26/08/2021 PORTARIA FUNAI N° 376, DE 16 DE AGOSTO DE 2021 - PORTARIA FUNAI N° 376, DE 16 DE AGOSTO DE 2021 - DOU - Imprensa Nacional

DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Publicado em: 25/08/2021 | Edigao: 161 | Secao: 1 | Pagina: 183

Orgao: Ministério da Justica e Seguranca Publica/Fundagao Nacional do indio
PORTARIA FUNAI N° 376, DE 16 DE AGOSTO DE 2021

Aprova o Manual de Atos Normativos da Fundagao Nacional do
indio - Funai.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DA FUNDAGCAO NACIONAL DO INDIO - FUNAI no uso das
atribuicdes que lhe sao conferidas pelo Estatuto da Funai, aprovado pelo Decreto n° 9.010, de 23 de margo
de 2017, e tendo em vista as disposicoes contidas na Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998,
na Lei Complementar n* 73, de 10 de fevereiro de 1993, na Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, no
Decreto n® 9.191, de 1° de novembro de 2017, e no Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, resolve:

Art. 1° Aprovar o Manual de Atos Normativos da Fundagao Nacional do Indio - Funai.

Paragrafo unico. A versao eletronica do Manual de que trata o caput sera disponibilizada no sitio
eletronico da Funai.

Art. 2° O Manual de Atos Normativos da Funai tem como objetivo auxiliar os servidores na
elaboracao e na proposi¢cao de atos normativos no ambito da Fundagao.

Art. 3° Sera permitida a reproducao parcial ou total do Manual, sem fins lucrativos, por qualquer
meio, mediante citacao da fonte.

Art. 4° As atualizagdes do Manual de Atos Normativos da Funai serao disponibilizadas no sitio
eletrénico desta Fundacao.

Art. 5° Ficam revogadas:
| - a Portaria do Presidente n° 1.321, de 29 de dezembro de 1993; e
Il - a Instrucao Normativa n° 20, de 10 de setembro de 2020.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor em primeiro de setembro de 2021.

CESAR AUGUSTO MARTINEZ
ANEXO

MANUAL DE ATOS NORMATIVOS DA FUNDAGAO NACIONAL DO iINDIO
PARTE | - ATOS NORMATIVOS

CAPITULO | - DEFINICAO E ESPECIES DE ATOS NORMATIVOS

11 Definicao de Ato Normativo

Conforme o Manual de Elaboracao de Atos Normativos do Ministério da Justica, atos normativos
sao aqueles atos que instituem ou recomendam procedimentos relacionados a um cenario hipotético, sem
destinatarios especificos. Como o proprio nome sugere, os atos normativos tém carga normativa,
estabelecem normas, regras, padroes ou obrigagoes.

Nao se enquadram na definicao de atos normativos as portarias de pessoal - aquelas referentes
a agentes publicos nominalmente identificados (§2° do art. 2° do Decreto n°® 10.139, de 2019). Elas se
diferenciam pelo conteudo, pela forma, pois nao contém ementa, e pela numeragao, que € sequencial
distinta e se reinicia anualmente.

1.2 Espécie de Atos normativos

Em atencao ao art. 2° do Decreto n° 10.139, de 2019, a Funai pode editar os seguintes atos
normativos;
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a) Portarias: atos normativos editados por uma ou mais autoridades singulares, por meio das
quais sao expedidas instrucdes sobre organizacao e funcionamento de servicos e outros atos de sua
competéncia.

b) Resolucdes: sao atos normativos editados por colegiados legalmente instituidos. Elas sao
assinadas pela sua autoridade maxima, e se assemelham, quanto a estrutura, as portarias e as instrugoes
normativas.

c) Instrugdes Normativas: atos normativos que orientam os agentes publicos na execucao das
normas, sem inovar ou transpor a norma que esteja complementando.

O Decreto n° 10.139, de 2019, apresenta a possibilidade de edicao de portarias, resolucdoes ou
instrugcdes normativas conjuntas. Neste caso, o ato € editado por 6rgaos e entidades da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional de forma conjunta, constando no preambulo o nome de
cada orgao ou entidade e sendo assinado pelas respectivas autoridades maximas.

1.3 Questoes Preliminares ao Ato Normativo

Antes de se propor um ato normativo, € necessario identificar o problema, levantar as suas
causas e estudar a implementacao de solugdes eficazes e eficientes para o caso. Nem sempre a
elaboragcao de uma norma € a resposta adequada para a resolugao de um problema.

Para auxiliar essa analise, sobretudo, na identificacao da necessidade de normatizar, sugerimos
que sejam respondidas as seguintes questoes:

Qual o problema identificado.
Ja existe ato normativo regulamentando o tema.
Quais as alternativas possiveis para a resolucao do problema.

Caso uma das alternativas seja a edicao de ato normativo, quais as razoes para a escolha desta
alternativa.

Quais as caracteristicas do ato normativo que sera proposto (espécie, extensao, divisdes, o que
deveria contemplar).

Quem seria alcancado pela norma.

O art. 13 Decreto n°® 9.191, de 2017, prevé que a elaboracao dos atos normativos deve observar
as questoes apresentadas em seu anexo € que nortearao a elaboracao de atos no ambito do executivo
federal.

CAPITULO Il - ELABORACAO E REDACAO DE ATOS NORMATIVOS
A elaboracao de um ato normativo € um processo ciclico que compreende as seguintes fases:

- 1° fase - levantamento e analise de informacgdes. € a etapa de coleta e de estudo de
informacgdes 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 reunir-se com especialistas na matéria, fazer cursos e coletar materiais que a
Instituicao possua sobre o assunto.

- 2° fase - planejamento do texto normativo: € definida a finalidade, a extensao, o ambito de
aplicacao e os destinatarios do ato normativo. Também definem-se aqui a espécie do ato normativo, a sua
divisao, quais seriam as partes e os capitulos, o que sera e o que nao sera disciplinado no ato, quem ou
quais as areas poderao ser consultadas pela equipe de redacao, e quem da equipe ficara responsavel pela
revisao.

- 32 fase - desenvolvimento do texto normativo: consiste na redagao propriamente dita do texto.
A escrita do ato deve contemplar sua finalidade, seu objeto, ambito de aplicagao e destinatarios. Devem
ser observadas as recomendagdes quanto a estrutura, articulacao e formatacao apresentadas neste
Manual e nas normas sobre elaboracao, redacao, revisao e consolidacao de atos normativos no ambito do
Poder Executivo Federal.
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- 42 fase - revisao do texto normativo: trata-se da revisao realizada pela propria area responsavel
pela tematica e pela propositura do ato, antes de encaminhar a proposta ao Servico de Modernizacao e
Organizagao - Seorg, a quem caberd a analise quanto aos aspectos formais do texto normativo, e a
Procuradoria Federal Especializada - PFE, a quem cabera a analise quanto aos aspectos juridicos.

- 52 fase - aprovacao e publicagcao do ato normativo: o texto elaborado torna-se ato normativo
nesta fase. Para tanto, deve ser encaminhado na forma apresentada no capitulo Proposicao de atos
normativos deste Manual, para deliberacao da autoridade competente em edita-lo. Apos assinatura, o ato
€ publicado.

- 62 fase - implementacao da norma e atualizagao: consiste na aplicagao do que prevé o ato
normativo recem editado. A area responsavel pela proposicao também é responsavel pela divulgacao,
guarda e atualizacdo do ato e deverda proceder a revisao, sempre que houver alteracao dos atos
normativos balizadores ou mudancas nos fluxos que justifiquem. Esta fase compreende implementacgao,
guarda e identificacao de necessidade de revisao ou de consolidagcao do ato.

