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MANUAL DE REDACAO NORMATIVA

Este manual tem por finalidade estabelecer diretrizes para a padronizacao da
redacdo e estrutura dos atos normativos no ambito do Sistema CFBio/CRBios, com o
objetivo de assegurar maior clareza, coeréncia, seguranca juridica e eficiéncia na producao
normativa.

A observancia dessas diretrizes contribui para:

a) adequada comunicacgao interna e externa, de modo que os destinatarios
compreendam o conteudo e o alcance das normas;

b) seguranca juridica, para que os atos estejam em conformidade com a
legislacao vigente e com os principios da Administracao Publica;

c) transparéncia administrativa, mediante o estimulo ao controle social e a
fiscalizacdo pelas partes interessadas;

d) eficiéncia administrativa, por meio da otimizacdo dos processos de
elaboracao, tramitacao e publicacdo dos atos normativos, com a consequente
reducao de erros, retrabalhos e desperdicios de recursos.

Dessa forma, este manual se constitui como um instrumento fundamental
para o fortalecimento institucional do Sistema CFBio/CRBios, asseguradas a uniformidade
e a qualidade na produg¢ao normativa.
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1. ESPECIES DE ATOS NORMATIVOS

Consideram-se atos normativos, no ambito do Sistema CFBio/CRBios, as
Resolugdes, as Instru¢des Normativas e as Portarias, estas ultimas editadas tanto pelo
CFBio quanto pelos CRBios.

1.1. RESOLUCOES

As Resolucdes sdao atos normativos editados pelo Plendrio do CFBio, no ambito
de sua competéncia legal, que estabelecem normas de carater geral.

Essas normas visam a interpretacdo e a aplicacdo da legislagao que
regulamenta o exercicio da profissao de Bidlogo, bem como a orientacao e a fiscalizagcao
do exercicio profissional, a uniformizacao de procedimentos entre os CRBios, e a definicao
de diretrizes administrativas, regulamentos internos e regras de conduta.

Elas devem ser utilizadas sempre que houver necessidade de:

a) estabelecer normas gerais e diretrizes sobre o exercicio da profissao;

b) regulamentar procedimentos comuns aos CRBios;

c) deliberar sobre assuntos de interesse institucional de abrangéncia nacional;
d) interpretar dispositivos legais relacionados a Biologia;

e) versar sobre matéria de competéncia do Plendrio ou da Diretoria, nos
termos definidos pelo Regimento Interno do CFBio.

1.2. INSTRUCOES NORMATIVAS

As Instrugdes Normativas sao atos administrativos editados pelo Plenario do
CFBio, dentro de suas competéncias, que detalhem e/ou disciplinem a aplicacdo de normas
destinadas a regulamentac¢ao da profissao ou ao funcionamento administrativo do Sistema
CFBio/CRBios. Sdo voltadas também a organizacdo institucional, ao funcionamento dos
setores e a padronizacdo de procedimentos operacionais internos.

Devem ser utilizadas sempre que houver necessidade de regulamentar rotinas
administrativas, uniformizar procedimentos técnicos ou administrativos e orientar o
cumprimento de Resolu¢des e demais normas voltadas a regulamentac¢ao da profissao ou
ao funcionamento interno do Sistema.

As Instrucdes Normativas possuem estrutura similar as Resolucgdes,
diferenciadas, todavia, pelo tipo de aplicacdo. Em regra, as Resolucdes estabelecem
normas e diretrizes gerais, enquanto as Instru¢cdes Normativas sao direcionadas a
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regulamentar procedimentos especificos, de modo a detalhar a forma de execucao das
normas.

1.3. PORTARIAS

As Portarias sao atos editados pelo CFBio e pelos CRBios, no exercicio de suas
competéncias, destinados a regulamentar questdes internas e exclusivamente
administrativas, aplicaveis no ambito de jurisdicao do Conselho que as expede.

Devem ser utilizadas para:
a) nomear Camaras Técnicas, Comissoes e Grupos de Trabalho;

b) nomear ocupantes de cargos comissionados e designar empregados
publicos para o exercicio de fun¢des de confianga;

c) estabelecer diretrizes, instrucdes e procedimentos administrativos
internos.

As portarias sdao, em regra, os atos normativos mais simples expedidos no
ambito do Sistema CFBio/CRBios, tanto em termos de conteido quanto ao rito de
aprovacao, que geralmente é mais agil e menos complexo. Elas podem ser classificadas em
dois tipos principais:

° Portarias normativas: aquelas que dispdem sobre regras,
procedimentos ou orientacdes gerais relacionadas a gestao, organizacao ou
funcionamento da instituicao. Apesar de possuirem carater normativo, essas
portarias costumam ser menos complexas e detalhadas do que Resolug¢des ou
Instrugdes Normativas, pois tratam geralmente de temas mais especificos ou
pontuais;

° Atos de pessoal: aqueles que se referem a agentes publicos
nominalmente identificados. Segundo o Decreto n? 12.002, de abril de 2024,
tais atos nao contém ementa e sao designados, na epigrafe, com o titulo
“PORTARIA”, seguido da numerac¢ao sequencial e da data de assinatura. Em
outras palavras, tais portarias sao destinadas exclusivamente a tratar de atos
individuais ou especificos relacionados a empregados e assessores, como
nomeagdes, exoneragdes, designagdes, licengas, entre outros, ou seja,
possuem carater administrativo e nao normativo.

