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1. NORMATIZACAO

1.

No que diz respeito a elaboracao de ato normativo, a Superintendéncia Nacional de Previdéncia
Complementar (Previc) segue as determinagdes assentadas na Lei Complementar n° 95, de 26
de fevereiro de 1998, que dispde sobre a elaboragao, a redagao, a alteracao e a consolidacao das
leis, bem como estabelece normas para a consolidagao de atos. A principal regulamentagao da
mencionada lei é realizada pelo Decreto n°9.191, de 1° de novembro de 2017. Adicionalmente, a
Previc observa as determinagdes exaradas pelo Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019,
no seu processo legislativo.

Nessa esteira, objetivando auxiliar e promover a uniformizacao do processo de proposicao,
elaboracao e alteragdao de atos normativos da Autarquia, a Diretoria de Orientacdo Técnica e
Normas (Dinor) elaborou este manual.

O documento buscou sintetizar os principais pontos de redagao normativa e indicar a formatacao
adequada para elaboracgao e alteracao de atos normativos da Previc, trazendo os comandos da
legislacao em vigor.

Embora o manual tenha contemplado em todo ou em parte o conteddo constante na legislagao
mencionadaacima,com adaptagdes, quando necessarias, recomenda-se a leiturados normativos
aqui mencionados.

Ainda, de forma complementar, objetivando robustecer o documento, foram utilizados como
referéncia o “Manual de Padronizacao de Atos Administrativos Normativos” do Senado Federal e
as apostilas do “Curso Técnica Legislativa aplicada a Receita Federal do Brasil”.

1.1 Revisao e consolidacao nos termos do Decreto n° 10.139, de 2019

6.

A Previc, em atendimento ao disposto no Decreto n° 10.139, de 2019, realizou a revisao,
consolidagao ou a edigao dos seus atos normativos durante os exercicios de 2020, 2021 e 2022.

O estoque regulatorio da Autarquia, resultante do processo de revisao e consolidagao dos atos
inferiores a decreto, encontra-se listado e disponibilizado no seu sitio eletronico.

Recentemente foi publicada a Resolucdo Previc n° 11, de 07 de junho de 2022, que formaliza
institucionalmente a proposicao, elaboracao e alteragao de atos normativos pela Previc.

1.2 Futuras revisoes e consolidagoes

9.

Concluida a revisao e consolidacdao dos atos normativos nos prazos estipulados pelo Decreto
n° 10.139, de 2019, cabe a Previc manter a consolidagao normativa quando da realizagcao de
alteracdo na norma consolidada cada vez que novo ato com tematica aderente a ela for editado.

10. Além disso, no inicio do primeiro ano de cada mandato presidencial com término até o segundo

ano do mandato presidencial, os procedimentos de revisao e consolidagao normativa previstos
no Decreto n° 10.139, de 2019, devem ser repetidos.
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2. OS ATOS NORMATIVOS DA PREVIC

11. A proposicao, elaboragao e alteracao dos atos normativos expedidos pelas areas da Previc esta
disciplinada na Resolucgao Previc n° 11, de 2022.

12. Os atos normativos utilizados na Previc estao em consonancia com art. 2° do Decreto n° 10.139,
de 2019:

|.  portaria: ato normativo editados por uma ou mais autoridades singulares;

Il. instru¢do normativa: ato normativo editado por diretor da Previc que, sem inovar,
tenha como objetivo estabelecer procedimentos para a aplicacdo de normas
relativas as competéncias da respectiva area técnica da autarquia; e

lll. resolucdo: ato normativo editado pela Diretoria Colegiada.

2.1 Modelos

13. Para cada projeto de proposicao, elaboracdo e alteragcao de ato normativo iniciado deve ser
aberto um processo especifico no SEl e os documentos nele inseridos devem seguir os modelos

padrao para elaboragao ou alteracao de atos normativos, disponibilizados no sitio eletrénico da
Previc pela Dinor.
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3. ELABORACAO, REDACAO, ARTICULACAO E ALTERACAO DE ATOS NORMATIVOS
3.1 Principios que fundamentam a redag¢ao dos ativos

14. As disposi¢cdes normativas devem ser redigidas com clareza, precisao e ordem légica, adotando
uma linguagem concisa, simples, objetiva e uniforme para evitar ambiguidade e conflitos de
interpretacao.

