ser utilizadas apenas se previstas em lei. Neste caso, a
primeira mencdo no texto deve ser acompanhada da explicitacido de seu
significado por extenso.

O uso da sigla da Fundacao Cultural Palmares- FCP aparece na ementa da

lei de criacdo da entidade podendo ser utilizada em normativos.

Sao grafados por extenso e entre parénteses:

® os numeros quando expressam quantidade;
® os percentuais;

® valores monetérios.

A numeracao do texto deve ser separada por dois espacos, sem tracos ou sinais.




Nas formulas complexas ou anexo em forma de tabela nao é obrigatéria a

redacao por extenso de numero.

O

(9

DICA. Ao terminar de elaborar a minuta de ato normativo discuta-a
com outro servidor do seu setor. Além da elaborag¢ao a revisdo do ato

normativo é fundamental para que ele alcance seu obijetivo.

®)

DICA. COMPARTILHAMENTO DE MINUTA PARA EDICAO. @

O uso da ferramenta de bloco de assinaturas para compartilhamento

da minuta editavel é bastante util. Basta criar um bloco de assinatura
e quem receber pode editar compartilhando desde que vocé va em

AN

4 c depois em il ¢ edite 0 documento.

o

®)

DICA. E SEMPRE BOM VERIFICAR SE TODOS OS
PROCEDIMENTOS FORAM ADOTADOS ANTES DA PUBLICAGAO
DA NORMA.




Esta lista de verificacdo de encaminhamentos podera facilitar ainstrucado e o

manejo do processo, veja-se:

11. Lista de Verificacao

A Fundacdo Cultural Palmares podera adotar para fins de instrucao

processual uma lista de verificacao de procedimentos como no modelo a seguir:
1. Nota Técnica fundamentandooato ( )sim ()nao () ndo se aplica
2. Ha minuta do ato administrativo ( )sim ()nao()naoseaplica

3. Houve manifestacdo de todos os setores (areas afins) no caso?

( )sim ()nao()nao se aplica

4. Ha disponibilidade orcamentario-financeira para execucido do ato?

( )sim ()nao()nao se aplica

5. O ato deve ter vigéncia imediata. A urgéncia da publicacao esta fundamentada

em nota técnica ou despacho fundamentado? ( )sim () nao () ndo se aplica

6. Ha necessidade da manifestacdo de outro oérgdo (MTur, Iphan)

( )sim ()nao()nao se aplica

7.Ha despacho fundamentado dos gestores que analisaram o ato normativo?

( )sim ()nao()nao se aplica

8. Houve exame do ato pela PFFCP?  ( )sim () ndo () nao se aplica

9. A publicacao sera no Diario Oficial da Unido ou no Boletim Administrativo?




12. Modelo

Espécie de
ato normativo

4= 9cm —>

margo de 2021,

RESOLVE:

Portaria n2 71, de 09 de margo de 2021.

(OBS. Esse texto ndo é publicado no DOU.)

RESOLUCAO CIGFCP/FCP Ne 1, DE 7 DE ABRIL DE 2021

Aprova o Regimento Interno do
Comité Interno de Governanga da
Fundagdo Cultural Palmares.

O PRESIDENTE DO COMITE INTERNO DE GOVERNANCA DA FUNDACI"\O
CULTURAL PALMARES, no uso das atribuigdes que lhe confere o art.12, XIX, da Portaria
n2 64, de 24 de marco de 2020, e o deliberado na reunido extraordindria do dia 31 de

Art. 12 Fica aprovado, na forma do Anexo, o Regimento Interno do Comité
Interno de Governanga da Fundagdo Cultural Palmares-CIGFCP, instancia colegiada de
carater deliberativo e consultivo, instituido pela Portaria n? 64, de 24 de marco de
2020, com redagdo alterada pela Portaria n® 104, de 29 de maio de 2020, e pela

—
N

Art. 29 Esta resolugdo entra em vigor em 3 de maio de 2021. ——+

EPIGRAFE:

Fonte Calibri 12, letras
maiusculas, sem negrito,
centralizada

EMENTA:

Fonte Calibri 12,
alinhado a direita, com

9 cm de largura

Evite usar a expressao
“e da outras providéncias”

PREAMBULO:

Fonte Calibri 12, nome
da autoridade em letras
maiusculas e negrito

Vacancia: Mimino de
uma semana
12 dia util do més

Fica aprovado
(Presente do Indicativo)
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