Por essa distincao, a estrutura das portarias pode variar consideravelmente.
Enquanto as portarias normativas podem se aproximar das instru¢des normativas em
termos de formalidade e conteludo, as portarias administrativas costumam ter formato
mais simples, direto e objetivo, focado apenas no ato a ser praticado.
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N3o obstante as consideragdes anteriores, recomenda-se que as portarias
sejam dotadas, no minimo, de epigrafe, ementa (quando aplicdvel), autoria, parte
normativa (quando aplicavel) e cldusula de vigéncia. Essa estrutura bdsica contribui para a
clareza, formalidade e eficacia do ato normativo, mesmo nos casos em que a portaria
tenha carater simples ou trate de atos administrativos especificos.

2. CABECALHO E RODAPE

Os documentos normativos expedidos no ambito do Sistema CFBio/CRBios
deverdao seguir padrao visual institucional previamente definido, a fim de garantir
uniformidade, identidade e reconhecimento oficial.

Segundo o art. 12, XXIll, do Decreto n? 12.002/2024, no texto do ato
normativo nao se usam cabecalhos e rodapés. Por conseguinte, a identificacao do drgao
ou entidade produtora do ato dar-se-a pela identificacao constante da epigrafe.

Ademais, no ambito do Sistema CFBio/CRBios, recomenda-se inser¢do do
Brasao da Republica Federativa do Brasil, de forma centralizada, em versao
monocromatica. O nome da instituicdo deve ser indicado logo abaixo do brasao, em letras
maiusculas e em negrito, fonte Calibri, tamanho 14.

Exemplo:

e
AL DE BIOLOGIA - CFBio

CONSELHO FEDER

3. ESTRUTURA DAS NORMAS
A edicao de atos normativos sera estruturada em trés partes basicas:
a) parte preliminar, com:
1. aepigrafe;
2. aementa; e
3. o preambulo, com:

3.1. aautoria;
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3.2. o fundamento de validade; e

3.3. aordem de execucao;
b) parte normativa, com as normas que regulam o objeto;
c) parte final, com:

1. as disposi¢cOes sobre medidas necessarias a implementacao das normas
constantes da parte normativa;

2. as disposicdes transitorias;
3. aclausula de revogacao, quando couber; e
4. aclausula de vigéncia.

A epigrafe, a ementa, a autoria, a parte normativa e a cldusula de vigéncia sao
elementos essenciais para a adequada redacdao de todo o ato normativo expedido no
ambito do Sistema CFBio/CRBios.

3.1. EPIGRAFE

A epigrafe é a parte do ato que o qualifica na ordem juridica e o situa no
tempo, por meio do titulo designativo da espécie normativa, da sigla oficial do 6rgdo ou
entidade, da numeracao sequencial e da data, grafada em letras maiusculas, sem negrito,
de forma centralizada.

Exemplo:
RESOLUCAO CFBIO N2 724, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2025
INSTRUCAO NORMATIVA CFBIO N2 05, DE 5 DE MAIO DE 2025
PORTARIA CFBIO N2 590, DE 8 DE ABRIL DE 2025

Apds a epigrafe, quando for o caso, recomenda-se adicionar as informacoes
atinentes a publicacdao da norma, com link que direcione o cidadao ao Diario Oficial da
Unidao — DOU, conforme exemplo a seguir:

Exemplo:
RESOLUCAO CFBIO N2 724, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2025

Publicado em: xx/xx/xxxx | Edicdo: xx | Secdo: x | Pagina: xxx

Dispée sobre a definicdo dos atos normativos expedidos no
dmbito do Sistema CFBio/CRBios e dd outras providéncias.



https://d.docs.live.net/0e406c8dc12644ac/Desktop/CFBio/RESOLU%C3%87%C3%95ES/RESOLU%C3%87%C3%83O%20%5eM%20IN%20PADRONIZA%C3%87%C3%83O%20ATOS%20NORMATIVOS/
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3.2. EMENTA

A ementa é a parte do ato que resume o conteddo do ato normativo para permitir, de
modo conciso e claro.

Exemplo: Dispde sobre Registro, Transferéncia, Licen¢a e
Cancelamento de Registro de Pessoas Fisicas.

A sintese contida na ementa deve resumir o tema central ou a finalidade principal da
norma. Deve-se evitar, portanto, o uso de formulacdes genéricas, como a expressao “e dd outras
providéncias”, exceto em casos excepcionais — como em atos normativos de grande extensdo, que
tratem de multiplos temas, e questdes pouco relevantes e relacionadas com os demais temas expressos
na ementa.