2.1 Quanto aos elementos essenciais da redacao do ato normativo
2.11 Clareza

Um texto claro possibilita a imediata compreensao de seu conteudo por quem o lé. A clareza é
tao importante no ato normativo que o Decreto n° 9.094, de 17 de julho de 2017, estabelece a utilizagcao de
linguagem clara como diretriz a ser observada pelos 6rgaos e pelas entidades do Poder Executivo federal
nas relacdoes com o publico.

A clareza se configura como um dos elementos intrinsecos do principio da publicidade, que vai
além da publicacao e divulgacao do ato normativo, estendendo-se a necessidade de que os atos sejam
facilmente compreendidos.

Para obtencao da clareza, recomenda-se:

- usar palavras e expressoes em seu sentido comum, salvo quando a norma versar sobre
assunto tecnico, hipotese em que se empregara a homenclatura da propria area sobre a qual esteja
legislando;

- usar frases curtas, concisas e bem estruturadas;

- uniformizar o tempo verbal em todo o texto da norma legal, dando preferéncia ao presente ou
ao futuro simples do presente do modo indicativo;

- construir as oracoes na ordem direta, evitando intercalacoes;

- pontuar adequadamente o texto;

- evitar o uso de palavras ou expressoes em idioma estrangeiro;

- evitar preciosismos, neologismos, regionalismos e adjetivacoes dispensaveis; e
- evitar o uso de siglas, jargoes e estrangeirismos.

2.1.2 Precisao

A precisao consiste em articular linguagem, tecnica ou comum, para possibilitar a compreensao
do objeto do ato normativo e evidenciar o conteudo e o alcance da norma.

Para obtencao da precisao, recomenda-se:

-articular a linguagem, comum ou técnica, que seja mais adequada a compreensao do objetivo,
do conteudo e do alcance do ato normativo;

- expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras;
- evitar o uso de sindbnimos;
- evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido;

- escolher termos que tenham o mesmo sentido ou significado na maior parte do territorio
nacional;

- escrever por extenso as referéncias a numeros e percentuais, exceto data, numero de ato
normativo e nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto;
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- expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de sua indicagao por extenso
entre parénteses, por exemplo, R$ 1.234,56 (um mil duzentos e trinta e quatro reais e cinquenta e seis
centavos); e

- escrever as datas das seguintes formas:
0 "2 de novembro de 2021"

0 "25 de dezembro de 2021"; e

0 "1° de maio de 2021".

Remissao

A precisao contempla ainda as remissoes realizadas ao longo do texto e o emprego das siglas.
As remissoes sao acoes ou efeitos de remeter, de seguir em direcao a um ponto estabelecido. Elas podem
ser internas - quando remetem a norma dentro do mesmo ato normativo - ou externas - quando remetem
a outros textos legislativos. Ambas requerem cuidados para nao comprometer a clareza e a precisao do
texto. Por isso, deve-se:

indicar expressamente o dispositivo objeto de remissao, em vez de usar as expressoes

"‘anterior”, "seguinte” ou equivalentes;

- indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissao, por meio do emprego da abreviatura
"art.’, seguida do numero correspondente, ordinal ou cardinal,

- utilizar as conjungodes “"e" ou "ou" no penultimo inciso, alinea ou item, conforme a sequéncia de
dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;

- escrever a remissao aos atos normativos das seguintes formas:

o "Decreto n° 9191, de 1° de novembro de 2017" na ementa, no preambulo e na primeira
remissao no corpo da norma; e

o "Decreto n° 9.191, de 2017", nos demais casos; e
- escrever a indicagao do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena.
Siglas e Acrénimos

Deve-se usar apenas siglas e acronimos consagrados pelo uso, observado que a primeira
referéncia ou mengao no texto deve ser acompanhada de explicitacao de seu significado. Além disso:

- nao utilizar siglas ou acronimos para designar orgaos da administragao publica direta;

utilizar siglas ou acréonimos para entidades da administracao publica indireta apenas se
previstos em algum dispositivo legal,

- nao utilizar siglas ou acronimos para designar ato normativo; e

- usar siglas ou acronimos apenas se consagradas pelo uso geral e nao apenas no ambito de
setor da administragao publica ou de grupo social especifico.

NA PRATICA

Na primeira mencao, a expressao designada deve vir escrita por extenso sempre antes de sua sigla ou
acronimo respectivo, separados por travessao.

Exemplos:

Fundacao Nacional do indio - Funai (acrénimo)

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil (acronimo)
Coordenacao de Frente de Protecao Ethoambiental - CFPE (sigla)

Registro Administrativo de Nascimento Indigena - RANI (sigla)

Emprego de sigla no plural:
Coordenacoes Regionais - CR's (incorreto)

Coordenacgoes Regionais - CRs (correto)

2.1.3 Ordem logica

Para a obtencao da ordem logica, deve-se:
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* reunir sob as categorias de agregacgao - livro, titulo, capitulo, segao e subsegao - apenas as
disposicdes relacionadas com a matéria nelas especificada;

- restringir o conteudo de cada artigo a um unico assunto ou principio;

- expressar os aspectos complementares a norma enunciada no caput do artigo e as excecoes a
regra por esse estabelecida por meio dos paragrafos; e

- registrar as discriminagoes e as enumeragoes por meio de incisos, alineas e itens.
2.2 Quanto a estrutura do ato normativo

O ato normativo € estruturado em trés partes basicas: parte preliminar, parte normativa e parte
final.

2.2.1 Parte Preliminar

A parte preliminar € composta de: epigrafe, ementa, preambulo e definicao do objeto do ato e
do seu ambito de aplicacao.

Epigrafe

A epigrafe é formada pelo titulo designativo da espécie normativa, seguida de numeragao
respectiva e data de promulgacao, escrita em letras maiusculas, sem negrito, centralizada e sem ponto
final.

Segundo o Decreto n° 10.139, de 2019, a epigrafe de atos normativos inferiores a decreto sera
constituida pelos seguintes elementos e na ordem em que sao apresentados:

a) titulo designativo da espécie normativa;

b) sigla do 6rgao ou da entidade; da unidade da autoridade signataria, seguida da sigla do 6rgao
ou da entidade a que se vincula; ou da unidade imediata da autoridade signataria, seguida da sigla da
unidade superior daquela autoridade, e da sigla do 6érgao ou da entidade a que se vinculam. As siglas
serdo aquelas utilizadas no Sistema de Informagdes Organizacionais do Governo Federal - SIORG;

C) numeragao sequencial; e

d) data de assinatura.

Formula da epigrafe
TiTULO DA ESPECIE NORMATIVA + SIGLA + NUMERAGCAO + [DIA] DE IMES POR EXTENSOI DE [ANO]

Exemplos:
PORTARIA FUNAI N° 307, DE 6 DE ABRIL DE 2021
INSTRUGCAO NORMATIVA FUNAI N° 01, DE 25 DE MAIO DE 2021 (exemplo ficticio)

RESOLUCAO DIRCOL/FUNAI N° 01, DE 25 DE MAIO DE 2021 (exemplo ficticio de resolugao da
Diretoria Colegiada)

Ementa

A ementa deve explicitar o objeto do ato normativo de forma concisa. Trata-se de uma sintese
do tema central do ato normativo. No texto, ela se localiza abaixo da epigrafe alinhada a direita, com nove
centimetros de largura. O verbo inicial deve estar no presente do modo indicativo, por exemplo:
estabelece, aprova, institui, dispde. A sua redagao se encerra com ponto final.

Ela resume, de modo objetivo e claro, o conteudo do ato normativo para permitir a identificacao
rapida da matéria legislada ou disciplinada. Deve-se evitar a expressao “e da outras providéncias’, exceto
se o ato normativo for extenso e com multiplicidade de temas ou se a questao nao expressa for pouco
relevante e estiver relacionada com os demais temas ja explicitos na ementa.