15. Para obter clareza na redacao do dispositivo deve-se empregar os seguintes recursos, conforme
determina o inciso | do art. 14 do Decreto n°9.191, de 2017:

PALAVRAS

« Utilizar palavras ou expressées em seu significado comum.

« Elaborar frases curtas.
« O texto deve ser sucinto e claro, objetivo e resumido

PERIODOS

« Estruturar o periodo com ora¢bes na ordem direta, sem preciosismos, neologismos e
adjetivagbes dispensdveis.

VERBOS

« Empregar tempo verbal uniforme em todo o texto.
« Utilizar, preferencialmente, presente ou futuro do presente do indicativo.
« Ndo oscilar entre a forma impessoal e a pessoal.

16. Para obter a precisao ¢é necessario articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a
compreensao do objetivo, do conteudo e do alcance do ato normativo.

Expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das
mesmas palavras, e evitar o emprego de sinonimia

~

PRECISAO

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

Escolher termos que tenham o mesmo significado na maior parte
do territdrio nacional, de modo a evitar o uso de expressées locais
ou regionais.
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Ex.: Art. 13. A elaboragao de atos normativos observara o disposto no Anexo.

A forma adequada seria:

Art. 13. Observar-se-a na elaboracao de atos normativos o disposto no Anexo.

ou

Art. 13. Sera observado na elaboragao de atos normativos o disposto no Anexo.

alguns exemplos de melhoria na redacao dos dispositivos:

Redacao atual

Art. 15. O texto da proposta de ato normativo
observara as seguintes regras [...].

Art. 18. A clausula de revogacao relacionara, de
forma expressa, todas as disposicoes que serdao
revogadas.

Art. 19. O texto da proposta indicara, de forma
expressa, a vigéncia do ato normativo.

Art. 27. A exposicdao de motivos devera:

| - justificar e fundamentar, de forma clara e
objetiva a edicdo do ato normativo [...].

Art. 36. O ato normativo que criar comissao,
comité, grupo de trabalho ou outra forma de
colegiado indicara:

| - as competéncias do colegiado;

Il - a composicao do colegiado;

Il - o quérum de reunido e de votagao [...].

Proposta de melhoria

Art. 15. As seguintes regras devem ser observa-
das no texto da proposta [...]J.

Art. 18. Devem ser relacionadas na cldusula
de revogacao, de forma expressa, todas as
disposicdes que serdo revogadas.

Art. 19. Deve ser indicada no texto da proposta,
de forma expressa, a vigéncia do ato normativo.

Art. 27. Deverao constar da exposicao de motivos:

| - a justificacdo da edicao do ato normativo, de
forma clara, objetiva e fundamentada [...].

Art. 36. Devem ser indicados no ato normativo
que criar comissdo, comité, grupo de trabalho
ou outra forma de colegiado:

| - as competéncias do colegiado;

Il - a composicao do colegiado;

Il - o quérum de reunido e de votacao [...].

mais abrangentes para as mais detalhadas. Para isso é preciso:

17. Segundo a apostila do mddulo 2 do “Curso Tecnica Legislativa aplicada a Receita Federal do Brasil”,
um erro comum consiste em atribuir a coisas ou a seres inanimados a¢oes proprias de pessoas.

18. Nesta linha, o material do “Curso Técnica Legislativa aplicada a Receita Federal do Brasil” trouxe

19. Por sua vez, a ordem laégica consiste no desenvolvimento da parte normativa, das disposicoes

« reunir sob as categorias de agregacao - livro, titulo, capitulo, secdo e subsecéao - apenas as
disposicoes relacionadas com a matéria nelas especificada;

« manter o conteddo de cada artigo a um Unico assunto ou principio;

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

« promover as enumeragoes por meio dos incisos, das alineas e dos itens.

Manual Previc para elaboracao e formatagao de atos normativos
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4. REGRAS GERAIS DE REDAGCAO DE ATO NORMATIVO

4.1 Articulacao do ato normativo

20.

21.

22.

23.

Deve-se evitar o uso de sujeito negativo com um “deve
“ninguém deve”, mas “ninguém pode”.

O texto normativo é de carater assertivo, que requer o uso padronizado e pertinente do verbo.

» o«

4.2 Formatacao do ato normativo

24. Na formatacado do texto do ato normativo se utiliza:

FORMATACAO

Fonte Calibri, corpo 12.
Margem lateral esquerda de dois centimetros de largura.
Margem lateral direita de um centimetro de largura.