3.3. PREAMBULO

O preambulo é a parte inicial de um ato normativo que indica a autoridade ou instituicdo
competente para expedicdo do ato, bem como apresenta os fundamentos de validade e a ordem de
execucgao.

Segundo o art. 42, § 32, do Decreto n? 12.002/2024, “ressalvados os decretos de
promulgagdo de atos internacionais, os atos normativos ndo conterdo enunciados iniciados pela expressdo
“considerando”, nem explica¢bes destinadas a justificar a edi¢Go do ato normativo”.

Alinhando-se a essa diretriz, recomenda-se que, a partir da edicdo deste Manual,
expressdes introdutdérias como “considerando” e justificativas prévias sejam evitadas nos atos
normativos.

Em situacGes excepcionais, quando for estritamente necessario fundamentar a medida
adotada, orienta-se que os fundamentos normativos sejam incluidos na parte final da norma, fora da
estrutura formal do texto normativo. Esses fundamentos ndo deverdo ser encaminhados para publicacdo
no Diario Oficial da Unido, mas poderao constar da versdo divulgada no site institucional, no Portal da
Transparéncia, como uma espécie de apéndice, sob o titulo “Fundamentagao Legal”.

Exemplo:

O CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA - CFBio, Autarquia Federal criada pela Lei n2 6.684,
de 3 de setembro de 1979, alterada pela Lei n2 7.017, de 30 de agosto de 1982, e regulamentada pelo
Decreto n2 88.438, de 28 de junho de 1983, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

RESOLVE:

[...]




CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA - CFBio

3.4. PARTE NORMATIVA

3.4.1. ARTIGOS

O corpo do ato normativo é dividido em artigos, paragrafos, incisos, alineas,
itens e subitens, quando necessario, com linguagem clara, precisa e impessoal.

Os Artigos sao a unidade basica para apresentacao, divisdo ou agrupamento
de assuntos em um texto normativo.

Os artigos serao designados pela abreviatura “Art.”, com inicial maiuscula,
sem traco, antes do inicio do texto e, ao longo do texto, designados pela abreviatura —art.
—, com inicial minuscula. Serdao encerrados, em regra, com ponto-final, exceto quando
desdobrados em incisos, hipdtese em que serdao encerrados por dois-pontos.

Segundo a Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, até o artigo
nono (art. 92), deve-se adotar a numeracao ordinal. Por outro lado, a partir do artigo dez,
emprega-se a numeracao cardinal correspondente, seguida de ponto-final (Art. 10.).

Na elaboracao dos artigos, devem ser observadas algumas regras basicas:

° cada artigo deve tratar de um unico assunto;

° o artigo conterd, exclusivamente, a norma geral, o principio;

° as medidas complementares e as excecdes deverao ser expressas por
meio de paragrafos;

° guando o assunto requerer discriminagdes, o enunciado compora o

caput do artigo, e os elementos de discriminacdao serdao apresentados sob a
forma de incisos;

o nos atos extensos, os primeiros artigos devem ser reservados a
definicdo dos objetivos perseguidos pelo elaborador, a limitacao de seu
campo de aplicacao e a definicao de conceitos fundamentais que auxiliem a
compreensao do ato normativo;

° guando o artigo apresentar desdobramentos em incisos, o caput
deverd terminar com dois-pontos (“:”).

Poderd ser adotada a especificacao tematica do conteudo de artigo ou de
grupo de artigos, mediante denominacao grafada em letras mindsculas e em negrito,
alinhada a esquerda, sem numeragao, posicionada imediatamente antes do dispositivo ou
do grupo de dispositivos. Vejamos o exemplo a seguir:
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Exemplo:
Alteragao de atos normativos

Art. 13. A alteracdo de ato normativo sera realizada por meio:

3.4.2. PARAGRAFOS

Os pardagrafos constituem, na técnica legislativa, a imediata divisdo de um
artigo, em que se explica ou modifica a disposi¢ao principal. S3o representados pelo sinal
grafico “§” (signum sectionis, em portugués, sinal de secao ou sinal de corte).

Também em relacdo ao paragrafo, existe a pratica da numeracgao ordinal
até o nono (§ 99) e cardinal a partir do paragrafo dez (§ 10.). Sua numeracao é separada
do texto por espacos em branco, sem tracos ou outros sinais, salvo nas hipdteses de
paragrafos Unicos.

Na hipdtese de haver apenas um paragrafo, adota-se a grafia “Paragrafo
Unico.” (e ndo “§ Unico”), com a primeira letra em mailsculo quando inicia o texto e
minuscula quando citada ao longo do texto.

Os textos dos paragrafos sdo iniciados com letra maiuscula e encerrados
com ponto-final, exceto quando tiverem incisos, hipdtese em que serdao encerrados por
dois-pontos.

3.4.3. INCISOS

Os incisos sao utilizados como elementos discriminativos de artigos e
paragrafos, se o assunto neles tratados nao puder ser condensado no préprio
artigo/paragrafo ou ndo se mostrar adequado a constituir paragrafo.