Exemplo:

Estabelece os critérios e os procedimentos para elaboracao, publicacao e divulgacao do Boletim de
Servico no ambito da Fundacao Nacional do Indio - Funai.

Preambulo
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O preambulo deve indicar o cargo da autoridade signataria do ato normativo, o 6rgao ou a
instituicao competente para a pratica do ato e sua base legal. E, quando couber, a ordem de execucao, o
enunciado do objeto e a indicagao do ambito de aplicacao da norma.

O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica salienta que devem ser citadas apenas as
normas que dao fundamento de validade para o ato. Nao cabe mencionar atos normativos meramente
relacionados com o conteudo do ato e nem numeragao ou ementa de processo administrativo ou judicial.
O Manual esclarece ainda que, exceto na hipotese de atos internacionais, nao € mais admitida a colocacao
de "considerandos” em atos normativos.

Exemplos:

O PRESIDENTE DA FUNDAGCAO NACIONAL DO iNDIO - FUNAI, no uso das atribuicdes que lhe foram
conferidas pelo Estatuto, aprovado pelo Decreto n° 9.010, de 23 de margo de 2017, resolve:

Art. 1° - Objeto do ato e ambito de aplicagao

O primeiro artigo do texto deve indicar o objeto do ato normativo e o seu ambito de aplicagao.
Cada ato normativo deve tratar de um unico objeto e nao deve conter matéria estranha a seu objeto ou
nao vinculada a este por afinidade, pertinéncia ou conexao.

Um mesmo assunto nao pode ser disciplinado por mais de um ato normativo da mesma
espeéecie, exceto quando o subsequente se destinar a complementar o ato considerado basico, vinculando-
se a ele por remissao expressa.

A indicacao do ambito de aplicagao do ato normativo nao deve ser confundida com a simples
especificagcao do tema central do ato constante da ementa. Especificar o ambito de aplicagao significa
indicar relagoes juridicas para as quais a norma se destina.

Exemplos:

Art. 1° Esta Portaria estabelece medidas de protecao para enfrentamento da emergéncia de saude
publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19) e exercicio de atividades por
servidores(as), empregados(as) publicos(as) e

estagiarios(as) da Fundagao Nacional do indio.
(exemplo ficticio)

e
"Art. 1° Esta Instrucao Normativa estabelece orientagdes aos orgaos e entidades do Sistema de Pessoal
Civil da Administragcao Publica Federal - SIPEC, quanto as medidas de protecao para enfrentamento da
emergéncia de saude publica de

importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19)"

(Instrugcao Normativa n° 19, de 12 de marcgo de 2020)

2.2.2 Parte Normativa

A parte normativa € a parte mais densa do ato. Ela contém as normas que regulam o objeto, ou
seja, a matéria legislada ou disciplinada propriamente dita. A divisao desta parte dependera da natureza,
extensao e complexidade da materia, obedecendo os critérios de divisao e de agrupamentos expostos na
Lei Complementar n° 95, de 1998, e nos Decretos n° 9.191, de 2017, e n° 10.139, de 2019.

2.2.3 Parte Final

A parte final € composta de: disposicoes sobre medidas necessarias a implementacao das
normas constantes da parte normativa; disposicoes transitorias; clausula de revogacao, quando couber; e
clausula de vigéncia.

Recomendamos que se preveja a unidade organizacional, o colegiado ou a autoridade que
respondera por casos omissos e duvidas decorrentes da aplicacao da norma legal na parte das
Disposicoes Finais ou correspondente no ato normativo.

Exemplo:

Art. 10. Os casos omissos e as duvidas decorrentes da aplicacao desta Portaria serao dirimidos pelo(a)
Presidente(a).

Art. 10. Os casos omissos e as duvidas decorrentes da aplicagao desta Instrucao Normativa serao
dirimidos pela Diretoria de Administracao e Gestao.

(exemplo ficticio)
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Os atos normativos que criarem comissao, comité, grupo de trabalho ou outra forma de
colegiado deverao atender o disposto nos arts. 36, 37 e 38 do Decreto n° 9.191, de 2017, e conter artigo de
que se trata de atividade nao remunerada em artigo anterior ao de vigéncia ou ao de revogacao, se houver.

Exemplo:

Art. 10. A participacao dos membros do colegiado de que trata esta Portaria sera considerada prestacao
de servico publico relevante, nao remunerada.

(exemplo ficticio)

Vigéncia
O art. 4° do Decreto n° 10.139, de 2019, estabelece data certa para a entrada em vigor e para a

producao de efeitos dos atos normativos, que deve ser de, no minimo, uma semana apos a data de sua
publicacao e sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

A excecao para a definicao de data na forma apresentada serao as hipoteses de urgéncia
justificada no documento que encaminhara a minuta de ato proposto a autoridade competente em edita-
lo.

De acordo com o Decreto n°® 9.191, de 2017, a vacatio legis - periodo de vacancia ou periodo
entre a publicagao do ato e a sua entrada em vigor - sera prevista nos atos normativos:

a) de maior repercussao;

b) que demandem tempo para esclarecimentos ou exijam medidas de adaptagcao pela
populacao;
c) que exijam medidas administrativas prévias para a aplicacao de modo ordenado; ou

d) em que nao convenha a producao de efeitos antes da edicao de ato normativo inferior ainda
nao publicado.

Para a hipotese de vacatio legis, sugerimos a aplicagcao da formula do Decreto n° 10.139, de
2019, com o dia exato de entrada em vigor do ato normativo, ja considerando o periodo de vacancia,
atentando-se ao periodo do ano, do més ou da semana no qual a norma entrara em vigor.

Atencao! O dia sera escrito em numeragcao ordinal se for o primeiro dia do més, e em
numeragao cardinal para os demais dias do més.

Exemplo:
Epigrafe - PORTARIA FUNAI N° 123, DE 3 DE NOVEMBRO DE 2020
Clausula de vigéncia - Art. 10. Esta Portaria entra em vigor em 1° de fevereiro de 2021.

Periodo de vacancia/ vacatio legis - aproximadamente 3 meses
(exemplo ficticio)

Revogacao

O art. 8° do Decreto n° 10.139, de 2019, tornou obrigatoria a revogacao expressa de normas:
a) que foram revogadas tacitamente;

b) cujos efeitos tenham se exaurido no tempo; e

) vigentes, cuja necessidade ou cujo significado nao pdéde ser identificado mais.

O art. 18 do Decreto n° 9.191, de 2017, determina que a clausula de revogacao devera relacionar,
de forma expressa, todas as disposicdoes que serao revogadas. A clausula de revogagao podera ser
subdividida em incisos quando se tratar de mais de um ato normativo ou de dispositivos nao sucessivos de
um mesmo ato normativo.

Nas hipoteses de normas anteriormente alteradas, a revogacao expressa incluira os dispositivos
modificados e os dispositivos da norma alteradora. Nao deve ser utilizada mais a expressao "revogam-se
as disposicoes em contrario”

Exemplos:

"Art. 59. Fica revogado o Decreto n° 4.176, de 28 de marco de 2002
(Decreto n® 9.191, de 2017)

"Art. 14. Ficam revogados:
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| - o Decreto n° 8.917, de 29 de novembro de 2016;
Il - os seguintes dispositivos do Decreto n° 9.004, de 13 de marcgo de 2017:
a) o inciso | do caput do art. 1°; e

b) o art. 2° ao art. 5°; e

lll - os seguintes dispositivos do Decreto n° 9.067, de 31 de maio de 2017:
a)oart. 8°eoart. 9%

b) os incisos IV e V do caput do art. 14; e

c) o Anexo Il
(Decreto n® 9.260, de 29 de dezembro de 2017)

2.2.4 Anexo

E possivel criar anexos para a apresentagdo de tabelas, graficos, imagens, mapas e plantas
cartograficas, formularios, formulas matematicas e outras informacodes. A palavra "ANEXO", a ser grafada
antes das informacdes anexadas ao ato normativo, deve ser escrita em letras maiusculas, em negrito,
centralizada e, se houver mais de um anexo, seguida de numeragao em algarismos romanos.