Espagamento simples entre linhas e de seis pontos entre dispositivos, com
uma linha em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo.

Oscapitulos, ostitulos, oslivros e as partes sao grafados em letras maiusculas,
identificados por algarismos romanos e com alinhamento centralizado.

As subsecoes e as secdes sao indicadas por algarismos romanos, grafadas
em letras minusculas, em negrito, e com alinhamento centralizado.

O texto dos artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens deve ser alinhado a
margem esquerda, ou seja, ndo ha recuo.

As palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas
em negrito.

Nao deve ser utilizado o italico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de
caracteres ou simbolos ndo imprimiveis.

Os arquivos eletronicos dos atos normativos sdo configurados para o
tamanho A4 (duzentos e noventa e sete milimetros de altura por duzentos e
dez milimetros de largura).

A minuta de normativo durante o seu processo de elaboracao em Word ou
similar deve conter marca d’agua com a inscricdo “minuta” que deve ser
retirada quando encaminhada para publicagao.
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Otexto normativo deve ser uniforme ndo s6 na terminologia, mas também no estilo e na estrutura.

Em frases afirmativas, se a mesma ideia puder ser transmitida corretamente em forma positiva
ou negativa, utilize sempre a positiva.

positivo”. Assim, ndo se deve escrever



Siglas ou acréonimos

25. O uso de siglas deve ser evitado.

26. Usarsiglasapenasseconsagradaspelousogeralendaoapenasnoambitodesetordaadministragcao

publica ou de grupo social especifico.
27. Nao utilizar para designar ato normativo.
28. Nao utilizar para designar 6rgaos da administracao publica direta.

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

FORMATACAO

« Aprimeirareferéncia a expressao é feita por extenso e a sigla correspondente
é grafada entre parénteses.

+ Nas demais referéncias, menciona-se apenas a sigla.

Nameros

30. Grafar por extenso as referéncias a nimeros e percentuais, exceto data, niimero de ato normativo

e nos casos em que houver prejuizo para a compreenséo do texto.

FORMATACAO

« Expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de sua
indicacao por extenso entre parénteses.

Data

31. Grafar as datas das seguintes formas:

“4 de margo de 19987; e
“1° de maio de 1998,

FORMATACAO

+ Devem serindicadas por extenso, sem zero a esquerda do nimero que indica
o dia.

« Grafaraindicacao do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena.

Manual Previc para elaboracao e formatagao de atos normativos
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Remissao

32. Aremissao deve indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissao, por meio do emprego
da abreviatura “art.”, seguida do numero correspondente, ordinal ou cardinal.

33. Grafar as citagdes na ordem crescente: item, alinea, inciso, paragrafo e artigo.

» o«

34. Nao usar as expressoes “anterior”, “seguinte” ou equivalente.

FORMATACAO

« Nao usar a barra entre o nimero da lei e 0 ano.

« Grafar a remissao aos atos normativos conforme exemplos abaixo:
Exemplos:

1) Art. 13. A EFPC deve observar os seguintes procedimentos para captura e
transmissao dos arquivos digitais dos extratos a que se refere o art. 12, bem
como a seguinte periodicidade de envio:”

2) “Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990”, na ementa, no preambulo e na
primeira remissao no corpo da norma; e“Lei n° 8.112, de 1990”, nos demais
Casos;

3) “O limite estabelecido nas alineas “b”, “d”, “e” e “f” do inciso Il, do §2° do art.
28 nao se aplica...”

4) “...conforme previsto na Resolucao Previc n° 9, de 30 de margo de 2022.

4.3 Partes basicas de um ato normativo

35. O ato normativo deve ter sempre um Unico objeto, ndo podendo conter matéria estranha ao que
se visa disciplinar ou nao vinculado ao objeto seja por afinidade, pertinéncia ou conexao.

36. Ato normativo de carater independente deve ser evitado quando existir ato normativo em
vigor que trate da mesma matéria e os novos dispositivos devem ser incluidos no texto do ato
normativo em vigor.
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37. Em regra, o ato normativo é estruturado em trés partes basicas: preliminar, normativa e final.

Compreende a epigrafe, a ementa, o preambulo, o enunciado do objeto e a

FRELIMINAR indicacdo do ambito de aplicagdo das disposicdes normativas.