Sao indicados por algarismos romanos, seguidos de hifen, com dois espacos
em branco: um antes e outro depois do hifen.: | - ; Il - ; lll - ; etc. Exceto quando se tratar
de nome proprio, o texto dos incisos se inicia com letra minuscula e termina com: a) ponto
e virgula; b) dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou c) ponto, caso seja o ultimo.

3.4.4. ALINEAS

As alineas sao representadas por letras minusculas e constituem
desdobramentos dos incisos. Serdao grafadas em minusculo, seguidas de paréntese e
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separadas do texto por um espago em branco: a) ; b) ; c) ; etc. Quando citadas ao longo do
texto, serdao grafadas em minusculo, entre aspas e sem o paréntese.

O texto das alineas 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.

3.4.5. ITENS E SUBITENS

Os itens sao desdobramentos das alineas. Os subitens sao desdobramentos
dos itens. Ambos sao representados por numeros cardinais, seguidos de ponto e separados
do texto por um espago em branco: 1.;2.;3.;1.1.;2.1.; 3.1, ; etc.

O texto dos itens e subitens iniciam-se com letra minuscula, exceto quando
se tratarem de nome proéprio, e terminam com: a) ponto e virgula; ou b) ponto, caso sejam
o ultimo e antecedam artigo ou paragrafo.

Quadro ilustrativo (desdobramentos)

Dispositivo Desdobramentos

Artigos Pardgrafos ou incisos
Paragrafos Incisos

Incisos Alineas

Alineas Itens

Itens Subitens (excepcionalmente)

3.5. PARTE FINAL

3.5.1. CLAUSULA DE REVOGACAO

Até a edicdo da Lei Complementar n2 95, de 1998, a cldusula de revogacao
podia ser especifica ou geral. Tradicionalmente, a revogacao geral de atos normativos era
indicada pela expressao “revogam-se as disposicdes em contrario”.

Contudo, atualmente, admite-se apenas a clausula de revogacao especifica,
mediante relacionamento expresso de todas as disposicdes que serao revogadas.

Na hipdtese de revogacao de ato normativo alterado por norma posterior, a
revogacgao expressa incluira os dispositivos constantes da norma alteradora.

10
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O padrao atual determina que clausula de revogacao seja subdividida em
incisos, alineas, itens e subitens, quando se tratar de mais de um ato normativo ou
dispositivos nao sucessivos do mesmo ato normativo.

Exemplos:

Art. 12 Fica revogado o §12 do art. 72 da Resolucdao CFBio n? 653, de 10 de fevereiro de
2023.

Art. 22 Ficam expressamente revogados:

|- 0§ 12do art. 72 da Resolugdo CFBio n2 653, de 10 de fevereiro de 2023;

Il - a alinea “d” do inc. | do art. 22 da Resolugcdo CFBio n2 704, de 10 de junho de 2024;
Il - a alinea “d” do inc. | do art. 22 da Resolucdo CFBio n2 720, de 10 de junho de 2024.

3.5.2. CLAUSULA DE VIGENCIA

O art. 17 do Decreto n2 12.002, de 2024, estabelece a adoc¢ao de vacatio legis
para os atos normativos:

° de maior repercussao;

° gue demandem tempo para esclarecimento de seu conteudo aos
destinatarios;

° gue exijam medidas de adaptacdo pela populacao;

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

° em que nao convenha a producdo de efeitos antes da edicao de ato

normativo inferior ainda nao publicado.

Além de se estudar o prazo necessario para a vacatio legis, convém atentar
para o periodo do ano, do més ou da semana no qual norma entrara em vigor. Por
exemplo, caso a norma afete questdes de cdlculo de pagamentos, deve-se evitar a entrada
em vigor no meio do més. Caso a norma exija medidas a serem tomadas no dia da entrada
em vigor, convém evitar a vigéncia fora de dia util.

Vale destacar, também, a redacao do art. 18 do mesmo Decreto:

Art. 18. A cldusula de vigéncia indicara a data de entrada em vigor do ato
normativo da seguinte forma:

I - “[nimero cardinal por extenso] dias apds a data de sua publicagdo”;

11
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Il - “no [numero ordinal por extenso] dia do [numero ordinal por extenso] més
subsequente ao de sua publicagcdo”;
Il - “em [data por extenso]”; ou
IV - “na data de sua publicagéo”, quando ndo houver previsdo de vacatio legis.

Pardgrafo unico. Alternativamente ao disposto no caput, a cldusula de
vigéncia poderd ser estabelecida em dias uteis, semanas, meses ou anos,
contados da data de publicagdo do ato normativo.”

Exemplos:
Art. 23. Esta Resolugdo entra em vigor em noventa dias apds a data de sua publicacao.

Art. 24. Esta Resolugdo entra em vigor no primeiro dia util do terceiro més subsequente
ao de sua publicacao.

Art. 25. Esta Resolucdo entra em vigor em 12 de junho de 2024.