Exemplo:

ANEXO | ) ,

AUTODECLARACAO DE SAUDE

Eu, ____ e, RGn®° ________

CPFNn° ___________________ declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na Instrugao

Normativa n° 19, de 12 de margo de 2020, [...
ANEXO Il

AUTODECLARACAO DE CUIDADO E COABITACAO

e RGN°® ., CPFn° __ o ____
declaro para fins especificos de atendimento ao disposto

na Instrucao Normativa n° 19, de 12 de marcgo de 2020, [...I.
(Instrugcao Normativa n° 19, de 2020)

2.3 Quanto a articulagao e formatacao do ato normativo
Artigo

E a unidade basica de articulagao do texto normativo. Ele é indicado pela abreviatura "Art", sem
negrito, seguido de numeragao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo. A
numeragao € separada do texto por dois espagcos em branco, sem tragcos ou outros sinais, e o texto inicia-
se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-
pontos. O artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos.

CORRETO INCORRETO
Art. 1° Estabelece [...]. | Art. 1° Nao [...I.
Art. 9° Fica [...]. Art. 9°. Nao [...].
Art. 10. Fica [...]. Art. 10° Nao [...].
Art. 12. Fica [...l. Art. 12 - Nao [...].

E bom saber!
O que € caput e por que essa palavra deve aparecer em negrito no texto do ato normativo.

Caput significa cabecga ou parte superior. No meio juridico, € o termo usado nos paragrafos, incisos,
alineas e itens para fazer referéncia a ideia principal do artigo ao qual pertencem.

Segundo o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa - VOLP, a palavra "caput" € um substantivo
masculino, do latim, estrangeira. Portanto, aplicamos a regra do Decreto n°® 9.191, de 2017, "as palavras e

as expressoes em latim ou em lingua estrangeira sao escritas em negrito”.

Paragrafo

O paragrafo é indicado pelo simbolo "§", seguido de humeracgao ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo. O paragrafo unico € indicado pela expressao "Paragrafo unico”,
seguida de ponto.

O texto do paragrafo unico e dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto.
Como o paragrafo tambem pode se desdobrar em incisos, nesta hipotese ele terminara com dois-pontos
" Em ambos os casos, nao se usa negrito e o texto é separado por dois espacos em branco, sem tragos ou
outros sinais.
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CORRETO INCORRETO

§1° Fica [..I. §1° - Nao [..l.

§ 9° Fica l..]. §9-Nao ..l

§ 10. Fica [..]. §15° N&o [..].

Paragrafo unico. Fica [...]. | Paragrafo Unico. Nao [...].
Inciso

O inciso € indicado por algarismo romano seguido de hifen, separado do algarismo e do texto
por um espago em branco. Seu texto € iniciado com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
proprio. O inciso se desdobra em alineas e termina com:

- ponto-e-virgula;
- dois pontos, quando se desdobram em alineas; e

- ponto, caso seja o ultimo.

Exemplo:
"Art. 6° A ementa explicitara, de modo conciso, o objeto do ato normativo.
Paragrafo unico. A expressao "e da outras providéncias" podera ser

utilizada para substituir a mencao expressa a temas do ato normativo apenas:
| - em atos normativos de excepcional extensao e com multiplicidade de temas; e

Il - se a questao nao expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os demais temas explicitos
na ementa’.

(Decreto n° 9.191, de 2017)

Alinea

A alinea € indicada com letra minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de
paréntese, separado do texto por um espaco em branco. O texto da alinea inicia-se com letra minuscula,
exceto quando se tratar de nome proéprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou

c) ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo.

Exemplo:

"Art. 14. As disposicoes normativas serao redigidas com clareza, precisao e ordem logica, e observarao o
seguinte;

| - para obtencao da clareza:

a) usar as palavras e as expressoes em seu sentido comum, exceto quando a norma versar sobre assunto
técnico, hipétese em que se pode empregar a nomenclatura propria da area sobre a qual se esta
legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oracoes na ordem direta;
d) evitar preciosismo, neologismo e adjetivagao; e

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

(Decreto n° 9.191, de 2017)

[tem

O item € o desdobramento da alinea, € indicado por algarismo arabico, seguido de ponto e
separado do texto por um espaco em branco. O texto do item inicia-se com letra minuscula, exceto
quando se tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula; ou

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

Exemplo:

"Art. 14. As disposicdes normativas serao redigidas com clareza, precisao e ordem légica, e observarao o
seguinte:

[..]
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Il - para obtencao da precisao:

[..]

e) quanto ao uso de sigla ou acrénimo:

1. nao utilizar para designar érgaos da administracao publica direta;

2. para entidades da administragao publica indireta, utilizar apenas se previsto em Lei;
3. nao utilizar para designar ato normativo;
4. usar apenas se consagrado pelo uso geral e nao apenas no ambito de

setor da administragao publica ou de grupo social especifico; e
5. na primeira mengao, utilizar acompanhado da explicitacao de seu significado”
(Decreto n® 9.191, de 2017)

Lembrete!

No penultimo inciso, alinea ou item, deve-se utilizar as conjungoes ‘e
sequéncia de dispositivos.

ou "ou", conforme a

Resumindo!
Dispositivo | Desdobramento Representacao
Artigo paragrafos, paragrafo unico ou incisos | do § 1° ao § 9°,§ 10. ... / Paragrafo unico. / | -1l - lll - ...
Paragrafo |incisos I-1-1- ...
Inciso alineas a) b) c) ...
Alinea itens 123...
ltem subitens (excepcionalmente) 11.12.13. ..
2.4 Agrupamentos

O ato normativo pode ser dividido em partes, dependendo da natureza, extensao e
complexidade da matéria normatizada. Essa organizagcao do corpo do texto normativo consiste no
agrupamento de dispositivos e esse agrupamento permitira a localizacao mais imediata do ponto
desejado da norma e a compreensao da estrutura da matéria legislada.

Os artigos podem ser agrupados em capitulos, e os capitulos podem ser subdivididos em
segoes, e as secoes em subsecgoes. Isso quer dizer que e possivel redigir um capitulo sem secoes, apenas
agrupando os artigos. Como também ¢é possivel redigir este mesmo capitulo dividindo seus artigos em
secoes.

As secoes e as subsecoes sao indicadas por algarismos romanos, escritas em letras minusculas
e em negrito.

Os agrupamentos em capitulos podem ser subdivididos em "Disposicoes Preliminares’,
"Disposicoes Gerais", "Disposi¢coes Finais" e "Disposi¢oes Transitorias"

No caso de codigos, os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos em livros, e os
livros em partes. Os capitulos, os titulos, os livros e as partes sao escritas em letras maiusculas e
identificados por algarismos romanos. A parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou
em partes expressas em numeral ordinal, por extenso.

Na prética!
CAPITULQI
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO Il

(DA) ELABORACAO, REDACAO, ARTICULACAO E ALTERACAO DE ATOS NORMATIVOS
Secao |

Da elaboracao de atos normativos

Secao Il
Da redacao de atos normativos

Secao lll
Da articulagao de atos normativos
Secao IV

Da alteragao de atos normativos
CAPITULO Il
(DA) COMPETENCIA PARA PROPOR E EXAMINAR PROPOSTAS DE ATOS NORMATIVOS
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CAPITULO IV
(DO) ENCAMINHAMENTO E EXAME DE PROPOSTAS DE ATOS NORMATIVOS

CAPITULO V )
(DA) CONSOLIDACAO DE ATOS NORMATIVOS
CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS
ANEXO
(exemplo ficticio)

E bom saber!