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

NORMATIVA

Composta pelas disposi¢cdes sobre medidas necessarias aimplementacao das
normas constantes da parte normativa, pelas disposi¢oes transitérias, se for o
caso, pela clausula de revogacao, quando couber, e pela cldusula de vigéncia.

4.4 Parte preliminar

Objeto e assunto

38. O primeiro artigo do texto do ato normativo indica, quando necessario, o seu objeto e o seu
ambito de aplicagao e nao pode conter matéria:

+ estranha ao objeto ao qual visa disciplinar; e

« naovinculada a ele por afinidade, pertinéncia ou conexao.

Epigrafe
39. E aidentificacdo do ato e sera constituida pelos seguintes elementos:
|. titulo designativo da espécie normativa;
Il. sigla:
+ do 6rgao ou da entidade; ou

+ daunidade da autoridade signataria, seguida da sigla do 6rgao ou da entidade a que
sevincula; ou

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

lll. numeragao sequencial; e

IV. data de assinatura.
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40. As siglas empregadas devem ser aquelas utilizadas no Sistema de Informacgées Organizacionais

do Governo Federal - SIORG.

FORMATACAO

+ Grafar em letras maidsculas, sem negrito, de forma centralizada, na mesma
fonte do texto normativo.

Ementa

41.

42.

43.

44,

45.

A ementa explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo. Isto é, diz a finalidade do ato ou
0 motivo que justificou sua emissao.

Uma ementa bem elaborada facilita as pesquisas a jurisprudéncia administrativa.
Algumas sugestdes de verbos para a ementa: institui, autoriza, cria, aprova, disciplina, dispoe.

Ementa de ato alterador: o texto da ementa de ato que altera outro ato de mesma hierarquia
deve conter, necessariamente, a informacdo de seu objeto. Contudo, para fins de clareza,
transparéncia e para facilitar a pesquisa por assunto, deve-se informar o objeto do ato alterado,
ou seja, a descricao de sua ementa.

A expressao “e da outras providéncias” podera ser utilizada para substituir a mencao expressa a
temas do ato normativo apenas:
l. em atos normativos de excepcional extensdao e com multiplicidade de temas; e

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

FORMATACAO

+ Posicionar na parte superior da primeira pagina do ato, alinhada a direita,
com recuo a esquerda de 9 cm.

+ Deve ser iniciada por um verbo na terceira pessoa do singular, no presente
do indicativo.

Manual Previc para elaboracao e formatagao de atos normativos [13



Preambulo

46. E a parte introdutéria do ato e deve conter:
l. autoria: cargo da autoridade emitente do ato;

Il. fundamento de autoridade: dispositivos que dao competéncia a autoridade para
emitir o ato;

lll. fundamentos normativos: base legal do ato, dispositivos de lei, decreto ou outros
atos normativos que fundamentam o ato proposto;

IV. ordem de execugao: é o texto que introduz o texto normativo, ou a decisdo da
autoridade que se materializa no texto normativo; e

V. objeto e ambito de aplicagao: o primeiro artigo do texto do ato normativo indicara,
quando necessario, o seu objeto e o seu ambito de aplicagao.

FORMATACAO

Autoria: Em letras maiusculas e negrito.

Fundamentos normativos: Os dispositivos devem ser citados no preambulo
em ordem hierarquica decrescente. Além disso, devem ser citados em ordem
crescente de data de emissao, iniciando pelo ato mais antigo e com a data
completa.

Ordem de execucao: A ordem de execugao se expressa, em regra, pela
palavra “RESOLVE”, em letras maiusculas e em negrito.

Objeto e ambito de aplicagao: O primeiro artigo do ato ndo comega com
verbo no infinitivo, pois ele ndo é complemento do verbo que constitui a
ordem de execucao.
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47. Objetivando ilustrar a formatagao da parte preliminar do ato, nos moldes do material do “Curso
Técnica Legislativa aplicada a Receita Federal do Brasil”, segue figura abaixo:

FIGURA ILUSTRATIVA DA PARTE PRELIMINAR DO ATO

RESOLUGAO PREVIC N2 11, DE 07 DE JUNHO DE 2022

DispGe sobre a proposigdo, a elaboragdo e a
alteragdo de atos normativos pela Superinten-
déncia Nacional de Previdéncia Complementar

A DIRETORIA COLEGIADA DA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
(PREVIC), na sessdo XXX realizada em XX de XX de 2022, com fundamento no inciso Il do art.
22 da Lei n2 12.154, de 23 de dezembro de 2009, no inciso Ill do art. 22 e no inciso VIII do art.
10 do Anexo | do Decreto n2 8.992, de 20 de fevereiro de 2017, e em conformidade com o
Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019 e com o Decreto n? 10.411, de 30 de junho

de 2020, RESOLVE:
Ambito e finalidade

— Art. 12 Esta resolugdo disciplina a proposigdo, a elaboragdo e a alteragdo de atos normativos
pela Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar (Previc).