Art. 26. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

4. FECHO DOS ATOS NORMATIVOS

De acordo com o Decreto n? 12.002/2024 (art. 42, § 52), os atos normativos
inferiores a decreto devem conter fecho com o nome das autoridades signatarias,
separado do corpo do texto por uma linha em branco. Destaca-se, no entanto, que a norma
nao estabelece um modelo especifico para a indicacdao da data no fecho desses atos. Para
fins de padronizacao, recomenda-se que conste o nome da cidade, seguido de virgula e da
data de assinatura por extenso, mantendo-se o mesmo alinhamento do texto normativo.

A assinatura dos atos normativos deve estar localizada na mesma pagina que
contenha, no minimo, o ultimo artigo ou parte final do texto, sendo vedada a aposicao
isolada em pagina distinta. Nas versOes fisicas assinadas ou nas publicadas no site
institucional, poderdo constar as assinaturas do(a) Presidente e demais membros da
Diretoria do CFBio/CRBio. No entanto, nas versdes encaminhadas ao DOU — quando for o
caso —, deverdo constar apenas o nome completo e o cargo do(a) Presidente em exercicio.

12
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Exemplo (versao fisica ou publicada no site institucional):
Art. 52 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.
Brasilia, 13 de janeiro de 2025.

(uma linha em branco)

Bidloga Alcione Ribeiro de Azevedo Bidlogo José Roberto Feitosa Silva
Presidente do CFBio Vice-Presidente do CFBio
CRBio 16349/06-D CRBio 04995/05-D
Bidlogo Santiago Valentim de Souza Bidloga Andréa Graciano dos Santos Figueiredo
Conselheiro Tesoureiro do CFBio Conselheira Secretaria do CFBio
CRBio 42048/02-D CRBio 25228/07-D

Exemplo (versdo publicada no DOU):
Art. 52 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Brasilia, 13 de janeiro de 2025.
ALCIONE RIBEIRO DE AZEVEDO
Presidente do Conselho

5. AGRUPAMENTO DE DISPOSITIVOS

Para a organizacao e a sistematizacao externa do texto do ato normativo mais
extenso, pode ser adotado o agrupamento de dispositivos. A praxe da técnica legislativa
indica que a denomina¢ao do assunto tratada em cada unidade de agrupamento serd
iniciada pela preposicao “De”, combinada com o artigo definido apropriado. Essa praxe

deriva do raciocinio de que cada agrupamento trata de determinado tema.

Segundo o art. 12 do Decreto n2 12.002, de abril de 2024:
“Art. 12. [...]
XV - os artigos podem ser agrupados em capitulos;

XVI - os capitulos podem ser subdivididos em se¢des, e as segcées, em subsegdes;

XVII - no caso de cédigos ou de atos normativos de excepcional extensdo, os capitulos podem ser

agrupados em titulos, os titulos em livros, e os livros em partes;

XVIIl - os capitulos, os titulos, os livros e as partes sGo grafados em letras maiusculas, sem

negrito, e identificados por algarismos romanos;

XIX - a parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes expressas

em numeral ordinal, por extenso;

XX - as subsecbes e as secbes sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras

minusculas e em negrito;

13
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XXI - os capitulos podem ser subdivididos em “Disposi¢ées preliminares”, “Disposi¢Oes gerais”,
“Disposigdes finais” e “Disposi¢coes transitorias”;”

’

Exemplo:
TITULO Il
DAS LICITACOES
CAPITULO Il
DA FASE PREPARATORIA
Secao |
Da Instrugdo do Processo Licitatério
Subsecao Il

Das Obras e Servicos de Engenharia

6. ALTERACAO DE ATOS NORMATIVOS

Segundo o art. 13 do Decreto n2 12.002, de abril de 2024, “A alteragdo de ato
normativo serd realizada por meio: | - da edi¢do de nova norma, com revogac¢éo da norma
vigente, quando se tratar de alteragcdo substancial; Il - da revogagdo parcial; ou lll - da
alteragdo, da supressdo ou do acréscimo de dispositivos”.

O artigo de alteracao deve fazer mencao expressa ao ato normativo que sera
alterado, conforme quadro a seguir:

Exemplo:

Art. 12 A Resolugao CFBio n2 653, de 10 de fevereiro de 2023, passa a vigorar com a(s)
seguinte(s) alteracao(des):

E relevante destacar as regras delineadas no art. 14 do supracitado decreto,
senao vejamos:

Art. 14. Na alteragéo de ato normativo, serdo observadas as seguintes regras:

| - o texto de cada artigo acrescido ou alterado serd transcrito entre aspas, seqguido da indicagdo
de nova redacgdo, representada pela expressdo “(NR)”;

Il - o texto de epigrafe, predmbulo ou ordem de execugdo néo serd alterado;
Il - a express@o “revogado”, ou outra equivalente, ndo serd incluida no corpo da nova redagéo;
IV - a renumeragdo de pardgrafo ou de artigo é vedada;