"A praxe da técnica legislativa no ambito federal indica que a denominagao do assunto tratada em cada
unidade de agrupamento sera iniciada pela preposicao 'De', combinada com o artigo definido apropriado.
Essa praxe deriva do

raciocinio de que cada agrupamento trata de determinado tema. Assim, no Titulo |l da Constituicao, por
exemplo, trata-se 'Dos direitos e garantias fundamentais™ (Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica, 2018).

2.5 Formatacao

Na formatacao do texto do ato normativo, utiliza-se:

- fonte Calibri, corpo 12;

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

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

Na formatacao do texto nao se utiliza texto em italico, sublinhado, tachado ou qualquer forma
de caracteres ou simbolos nao imprimiveis. E as palavras e as expressoes em latim ou em lingua
estrangeira sao escritas em negrito.

Os arquivos eletrénicos dos atos normativos sao configurados para o tamanho A4 (297mm x
210mm).

A epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de promulgacao, €
escrita em letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada. A ementa € alinhada a direita da pagina,
com nove centimetros de largura.

Por fim, também podera ser adotada a especificacao tematica do conteudo de grupo de artigos
ou de um artigo mediante denominagao que preceda o dispositivo, escrita em letras minusculas em
negrito, alinhada a esquerda, sem numeragao. Como no exemplo a seguir.

Exemplo:
"Publicacao, vigéncia e producao de efeitos do ato

Art. 4° Os atos normativos estabelecerao data certa para a sua entrada em vigor e para a sua produgao
de efeitos:

| - de, no minimo, uma semana apos a data de sua publicagao; e
Il - sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo nao se aplica as hipoteses de urgéncia justificada no expediente
administrativo.

Instituicao da revisao e consolidacao de atos normativos
Art. 5° Fica determinada a revisao e a consolidacao de todos os atos normativos inferiores a decreto”.
(Decreto n° 10.139, de 2019)

CAPITULO Il - ALTERACAO E CONSOLIDACAO DE ATOS NORMATIVOS

Todos os atos normativos devem ser revisados constantemente pelas areas. A revisao dos
nossos atos devera ocorrer sempre que houver alteracao dos normativos balizadores ou mudangas nos
fluxos que justifiguem. E importante que os procedimentos e fluxos de trabalho estabelecidos por meio de
ato normativo de fato sejam incorporados a rotina de trabalho da(s) Unidade(s) organizacional(is), caso
contrario, € oportuno revoga-lo.

A revisao dos atos podera resultar em:

- revogagao expressa do ato;
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- revisao e edicao de ato consolidado sobre a materia com a revogacao expressa dos atos
anteriores; ou

- conclusao pela manutencao do ato, tendo em vista o atendimento pelo ato vigente das regras
de consolidagcao e das disposicoes do art. 13 do Decreto n°® 10.139, de 2019, quanto a técnica de
elaboracao, redacao e alteracao de atos normativos.

A ultima fase do ciclo de elaboracao de ato normativo corresponde a "Implementagao da norma
e atualizacao” Uma vez identificada a necessidade de atualizar o ato normativo, a unidade responsavel
pela tematica devera vivenciar novamente todas as fases do ciclo, ja apresentadas neste Manual.

3.1 Alteracao de Atos Normativos

A alteracao de atos normativos pode ocorrer de trés formas:

- com reproducgao integral em um so texto, quando se tratar de alteracao consideravel;
 com revogagao parcial; ou

- com substituicao, supressao ou acrescimo de dispositivo.

O texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito entre aspas, seguido da indicagao
de nova redacgao, representada pela expressao "(NR)".

Os exemplos deste capitulo, embora sejam citagoes diretas, nao serao colocados entre aspas
ou com recuo a direita e tamanho de letra diferenciado propositadamente, as aspas que aparecerao serao
as da propria redacao de alteragao para que se compreenda como redigir dispositivo de alteragcao de
outro ato.

Exemplo:
Art. 1° O Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:
[..]

"Art. 26. As propostas de ato normativo serao encaminhadas a Casa Civil da Presidéncia da Republica e a
Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica por meio eletronico, atendidos os requisitos de
autenticidade, integridade, validade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, por meio

de exposicao de motivos do titular do érgao proponente.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, o Subchefe para Assuntos Juridicos da Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica podera autorizar a remessa da proposta de ato normativo e dos documentos
que a acompanham em papel, assinada em meio

fisico" (NR)

(Decreto n° 10.420, de 7 de julho de 2020)

Expressao revogado

A expressao "revogado’, ou outra equivalente, ndo sera incluida no corpo da nova redagao.

Exemplo comparativo:
Decreto n°®10.420, de 2020, que
altera o Decreto n° 9.191, de 2017.

A revogagao ocorre por meio da
propria

Art. 23 do Decreto n® 9.191, de 2017, apos a alteracao, no sito do
Planalto

clausula de revogacao ao final do
ato que apresenta a nova redagao.

Art. 23. Compete a Casa Civil da Presidéncia da Republica:
(Revogado pelo Decreto n° 10.420, de 2020 (Vigéncia)

| - examinar a constitucionalidade, a

legalidade, o merito, a oportunidade e a conveniéncia politica das
propostas de ato normativo; (Revogado pelo Decreto n°® 10.420, de
2020 (Vigéncia)

Art. 2° Ficam revogados os

seguintes dispositivos do Decreto
n° 9.191, de 2017:

Il - verificar se os Ministros de Estado aos quais esta afeta a matéria
da proposta de ato normativo referendaram ou, conforme

| - oart. 23;
Il - o Capitulo VII; e o caso, foram ouvidos sobre o ato submetido ao Presidente da
Il - o art. 53. Republica; e (Revogado pelo Decreto n°® 10.420, de 2020 (Vigéncia)

Il - zelar pela observancia do disposto neste Decreto, admitida a
devolucao das propostas de ato normativo em desacordo
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com as normas nele previstas aos 6rgaos de origem. (Revogado
pelo Decreto n° 10.420, de 2020 (Vigéncia)

Renumeracao
E vedada a renumeracgao de paragrafo ou de unidades superiores a paragrafo.

Nas hipoteses de insercao de novos dispositivos no ato normativo, sera utilizado o numero ou a
letra do dispositivo imediatamente anterior acrescido de letras maiusculas, em ordem alfabética, tantas
quantas forem necessarias para identificar os acréscimos, unidos por hifen.

No exemplo abaixo, observe que nao consta a expressao “(NR)" ao final das aspas, porque nao
se trata de nova redacao, mas de acréscimo de artigos. Os novos artigos estao entre o art.60 e o art.61 da
Lei n° 8112, de 11 de dezembro de 1990, e receberam a numeracao do anterior acrescida das letras do

alfabeto na proporcao de artigos inseridos.

Exemplo:
Subsecao IV
Do Auxilio-Moradia

Art. 60-A. O auxilio-moradia consiste no ressarcimento das despesas

servidor.

comprovadamente realizadas pelo servidor com aluguel de moradia ou com meio de hospedagem
administrado por empresa hoteleira, no prazo de 1 (um) més apds a comprovagao da despesa pelo

Art. 60-B. Conceder-se-a auxilio-moradia ao servidor se atendidos os

seguintes requisitos: [...]

Art. 60-C. O auxilio-moradia nao sera concedido por prazo superior a 5 (cinco) anos dentro de cada
periodo de 8 (oito) anos, ainda que o servidor mude de cargo ou de Municipio de exercicio do cargo.[...]

Art. 60-D. O valor do auxilio-moradia

recebido por Ministro de Estado.

e limitado a 25% (vinte e cinco por cento) do valor do cargo em

comissao ocupado pelo servidor e, em qualquer hipotese, nao podera ser superior ao auxilio-moradia

Art. 60-E. No caso de falecimento, exoneragao, colocacao de imovel funcional a disposi¢cao do servidor
ou aquisicao de imovel, o auxilio-moradia continuara sendo pago por um més.

(Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990)

A renumeragao de incisos e de unidades inferiores a incisos € permitida se for inconveniente o

acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia.

Exemplo comparativo:

Decreto n° 9.759, de 2019, antes das
inclusoes de incisos e alineas,
descritos na coluna a direita.

Decreto n® 9.812, de 2019, que altera do Decreto n° 9.759, de 2019.

Art. 2° Para os fins do disposto neste
Decreto, inclui-se no conceito de
colegiado:

X - qualquer outra denominagao
dada ao colegiado.

| - conselhos; Il - as comissoes de sindicancia e de processo disciplinar;

Il - comités; lll - as comissoes de licitacao;

lll - comissoes; IV - as comissoes de que trata o art. 10 da Lei n°® 12.846, de 1° de
IV - grupos; agosto de 2013;

V - juntas; V - a Comissao de Etica Publica vinculada ao Presidente da

VI - equipes; Republica e as comissoes de ética de que trata o Decreto n° 1171,
VIl - mesas: de 22 dejunho de 1994; e

VI - foruns: VI - as comissoes de avaliagao ou de acompanhamento criadas
IX - salas: e para analisar contratos de gestao com:

a) organizacoes sociais ou agéncias executivas qualificadas pelo
Poder Executivo federal,

b) servicos sociais autdbnomos; e

Paragrafo unico. Nao se incluem no

caput:

conceito de colegiado de que trata o

c) comissoes de que trata o art. 3° da Lei n°® 10.881, de 9 de junho
de 2004." (NR)

Obs.: a utilizagao de linha pontilhada sera obrigatoéria para

| - as diretorias colegiadas de
autarquias e fundacoes;

[l - as comissoes de

indicar a manutencao de dispositivo em vigor, por isso o art. 2°

recebeu duas linhas pontilhadas, uma corresponde a redacao do
caput do art. 2° e outra a dos seus incisos. Pelo mesmo motivo, o
paragrafo unico do art. 2° recebeu duas linhas

https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-funai-n-376-de-16-de-agosto-de-2021-340729227

13/20



26/08/2021 PORTARIA FUNAI N° 376, DE 16 DE AGOSTO DE 2021 - PORTARIA FUNAI N° 376, DE 16 DE AGOSTO DE 2021 - DOU - Imprensa Nacional

sindicancia e de processo disciplinar; | pontilhadas, uma corresponde a redacao do proprio paragrafo

e unico e outra a do inciso |, anterior ao Il que passa a ter nova
lll - as comissoes de licitagao. redagao e por isso nao apresenta linha pontilhada.

Obs.: repare que os incisos Il e lll do
paragrafo unico precisaram ser
reescritos no texto normativo de

alteracao para que fossem alteradas
as pontuacgoes deles, porque eles
deixaram de ser penultimo

e ultimo incisos.

Aproveitamento de numero e letra

E vedado o aproveitamento de numero 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: "Art. 52. Compete privativamente ao Senado
Federal: [..] X - suspender a execugao, no todo ou em parte, de lei declarada inconstitucional por decisao
definitiva do Supremo Tribunal Federal’.

Substituicao, supressao ou acréscimo de dispositivos

- O ato normativo a ser alterado devera ser mencionado pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela sua data de promulgacao, seguidos da expressao "passa a vigorar com as seguintes
alteracoes", sem especificacao dos artigos ou subdivisoes de artigo a serem acrescidos ou alterados.

Exemplo:
Art. 1° O Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:
(Decreto n° 10.420, de 2020, que altera do Decreto n°® 9.191, de 2017)

- Na alteracao parcial de artigo, os dispositivos que nao terao o seu texto alterado serao
substituidos por linha pontilhada.

Exemplo:
AL, 27, o s
| - justificar e fundamentar, de forma clara e objetiva, a edicao do ato normativo, com:

(Decreto n° 10.420, de 2020, que altera do Decreto n°® 9.191, de 2017)

- A utilizacao de linha pontilhada sera obrigatéria para indicar a manutencao de dispositivo em
vigor e observara o seguinte:

a) no caso de manutencao do texto do caput, a linha pontilhada empregada sera precedida da
indicagao do artigo a que se refere;

b) no caso de manutencao do texto do caput e dos dispositivos subsequentes, duas linhas
pontilhadas serao empregadas e a primeira linha sera precedida da indicacao do artigo a que se refere;

c) no caso de alteragcado do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo, a
linha pontilhada empregada sera precedida da indicagao do dispositivo a que se refere; e

d) a inexisténcia de linha pontilhada nao dispensara a revogacao expressa de paragrafo.

Exemplo para as hipoteses "a" e "b":
ATE. 24 oo s

lll - quando julgar conveniente:

a) solicitar aos 6rgaos da administragcao publica federal informagdes para instruir o exame dos atos
normativos sujeitos a apreciacao do Presidente da Republica;

b) requerer ao 6rgao proponente a analise prévia de impacto da proposta de ato normativo; e

c) estabelecer a metodologia a ser utilizada para a analise prévia de impacto da proposta de ato
normativo de que trata a alinea "b"; e

(Decreto n° 10.420, de 2020, que altera do Decreto n°® 9.191, de 2017)

Exemplo para a hipotese "c";
AL, 29 e
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Il - as comissoes de sindicancia e de processo disciplinar;

lll - as comissoes de licitacao;
IV - as comissoes de que trata o art. 10 da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013;
V - a Comissao de Etica Publica vinculada ao Presidente da Republica e as

comissoes de ética de que trata o Decreto n°® 1171, de 22 de junho de 1994; e
VI - as comissoes de avaliacao ou de acompanhamento criadas para analisar contratos de gestao com:

a) organizagodes sociais ou agéncias executivas qualificadas pelo Poder Executivo federal,
b) servicos sociais autbnomos; e
C) comissoes de que trata o art. 3° da Lei n® 10.881, de 9 de junho de

2004." (NR)
(Decreto n° 9.812, de 2019, que altera o Decreto n° 9.759, de 2019)

Exemplo para a hipotese "d";

§ 1° A aplicacao deste Decreto abrange os colegiados instituidos por: [..]

§ 2° Aplica-se o disposto no § 1° aos colegiados instituidos por ato infralegal, cuja lei em que sao
mencionados nada conste sobre a competéncia ou a

composicao." (NR)
[...]
"Art. 6° As propostas de criacao, de recriacao, de extincao ou de modificacao de colegiados deverao: [..]

§ 1° A mera necessidade de reunidoes eventuais para debate, articulagcao ou trabalho que envolva agentes
publicos da administracao publica federal nao sera admitida como fundamento para as propostas de que
trata o caput.

§ 2° Aplica-se aos subcolegiados o disposto neste artigo e nos art. 36 a

art. 38 do Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017" (NR)
Art. 2° Ficam revogados os seguintes dispositivos do Decreto n°® 9.759, de 2019:
| - o paragrafo unico do art. 1°; e

Il - o paragrafo unico do art. 6°.

(Decreto n° 9.812, de 2019, que altera o Decreto n°® 9.759, de 2019)

3.2 Consolidacao de Atos Normativos

Quando a revisao de atos normativos resultar na edicao de ato consolidado sobre determinada
matéria, isso quer dizer que os varios atos serao reunidos em um s, ainda que sejam de espécies
diferentes. Os atos incorporados a consolidagao deverao ser revogados expressamente.

O Decreto n° 10.139, de 2019, determina a revisao e a consolidacao de todos os atos normativos
inferiores a decreto e prevé que a manutencao da consolidagao normativa ocorra por meio da:

- realizacao de alteracao na norma consolidada cada vez que novo ato com tematica
relacionada a ela for editado; e

- repeticao dos procedimentos de revisao e consolidagao normativa previstos no Decreto no
inicio do primeiro ano de cada mandato presidencial com término até o segundo ano do mandato
presidencial.