§ 12 Na proposicdo, na elaboragdo e na alteragdo de atos normativos devem ser observadas
as regras dispostas nesta resolugdo, na Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998,
no Decreto n29.191, de 12 de novembro de 2017, no Decreto n2 10.139, de 28 de novembro
de 2019, e no Decreto n? 10.411, de 30 de junho de 2020.

§ 22 Os atos normativos previstos no caput sdo:

Manual Previc para elaboracao e formatagao de atos normativos

—— EPIGRAFE:

Fonte Calibri 12, letras
maiusculas, sem negrito,
centralizada.

EMENTA:

Fonte Calibri 12,
alinhada a direita,
com 9 cm de largura.

L PREAMBULO:

Fonte Calibri 12, nome

da autoridade em letras
maiusculas e negrito,
fundamento de autoridade,
fundamentos normativos.

ORDEM DE EXECUGAO

PRIMEIRO ARTIGO DO ATO

|15


https://repositorio.enap.gov.br/handle/1/5704
https://repositorio.enap.gov.br/handle/1/5704

4.5 Parte normativa

48. Aparte normativado atocontémasdisposicdes que regulam o objeto definido na parte preliminar.
Essas disposi¢cdes normativas constam dos artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

49. Para obtencao da ordem légica, o texto pode vir organizado sob categorias de agregacao - livro,
titulo, capitulo, secao e subsecao.

Artigo
50. O artigo é a unidade basica de articulagao e deve tratar de um Unico assunto.

51. Caso o conteudo do artigo exija detalhamento, deve ser realizado por meio de paragrafos, de
incisos ou de ambos.

FORMATACAO

+ Abreviatura “Art.”, sem negrito, italico ou qualquer outro destaque.

« Segue numeracgao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a
partir do décimo.

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

+ Otextodo artigo deve ser alinhado a margem esquerda, ou seja, nao ha recuo.

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

+ O artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo, em incisos.

Paragrafos

52. Os paragrafos detalham a norma ou a regra estabelecida no artigo, trazendo medidas comple-
mentares ou excegdes relativas ao caput do artigo.

53. Os paragrafos podem ser utilizados para impor uma restricao.
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54. Deve-se atentar que € vedada a renumeracao de paragrafos ou de unidades superiores, conforme
artigo 17 do Decreto n°9.191, de 2017.

FORMATACAO

+ Indicacao do paragrafo “§”, sem negrito, italico ou qualquer outro destaque.

+ Segue numeracgao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a
partir do décimo.

+ O paragrafo Unico é indicado pela expressao “Paragrafo Unico”, seguida de
ponto e separada do texto normativo por dois espacos em branco.

+ A numeragao do paragrafo é separada do texto por dois espagos em branco,
sem tragcos ou outros sinais.

+ Otextodo paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e termina
com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

+ Otexto do paragrafo deve ser alinhado a margem esquerda, ou seja, ndo ha recuo.

+ Os paragrafos podem se desdobrar em incisos.

Incisos

55. Osincisosdiscriminam amatériaenunciada no caput. Osincisos podem interromper o enunciado
contido no artigo ou no paragrafo, enumerar hipéteses, discriminar itens ou situa¢des que
interfiram na aplicagao.

56. Os incisos nao podem estabelecer regra ou impor obrigacao ou restrigao.

57. Osincisos se desdobram em alineas e podem ser inseridos diretamente no artigo ou no paragrafo.

FORMATACAO

+ Sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do
algarismo e do texto por um espago em branco.

+ Otextodoinciso deve ser alinhado a margem esquerda, ou seja, nao ha recuo.