V - a renumeragdo de incisos, alineas, itens ou subitens é permitida se for inconveniente:
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a) o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia; ou

b) o uso da sistemdtica estabelecida no pardgrafo unico;

VI - é vedado o aproveitamento de numero ou de letra de dispositivo:
a) revogado;

b) vetado;

c¢) inserido por medida provisdria rejeitada ou que perdeu a eficdcia; ou

d) declarado inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execu¢lo tenha sido
suspensa pelo Senado Federal, nos termos do disposto noart. 52, caput, inciso X, da

Constituicdo;

VIl - nas hipdteses de alteragdo, supressdo ou acréscimo de dispositivos, o ato normativo a ser
alterado serd mencionado pelo titulo designativo da espécie normativa, pela sua numeragéo
sequencial e pela sua data de promulgag¢do, seguidos da expressdo “passa a vigorar com as
sequintes alteragées”, mesmo na hipétese de acréscimo ou de alteracdo de apenas um
dispositivo;

VIl - na alteragdo parcial de artigo:
a) o uso de linha pontilhada serd obrigatorio para indicar:
1. a manutencdo de dispositivo em vigor cujo texto ndo serd alterado; ou

2. a existéncia de dispositivo revogado, vetado, inserido por medida provisdria rejeitada ou que
perdeu a eficdcia, declarado inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execugdo
tenha sido suspensa pelo Senado Federal, nos termos do disposto no art. 52, caput, inciso X, da
Constituicdo;

b) no caso de manutengdo do texto do caput, serd empregada linha pontilhada precedida da
indicag¢do do artigo a que se refere;

¢) no caso de manuteng¢do do texto do capute de dispositivos subsequentes, duas linhas
pontilhadas serdo empregadas e a primeira linha serd precedida da indicagdo do artigo a que se
refere;

d) no caso de alteracéo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo, serd
empregada linha pontilhada precedida da indica¢do do dispositivo a que se refere; e

e) a inexisténcia de linha pontilhada ndo dispensard a revogagdo expressa de pardgrafo, inciso,
alinea, item ou subitem; e

IX - no caso de acréscimo de pardgrafos em artigo vigente com pardgrafo tnico:

a) o pardgrafo unico serd tido como transformado em § 19, sem necessidade de transcri¢éGo do
texto do pardgrafo tnico vigente;

b) a linha pontilhada correspondente ao pardgrafo tnico transformado em § 19 serd precedida
da indicagdo “§ 1°7; e

¢) o pardgrafo unico transformado em § 12 ndo serd declarado revogado.

Pardgrafo unico. Nas hipdteses previstas nos incisos IV e V do caput, caso seja necessdrio o
acréscimo de dispositivos no ato normativo, serd usado o numero ou a letra do dispositivo

imediatamente anterior, seguido de hifen, acompanhado de letra maituscula, obedecida a ordem
alfabética.
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Exemplo:

Art. 12 A Resolucdo CFBio n? 653, de 10 de fevereiro de 2023, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:

V - responsabilizacdo administrativa, civil e criminal dos gestores;” (NR)

7. REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS

As diretrizes a seguir foram organizadas com base nas recomendacdes
estabelecidas pelo Decreto n2 12.002, de abril de 2024, que dispde sobre normas de
técnica legislativa para a elaboracdo, redacdo, alteracdao e consolidacdo dos atos
normativos no ambito da Administragao Publica federal.

| - Para obtencao da clareza:

a) empregar as palavras e expressdes em seu sentido comum, exceto quando
a norma versar sobre assunto técnico, hipdotese em que se poderd empregar a
nomenclatura prépria da drea sobre a qual dispde o ato normativo;

b) usar frases curtas e concisas;

c) usar oracoes na ordem direta;

d) evitar preciosismos, neologismos e adjetivacdes;

e) evitar, sempre que possivel, expressées em gerundio;

f) buscar a uniformidade do tempo verbal e usar, preferencialmente, o
presente ou o futuro do presente do modo indicativo.

Il - Para obtengao da precisao:

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

b) respeitar as regras gramaticais e ortograficas da norma culta da lingua
portuguesa;

c) expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas
palavras, de modo a evitar o emprego de sinonimia;

d) ndo usar palavra ou expressao:

1. que possa conferir ambiguidade ao texto;
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2. em lingua estrangeira quando houver termo equivalente em lingua
portuguesa, ressalvadas as expressoes juridicas habituais do latim; ou

3. ndo reconhecida pelo Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa ou
pelos principais dicionarios de lingua portuguesa quando houver termo reconhecido que
possa substitui-la;

e) escolher termos que tenham o mesmo significado na maior parte do
territdrio nacional;

f) quanto as siglas ou aos acrénimos:

1. ndo usar para designar 6rgaos ou unidades da administracdao publica
direta;

2. usar para designar entidades da administracao publica indireta apenas se
previstos em lei;

3. ndo usar para fazer referéncia a ato normativo;

4. usar para designar colegiado, politica publica, projeto, programa ou
sistema apenas se previstos em lei ou no ato normativo que os instituiu;