A consolidacao de atos também contemplara a melhora da técnica legislativa do ato, por meio
da:

- introducao de novas divisdes do texto normativo basico;

- fusao de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

- atualizacao das denominacgodes de 6rgaos e entidades da administracao publica federal;
- atualizacao dos termos e das linguagem antiquados;

- eliminacao de ambiguidades;

- padronizagcao ou homogeneizacao de terminologias do texto; e

- supressao dos dispositivos revogados, na forma do Decreto n° 10.139, de 2019.
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Qualquer pessoa podera requerer inclusao de ato normativo em consolidagao normativa, € o
requerimento sera realizado, preferencialmente, por meio do Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo
Federal - e-Ouv.

PARTE Il - EDICAO DE ATOS NORMATIVOS
CAPITULO IV - PROPOSICAO DE ATOS NORMATIVOS
4.1 Proposicao de portaria e instrucao normativa

A proposicdo e a revisao de portarias e instrugcdoes normativas competem as Unidades
responsaveis pela tematica do normativo no ambito da Funai, consideradas as competéncias regimentais
de cada Unidade organizacional.

A Unidade competente devera elaborar uma minuta do ato normativo, que esteja em
conformidade com as normas vigentes acerca da materia disciplinada e as normas relacionadas a redacao,
revisao e consolidacao de atos normativos inferiores a decreto.

Para elaborar a proposta de ato, observara as normas de estrutura, articulagcao e formatacao de
atos detalhadamente tratadas por este Manual e que constam:

- na Lei Complementar n°® 95, de 26 de fevereiro de 1998, que dispde sobre a elaboracao, a
redacao, a alteracao e a consolidacao das leis, conforme determina o paragrafo unico do art. 59 da
Constituicao Federal, e estabelece normas para a consolidacao dos atos normativos que menciona;

no Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017, que estabelece as normas e as diretrizes para
elaboracao, redacao, alteracao, consolidagcao e encaminhamento de propostas de atos normativos ao
Presidente da Republica pelos Ministros de Estado;

- no Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispde sobre a revisao e a consolidagao
dos atos normativos inferiores a decreto;

- no Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica, cujas regras, segundo o Art. 58 do Decreto
n°® 9.191, de 2017, aplicam-se a elaboracao de leis, medidas provisorias e decretos. Alem destes
normativos, o Manual contempla apostilas e portarias. O Manual € dividido em duas partes: a das
comunicagoes oficiais e a de atos normativos, que trata da elaboragcao de atos normativos no ambito do
Poder Executivo federal,; e

- no Manual de Elaboracao de Atos Normativos no Ministério da Justica e Seguranca Publica,
publicado pela Portaria n°® 776, de 5 de setembro de 2017, que estabelece normas e diretrizes para a
elaboracao, redacao, alteracao, revisao e consolidacao de atos normativos no ambito do Ministério da
Justica e Seguranca Publica.

4.1.1 Quem pode propor

Sao competentes para propor portarias e instrucoes normativas no ambito da Funai:
- o(a) Presidente(a) da Funai;

- o(a) Diretor(a) de Administracao e Gestao - Dages;

- o(a) Diretor(a) de Promocao ao Desenvolvimento Sustentavel - DPDS;

- o(a) Diretor(a) de Protecao Territorial - DPT;

- o(a) Diretor(a) do Museu do indio - MI;

- o(a) Auditor;

- o(a) Corregedor(a); e

- o(a) Ouvidor(a).

Os responsaveis pelas Coordenagdoes Regionais, Coordenacdoes de Frente de Protecao
Etnoambiental e Coordenacodes Técnica Locais nao poderao propor ato normativo, mas poderao sugerir a
proposicao ou a alteragao de atos normativos as Unidades das autoridades competentes.

Caso o normativo proposto abranja mais de uma area técnica, elas deverao elaborar a minuta
de texto normativo em conjunto. Na hipotese de construcao nao coletiva, a area técnica redatora devera
consultar as demais areas pertinentes, que se manifestarao no processo.
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4.2 Proposicao de resolucao

A proposicao e a revisao de resolugcdes competem aos colegiados legalmente instituidos no
ambito da Funai, consideradas as suas competéncias.

O colegiado devera elaborar uma minuta de resolucao, que esteja em conformidade com as
normas vigentes acerca da matéria disciplinada e as normas relacionadas a redacao, revisao e
consolidacao de atos normativos inferiores a decreto, as mesmas discriminadas no item 4.1 deste Manual.

A estrutura do ato normativo € a mesma de portaria e instrucao normativa, a diferenca sera que
no preambulo constara o colegiado como autoridade emitente e quem assinara sera apenas a autoridade
maxima do colegiado, nao sendo preciso que todos os integrantes assinem como em atos conjuntos.

Exemplo de preambulo:

INOME COMPLETO DO COLEGIADO] DA FUNDAGCAO NACIONAL DO INDIO - FUNAI, no uso das atribuicdes
que Lhe confere a Portaria n°® XX, de [dial de [més

por extensol de [anol, e tendo em vista o disposto na Lei n° xx, de [dial de [més por extensol de [anol, no
Decreto n° xx, de [dial de [més por extensol de [anol, e na Portaria n° xx, de [dial de [més por extensol de
[anol, resolve:

4.3 Quanto a elaboracao de informacao técnica que encaminha a proposta

A minuta de ato normativo sera encaminhada, para analise e edi¢cao, por meio de informagao
técnica com a exposicao dos motivos para edicao de ato, e ambas deverao ser assinadas pela autoridade
competente em propor o ato ou, no caso de resolucao, pela autoridade maxima do colegiado. A
informagao técnica justificara e fundamentara a edicao do ato por meio da: sintese do problema cuja
proposicao do ato normativo objetiva solucionar; justificativa de edicao do ato normativo na forma
proposta; e identificacao dos atingidos pela norma.

A informacao técnica devera indicar:
a) na introducao - o problema que demanda a proposicao de ato normativo;

b) no desenvolvimento - a(s) razao(oes) de a proposicao de ato normativo ser a alternativa mais
adequada para solucionar o problema, bem como apresentar as eventuais alternativas existentes. Neste
ponto, deve-se identificar também os atingidos pela norma, ou seja, especificar pessoas e€/0ou servicos
afetados/contemplados e/ou ambito de aplicagao. Os “considerandos’, que figuravam em portarias,
resolugodes e instrucdes normativas, passam a constar nesta parte da informacgao técnica; e

¢) na conclusao: reiterar que a autoridade proponente opta pela edicao de ato normativo.

Quando se tratar de ato normativo para criagcao de colegiado, a informacao técnica devera
apresentar, além das informagdes acima, aquelas constantes do art. 6° do Decreto n°® 9.759, de 11 de abril
de 2019:

- estimativa dos gastos com diarias e passagens dos membros do colegiado e comprovacao da
disponibilidade orcamentaria e financeira para o exercicio em curso, na hipotese de ser demonstrada, de
modo fundamentado, a inviabilidade ou a inconveniéncia de se realizar a reuniao por videoconferéncia;

inclusao de resumo das reunides de eventual colegiado antecessor ocorridas nos anos
anteriores, com as medidas decorrentes das reunioes; e

- justificativa da necessidade, da conveniéncia, da oportunidade e da racionalidade de o
colegiado possuir numero superior a sete membros.