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

a. ponto-e-virgula;
b. dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

C. ponto, caso seja o ultimo.

« Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso, conforme a sequéncia
de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

+ Osincisos podem se desdobrar em alineas.
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Alineas

58. As alineas sao desdobramentos dos incisos, assim sao usadas para discriminar ou enumerar
hipoteses.

59. As alineas somente podem ser inseridas no inciso.

FORMATACAO

« Saoindicadas com letra minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada
de paréntese, separado do texto por um espaco em branco.

+ Otextoda alinea deve ser alinhado a margem esquerda, ou seja, nao ha recuo.

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

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

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

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

+ Asalineas podem desdobrar-se em itens.

Itens
60. Os itens sdo os desdobramentos das alineas.

61. E o quarto e ultimo nivel de detalhamento da norma contida no caput do artigo.

FORMATACAO

+ Sao indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do
texto por um espaco em branco.

+ Otextodoitem deve seralinhado a margem esquerda, ou seja, nao ha recuo.

+ O texto do item inicia-se com letra minuUscula, 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.

« Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo item, conforme a sequéncia
de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.
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FIGURA ILUSTRATIVA DOS DESDOBRAMENTOS DOS DISPOSITIVOS NORMATIVOS

Artigo

v

Inciso

\—> Alinea
\—> Iltem
Paragrafo

\—> Inciso
\—> Alinea

\—> Item

A4

Partes, livros, titulos, capitulos, secoes e subsec¢oes

62. Os artigos podem ser agrupados em capitulos, livros, titulos, capitulos, se¢des e subsegodes.

63. Os capitulos podem ser subdivididos em secoes, e as secdes em subsecoes.

64. No caso de cddigos, os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos em livros, e os livros em partes.

65. Os capitulos podem ser subdivididos em “Disposicoes Preliminares”, “Disposicbes Gerais”,
“Disposicoes Finais” e “Disposi¢des Transitorias”.

66. O CAPITULO | deve ser inserido antes do primeiro artigo do ato, o qual indica seu objeto e &mbito
de aplicacao.

67. Pode-se adotar a especificagao tematica do conteudo de grupo de artigos ou de um artigo,
mediante denominacao que preceda o dispositivo.

FORMATACAO

+ Os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras maitsculas
e identificados por algarismos romanos e com alinhamento centralizado.

+ Deveseracrescidaumalinhaem branco antes de cada capitulo, titulo, livro ou parte.

+ Aparte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso.

« Assubsecoes e as se¢oes sao indicadas por algarismos romanos, grafadas em
letras minusculas e em negrito, e com alinhamento centralizado.

+ Aespecificagao tematica é grafada em letras mindsculas, em negrito, alinhada
a esquerda, sem numeragao.

+ A especificacao tematica simplificada, ao contrario do livro, ndo comporta a
regra de utilizagao da preposicao “de”.
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4.6 Parte final
68. A parte final deve dispor sobre:

l. as disposi¢oes sobre medidas necessarias a implementagdo das normas constantes da
parte normativa;

Il. as disposicdes transitorias;
ll. a clausula de revogacao, quando couber; e

IV. a clausula de vigéncia.
Disposicoes Transitorias

69. Tem a finalidade de regular sua aplicagdo no tempo e no espago sem um comando normativo
aplicavel ao destinatario.

70. O artigo que versa sobre disposi¢des transitorias deve anteceder a clausula de revogacao.
FORMATACAO

+ Nos atos em que as disposicdes normativas sao distribuidas em titulos
(capitulos, secoes etc.), as disposicdes transitorias podem ter um titulo que
as introduz, em caixa alta, no mesmo formato dos titulos dos capitulos:
DISPOSICOES TRANSITORIAS, se mais de uma disposicdo; ou DISPOSICAO
TRANSITORIA, se apenas uma.

+ Otitulo ndo éintroduzido pela preposicao “da” ou “das”.

Clausula de revogacao

71. A clausula de revogacao relaciona, de forma expressa, todas as disposicdes que devem ser
revogadas.

72. A expressao “revogam-se as disposi¢des em contrario” nao pode ser utilizada.

73. No caso de normas anteriormente alteradas, a revogacao expressa inclui os dispositivos
modificados e os dispositivos da norma alteradora.

74. A clausula de revogacao deve anteceder a clausula de vigéncia.

FORMATACAO

+ Adisposicao a ser revogada deve ser grafada de forma completa, nos moldes
da primeira remissao de uma norma.