5. ndo estabelecer novos usos para siglas ou acronimos preexistentes;

6. usar apenas se consagrados pelo uso geral e ndo apenas no ambito de
setor da administracao publica ou de grupo social especifico; e

7. na primeira mencdo, grafar o nome por extenso, seguido de travessdo e
da sigla ou do acrénimo;

g) usar no penultimo inciso, alinea, item ou subitem:

1. a conjuncao “e”, se a sequéncia de dispositivos for cumulativa ou
enumerativa; ou

2. a conjunc¢ao “ou”, se a sequéncia de dispositivos for alternativa;
h) grafar os nimeros das seguintes formas:
1. em algarismos arabicos, nas referéncias a:
1.1. datas; e
1.2. numeracao de ato normativo;

2. em algarismos arabicos, seguidos de sua indicagdao por extenso entre
parénteses, nas referéncias a:

2.1. numeros decimais e fracionarios;

2.2. percentuais; e
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2.3. valores monetarios; e
3. por extenso, nas demais referéncias;
i) grafar as datas das seguintes formas:
1. “12 de janeiro de 2024”; e
2. “2 de janeiro de 2024”;
j) grafar aindicacdo do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena;
k) grafar a remissao aos atos normativos das seguintes formas:

1. “Lei n2 10.406, de 10 de janeiro de 2002 — Codigo Civil”, no caso de

cadigos; e

2. “Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990”, nos demais casos;

I) quanto as remissoes:
1. ndo fazer remissoes desnecessarias a outros atos normativos;
2. ndo fazer remissOes encadeadas;
3. ndo fazer remissdes a atos normativos hierarquicamente inferiores;

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

5. grafar as remissdes aos dispositivos de outros artigos da seguinte forma:

(I,

“art. 192, caput, inciso |, alinea ‘a’”;
6. grafar as remissdes ao proéprio artigo da seguinte forma:
6.1. “inciso |, alinea ‘a’, do caput”; ou
6.2. “inciso |, alinea ‘a@’, item 1, do § 12”;

7. com excecado dos cédigos, ndo usar nomes proprios ou apelidos para se
referir a atos normativos; e

8. nao usar expressdes como “anterior”, “seguinte” ou equivalentes para
fazer remissdes a outros dispositivos; e

m) referir-se a unidades administrativas de forma completa na primeira
men¢ao, com a denominacgao das unidades administrativas superiores e do 6rgao ou da
entidade a que pertengcam;

lll - para a obtenc¢ao da ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregacao — titulo, capitulo, secao e subsecao —
apenas as disposicoes relacionadas com a matéria nelas especificada;
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b) restringir o conteudo de cada artigo a apenas um assunto ou principio;
c) restringir o texto do dispositivo a apenas um periodo;

d) expressar por meio dos paragrafos apenas os aspectos complementares a
norma enunciada no caput do artigo e as excec¢oes a regra por ela estabelecida; e

e) promover as discriminacdes e as enumeracdes por meio dos incisos, das
alineas, dos itens e dos subitens.

8. ANEXOS, MODELOS DE DOCUMENTOS, FORMULARIOS OU
REQUERIMENTOS

Recomenda-se que anexos, modelos de documentos, formularios, quadros ou
requerimentos sejam, sempre que possivel, apresentados ao final das normas, e nao
inseridos diretamente no corpo do texto normativo.

Essa pratica visa preservar a clareza, fluidez e legibilidade da norma, evitando
gue elementos graficos ou textuais de natureza acessoria interfiram na estrutura logica e
na interpretacdo dos dispositivos (artigos, pardgrafos, incisos etc.). Ao manter o texto
normativo enxuto e bem estruturado, facilita-se sua leitura e compreensao, especialmente
por parte dos agentes que o executardo ou interpretarao.

A organizacao dos modelos, formularios, quadros e requerimentos contribui
para a padronizagao visual, melhor usabilidade dos documentos e acesso facilitado pelas
partes interessadas, promovendo maior eficiéncia e transparéncia no cumprimento das
normas.

Além do mais, para fins de padronizacdao de procedimentos, recomenda-se
que documentos que necessitem de publicacdo, mas que nao componham o texto
normativo propriamente dito, sejam denominados “Anexos”. Sugere-se, ainda, que o0s
demais documentos complementares — tais como modelos, formularios, quadros e
orientacdes — sejam inseridos ao final do documento, apds os Anexos, quando houver, e
identificados conforme sua natureza.