4.4 Quanto ao encaminhamento da minuta de ato para analise

A autoridade proponente encaminhara o processo com a proposta de edigao ou revisao de ato
normativo para analise:

- quanto aos aspectos formais e de conformidade;
- quanto aos aspectos juridicos; e

- quanto a conveniéncia e oportunidade.
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A primeira analise da minuta de ato e dos motivos apresentados na informacgao técnica é feita
pela Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica - CGGE, por meio do Servico de Modernizacao e
Organizagao - Seorg. Sao examinados os aspectos formais, considerando o disposto neste Manual e em
suas normas balizadoras; e a conformidade do ato normativo proposto em relagao a outras normas, a
Missao e aos valores da instituicao. A manifestacao da CGGE € obrigatdria, e podera ser vinculante quando
se tratar de recomendacgdes quanto a forma do ato normativo, ou nao vinculante quando se tratar de
recomendacgoes acerca da conformidade.

Quanto as recomendacgoes relacionada a aspectos de conformidade, cabera a area redatora
atendé-las ou justificar seu nao atendimento por meio de informagao. Apos a revisao da minuta de ato
normativo e da informagao técnica pela unidade redatora, a proposta segue para analise da Procuradoria
Federal Especializada junto a Funai - PFE/Funai.

A PFE/Funai € responsavel pela analise juridica da proposta de ato normativo, que versara
sobre os elementos essenciais de todo ato administrativo (competéncia, finalidade, forma, motivo e objeto),
legalidade e constitucionalidade. O parecer da PFE/Funai tem carater obrigatério e ndo vinculante, de
forma que a area redatora ou atendera as recomendacdes ou justificara no processo o porqué de nao
contempla-las na proposta de ato. Nao ha necessidade de retornar o processo a PFE/Funai, salvo se area
redatora entenda necessario.

Em seguida a unidade redatora retornara o processo a CGGE, que € a unidade responsavel pelo
encaminhamento da proposta ao(a) Presidente(a), com a recomendacao ou nao da edicao do ato nos
termos da versao final da minuta.

No caso de portaria e instrucao normativa, competira ao (a) Presidente(a) da Funai a ultima
manifestacao quanto a conveniéncia e oportunidade:

- examinando as propostas de ato hormativo quanto ao mérito, a oportunidade, a conveniéncia e
a compatibilizacao da mateéria neles tratada com as politicas e as diretrizes da Funai;

- articulando-se com os 6rgaos interessados para efetuar os ajustes necessarios nas propostas
de atos normativos conjuntos; e

- editando portaria ou instrugao normativa, sendo vedada a delegacao desta competéncia,
segundo a Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

No caso de resolucao, competira essa ultima analise ao proprio colegiado.
4.5 Quanto ao encaminhamento da minuta de ato ao(a) Presidente(a) da Funai ou ao Colegiado

O processo sera encaminhado para deliberacao do(a) Presidente(a) da Funai ou do colegiado,
quando constituido dos seguintes documentos:

- versao final da minuta de ato normativo;

- informacgao técnica da area redatora assinada pela autoridade proponente;
- informacao técnica da CGGE;

- parecer juridico da PFE; e

- formulario de encaminhamento da versao final da minuta de ato normativo ao(a) Presidente(a)
da Funai ou ao colegiado.

4.6 Quanto ao preenchimento do formulario de encaminhamento da versao final da minuta ao(a)
Presidente(a) da Funai ou ao Colegiado

A area de Gestao Estratégica preenchera o formulario de que trata este item, quando a minuta
de ato normativo estiver finalizada pela area redatora com as devidas alteragoes, dadas as recomendagoes
da Procuradoria Federal Especializada e da propria Coordenacao-Geral de Gestao Estrategica.

O formulario € uma espécie de check list dos documentos do processo e contera a
recomendacao ou ndo de edicao do ato normativo na forma proposta a autoridade maxima da entidade ou
ao colegiado, no caso de resolugao.

CAPITULO V - PUBLICACAO DE ATOS NORMATIVOS

5.1 Quanto a Publicacao
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Os atos normativos somente terao validade apos sua regular publicagao.

O Servico de Publicacao - Sediv da Funai € a unidade responsavel pela publicacao e divulgacao
dos atos normativos.

5.2 Quanto a Republicacao

Os atos normativos publicados com incorrecao em relagcao ao original serao objeto de
republicacao, e a republicagao podera abranger somente o trecho do ato que contenha a incorrecao.

Cabera a area responsavel pela proposicao do ato normativo verificar a existéncia de incorregao
e solicitar a republicacao a area responsavel pela publicacao.

O Sediv providenciara a republicacao, de oficio ou mediante pedido, hos atos em que deu causa
a incorregao em relagao ao original.

5.3 Quanto a Retificacao

Os atos normativos publicados com erro manifesto serdao objeto de retificacao, que abrangera
apenas o trecho que contenha o erro. A unidade proponente devera minutar a retificacao e providenciar
sua aprovacgao e o encaminhamento para publicagao.

As retificacdes ndo possuem epigrafes numeradas, apenas o titulo RETIFICAGAO com letras
maiusculas e em negrito.

Exemplos:
RETIFICACAO
Na Portaria n°® 318, de 24 de dezembro de 2020, publicada no Diario Oficial da Uniao em 30 de dezembro de 2020,

Onde se lé: "Art. 3° Ficam validados os protocolos de entrega de Relatério de Exercicio da Atividade Pesqueira - RE/
regularizacao das Licencas

suspensas, cujo motivo de suspensao foi o descumprimento do art. 9°, da Instru¢cao Normativa MPA n° 6, de 29 de ji

Leia-se: "Art. 3° Ficam validados os protocolos de entrega de Relatério de Exercicio da Atividade Pesqueira - REAP -
regularizacao das Licengas suspensas, cujo motivo de suspensao foi o descumprimento do art. 9°, da Instrugao Nor
junho de 2012"

(Publicado no DOU, Segao 1, n° 23, de 3 de fevereiro de 2021, pagina 3)

RETIFICACAO

No art. 3° da Portaria PRES/INSS N° 1.328, de 12 de julho de 2021, publicada no Diario Oficial da Uniao n° 130, de 13
Pagina 40, onde se lé: "art.7°

da Portaria n°® 1.199/PRES/INSS, de 30 de novembro de 2020" leia-se: "art. 6° da Portaria PRES/INSS n°® 1.326, de 7
(Publicado no DOU, Secao 1, n° 131, de 14 de julho de 2021, pagina 44)

RETIFICACAO
Na Portaria GM/MS n° 1.135, de 2 de junho de 2021, publicada no Diario Oficial da Unidao n° 105, de 8 de junho de 2C
Onde se lé:

N° LEITOS
UF | IBGE | MUNICIPIO | ESTABELECIMENTO | CNES GESTAO | VENTILATORIO | PCEP
ESTABELECIMENTO
PULMONAR -
COD. 28.06
BA | 292200 | MUCURI JHOOSS’EP ITAL SAO 2498804 | HOSPITAL ESTADUAL | 4
Leia-se:
N° LEITOS
, T1PO DE ) SUPORTE _
UF IBGE | MUNICIPIO ESTABELECIMENTO | CNES GESTAO | VENTILATORIO | PCEP
ESTABELECIMENTO
PULMONAR -
COD. 28.06
BA | 292200 | MUCURI JHOOSSEP ITAL SAO 2498804 | HOSPITAL MUNICIPAL | 4

(Publicado no DOU, Segao 1, n° 120, de 29 de junho de 2021, pagina 147)

5.4 Quanto a Divulgacao

O Decreto n° 10.139, de 2019, determina que os orgaos e as entidades da Administragao Publica
Federal divulguem seus atos normativos no portal eletronico gov.br e apresenta os critérios para a
divulgacao. Também prevé que eles divulguem diariamente ementario com as normas publicadas no
Diario Oficial da Uniao.
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Além da divulgacao feita por meio do ementario, as areas responsaveis pela matéria
normatizada também devem divulgar os atos normativos entre o publico alvo, valendo-se dos meios de
comunicacao institucionais.

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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