+ Aclausula de revogacao pode ser subdividida em incisos quando se tratar:

a. de mais de um ato normativo; ou

b. de dispositivos nao sucessivos de um mesmo ato normativo.
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Clausula

de vigéncia e vacatio legis

75. Clausula devigéncia é o artigo do ato que estabelece, de forma expressa, a vigéncia do ato normativo.

76. Avacatio legis consiste no periodo entre a publicagao de um ato normativo e a sua entrada em vigor.

77. Avacatio legis ou a postergacao da producao de efeitos deve ser prevista nos atos normativos:

de maior repercussao;

que demandem tempo para esclarecimentos ou exijam medidas de adaptacdo pelos
supervisionados;

que exijam medidas administrativas prévias para a aplicacdo de modo ordenado; ou

em que ndo convenha a producao de efeitos antes da alteracdo de ato normativo inferior
ainda nao publicado.

78. Para estabelecer a vacatio legis, devem ser considerados:

0 prazo necessario para amplo conhecimento pelos destinatarios;

0 tempo necessario a adaptagao da administracao publica e dos particulares aos novos
procedimentos, regras e exigéncias; e

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

79. Os atos normativos que impliquem criagdo ou alteragdo de sistemas de tecnologia dainformacgao
internos ou externos da Previc devem ter a sua vacatio legis de acordo com os prazos definidos
em conjunto com a Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacao (CGTI).

FORMATACAO

+ Quando dispositivos de uma mesma norma entrarem em vigor em diferentes
datas, a clausula de vigéncia deve ser desmembrada em incisos, para
promover mais clareza ao ato.

« Os atos normativos devem estabelecer data certa para a sua entrada em
vigor e para a sua producao de efeitos:

a. de, no minimo, uma semana apos a data de sua publicacao; e
b. sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

c. Nas hipoteses de urgéncia justificada no expediente administrativo
nao se aplica a regra dositens "a" e "b".

+ Paraadatadeentradaemvigordeatosnormativos quetratemdeorganizagao
administrativa, devem ser priorizados os dias uteis.

+ Aclausula de vigéncia deve ter a seguinte redacgao:

|. “Esta Lei entra em vigor no [numero ordinal por extenso] dia do [nimero
ordinal por extenso] més ap0s a data de sua publicacao”; ou

Il. “Este Decreto entra em vigor em [data por extenso]”.
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4.7 Publicacao de atos normativos

Atos que devem ser publicados no Diario Oficial da Uniao

80. A Portaria IN/SG/PR n° 9, de 04 de fevereiro de 2021, editada pela Imprensa Nacional, dispoe
sobre os atos que devem ser publicados no Diario Oficial da Unido:

Art. 3°Séo publicados na Se¢do 1 do Didrio Oficial da Uniéo:

(..)

Il - os atos com contetido normativo da Uniéo, das autarquias, das fundagées publicas,
das empresas publicas e das sociedades de economia mista, exceto os atos de aplicacdo
exclusivamente interna que ndo afetem interesses de terceiros;

81. No caso da Previc, a exigéncia de publicacao no Diario Oficial da Unido se aplica aos atos cujos
efeitos atingem o publico externo.

Divulgacao dos atos normativos na internet

82. Nos termos do Decreto n° 10.139, de 2019, os atos normativos devem ser divulgados:

l. com registro no corpo do ato das alteragdes realizadas por normas esparsas, das
revogacoes de dispositivos e das suspensdes ou das invalidagdes por determinacao
judicial com efeito erga omnes;

Il. em padrao linguagem de marcagao de hipertexto;
lll. em enderego de acesso permanente e Unico por ato; e

IV. em sitio eletrénico que abranja todos os atos da Previc.

83. 0 prazo para divulgacao de registro no corpo do ato das alteragoes é de um dia util, contado da
data de entrada em vigor do ato normativo no Diario Oficial da Unido. Na hipotese de suspensao
ou de invalidacao do ato normativo por determinacao judicial o prazo é de cinco dias uteis,
contado da data da comunicagao do 6rgdo ou da entidade.

5. ALTERACAO DE ATOS NORMATIVOS

84. A alteracao de ato normativo é feita, em regra, por outro ato da mesma espécie e de mesma
hierarquia.

85. A alteragao de ato normativo deve ser realizada por meio de:
l. reproducao integral em um sé texto, quando se tratar de alteragao consideravel;
Il. revogacao parcial; ou

[l. substituicao, supressao ou acréscimo de dispositivo.
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86. Um mesmo ato pode alterar um ou mais atos da mesma espécie, hipdtese em que os atos a serem
alterados devem ser mencionados em artigos distintos do ato alterador, vedada a enumeracao
dos dispositivos a serem alterados no caput do artigo alterador.

5.1 Reproducao integral em um soé texto

87. E denominada como ab-rogacdo, que é a supressao total do ato anterior pelo novo ato regulado,
por ter sua matéria inteiramente regulada pelo novo ato ou por haverincompatibilidade explicita
ou implicita entre eles.

88. O novo ato deve conter clausula de revogacgao.

89. Quando houver consolidacao de dois atos, o novo ato deve aprimorar a técnica legislativa,
inclusive com:

l. introducao de novas divisoes do texto legal basico;
Il. fusdo de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

ll. atualizagdo da denominagao de érgaos e de entidades da administracao publica
federal;

IV. atualizagao de termos e de linguagem antiquados;
V. eliminacao de ambiguidades;
VI. homogeneizagao terminologica do texto; e

VII. supressao dos dispositivos desnecessarios.

5.2 Revogacao parcial
90. Neste caso ocorre a derrogagao, que torna sem efeito uma parte do ato.

91. O ato derrogado ndo perde sua vigéncia, pois somente os dispositivos atingidos é que nao mais
terdo obrigatoriedade.

5.3 Substituicdo, supressao ou acréscimo de dispositivo

92. Asubstituicao consiste em dar nova redacao ao texto de um artigo ou qualquer uma de suas partes
integrantes (paragrafos, incisos, etc) ou dos agrupamentos de artigos (capitulos, se¢oes, etc).

93. A supressao ou acréscimo de dispositivo consiste na exclusao ou inser¢ao de dispositivos de
artigos, artigos inteiros ou agrupamento de artigos.
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94. Na alteragao de ato normativo, as seguintes regras devem ser observadas:
+ Aexpressao “revogado”, ou outra equivalente, nao € incluida no corpo da nova redagao.
+ Arenumeracao de paragrafo ou de unidades superiores a paragrafo é vedada.

« A renumeracao de incisos e de unidades inferiores a incisos s6 € permitida se for
inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia.

+ nestas hipoteses, caso seja necessaria a inser¢ao de novos dispositivos no ato
normativo, deve ser utilizado, separados por hifen, o niimero ou a letra do
dispositivo imediatamente anterior acrescido de letras maiusculas, em ordem
alfabética, tantas quantas forem necessarias para identificar os acréscimos.

« E vedado, nos termos do inciso X do art. 52, da Constituicdo Federal, o aproveitamento
de nimero ou e letra de dispositivo revogado, vetado, declarado inconstitucional pelo
Supremo Tribunal Federal ou cuja execugao tenha sido suspensa pelo Senado Federal.

+ O ato normativo a ser alterado deve ser mencionado pelo titulo designativo da espécie
normativa e ela sua data de promulgacao, seguidos da expressao “passa a vigorar com
as seguintes alteragdes”, sem especificagdo dos artigos ou subdivisdes de artigo a serem

acrescidos ou alterados;
FORMATACAO
+ O texto de cada artigo acrescido ou alterado deve ser transcrito entre aspas,

seguido da indicagdo de nova redacgao, representada pela expressao “(NR)”.

+ Na alteracao parcial de artigo, os dispositivos que nao terao o seu texto
alterado devem ser substituidos por linha pontilhada:

« no caso de manutencdao do texto do caput, a linha pontilhada
empregada deve ser precedida da indicacao do artigo a que se refere;

+ nocasode manutencao do texto do capute dodispositivo subsequente,
duas linhas pontilhadas devem ser empregadas e a primeira linha deve
ser precedida da indicagao do artigo a que se refere;

+ no caso de alteracdo do texto de unidade inferior dentro de unidade
superior do artigo, a linha pontilhada empregada deve ser precedida
daindicagao do dispositivo a que se refere; e

+ ainexisténcia de linha pontilhada ndo dispensa a revogacao expressa
de paragrafo.

5.4 Revogacao expressa de atos

95. E obrigatdria a revogacdo expressa de normas:

l. jarevogadas tacitamente;
Il. cujos efeitos tenham se exaurido no tempo; e

ll. vigentes, cuja necessidade ou cujo significado ndo pdde ser identificado.
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