9. FORMATACAO

Os atos normativos expedidos no ambito do Sistema CFBio/CRBios deverdo
observar os seguintes padrdes de estrutura e formatacao:

e Fonte Calibri: tamanho 14 para epigrafe; 12 para texto normativo,
preambulo e titulos; 10 para ementa;
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e Espacamento entre linhas: simples;

e Espacamento entre artigos, paragrafos, incisos, alineas, itens e subitens: de
6 pontos apods;

e margem lateral esquerda de 2cm de largura;

e margem lateral direita de 1cm de largura;

e margem superior: 0,5cm;

e margem inferior: 0,5cm;

e Epigrafe: grafada em letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada
e sem ponto-final;

e Ementa: recuo a esquerda 9cm, em italico;

e Recuo especial de 2,5cm na primeira linha do preambulo e do texto
normativo;

e acréscimo de uma linha em branco: a) antes e apds a denominacdo de
parte, livro, titulo, capitulo, secdao ou subsecao; e b) apds a epigrafe, a
ementa, o preambulo e a ordem de execucao;

e as palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdao grafadas
em italico;

e ressalvadas as versdes publicadas no Didrio Oficial da Unido, as assinaturas
poderdo conter a indicacdo da categoria profissional e do nome completo
da autoridade, em italico, seguido do cargo exercido e do numero de
registro profissional (CRBio), em fonte Calibri, tamanho 11, espacamento
simples, em negrito.

10. PUBLICACAO E DIVULGACAO

Todo ato normativo devera ser precedido de analise juridica e técnica antes
de sua publicacao, observada sua conformidade com a legislacao vigente e os principios da
Administracao Publica.

As Resolugdes serdao publicadas no Didrio Oficial da Unido e divulgadas nos
canais institucionais do Sistema CFBio/CRBios.

As Portarias e Instrucdbes Normativas serdao divulgadas nos canais
institucionais e, quando se enquadrarem nas hipéteses previstas no art. 68 do Decreto n?
12.002/2024 — inclusive as Portarias que tratem de nomeacdo e exoneragdo —, também
serao publicadas no Didrio Oficial da Uniao.

Nao serdo publicados no Didrio Oficial da Unido os modelos de documentos,
de formulario ou de requerimento. Os anexos que contenham conteudo normativo, por
outro lado, serdo publicados integralmente no Diario Oficial da Uniao.
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As datas das Resolucgdes, Instru¢des Normativas e Portarias, constantes da
epigrafe, coincidirdao com a de sua aprovag¢ao em Diretoria ou Plenario, conforme o caso.

11. CHECKLIST DE PADRONIZAGAO PARA ATOS NORMATIVOS

11.1. ESTRUTURA BASICA DO ATO NORMATIVO

[ Epigrafe com nome do ato, nimero sequencial, data e 6rgdo (ex.:
RESOLUCAO CFBio N2 XXX, DE XX DE XXXXX DE 202X);

[l Ementa concisa e objetiva, com resumo do conteido normativo;

1 Preambulo com indicacdo da autoridade ou instituicio competente para
expedicdo do ato;

[1 Texto normativo dividido em artigos e demais subdivisGes (paragrafos,
incisos, alineas, itens e subitens), quando for o caso;

[J Indicacdo expressa de alteracdo e/ou revogacdo de atos anteriores, se
aplicavel;

[ Cldusula de vigéncia clara, com indicacdo da data de inicio da eficacia;

L1 Assinaturas na mesma pagina que contenha parte do conteddo normativo,
de forma que nao fiquem isoladas.

11.2. NUMERACAO

L] Artigos numerados em numeracgdo ordinal (Art. 12, Art. 22, Art. 3, etc.), até
o Art. 92. Numeracao cardinal a partir do artigo dez (Art. 10.);

L1 Pardgrafos com simbolo (§) e numeracao ordinal (§19, §2, etc.), até o § 99,
salvo no caso de paragrafos unicos. Numeracao cardinal a partir do paragrafo
dez (§ 10.);

L Incisos com numeros romanos (I, I, I, etc.);
[ Alineas com letras minusculas (a, b, c, etc.);

L] Itens e Subitens representados por niumeros cardinais, seguidos de ponto-
final e separados do texto por um espaco em branco (1.;2.;3.;1.1.; 2.1.;
3.1.; etc).
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11.3. FORMATACAO

(] Fonte: Calibri: tamanho 14 para epigrafe; 12 para texto normativo,
preambulo e titulos; 10 para ementa;

L1 Espacamento simples entre linhas;

L1 Espacamento entre artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens: de 6 pontos
apos;

L1 margem lateral esquerda de 2cm de largura; margem lateral direita de 1cm
de largura;

] margem superior: 0,5cm; margem inferior: 0,5cm;
1 Ementa com recuo a esquerda 9cm, fonte tamanho 10, em itdlico;

1 Recuo especial de 2,5cm na primeira linha do preambulo e do texto
normativo;

[] Epigrafe grafada em caixa alta, tamanho 14, sem negrito, centralizada e
sem ponto-final;

[] Acréscimo de uma linha em branco: a) antes e apds a denominacgio de
parte, livro, titulo, capitulo, secdo ou subsecdo; e b) apds a epigrafe, a ementa,
o preambulo e a ordem de execucao;

[] Palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira grafadas em
italico.

11.4. CONTEUDO E CLAREZA
[ Linguagem clara, precisa, técnica e impessoal;
[1 Auséncia de ambiguidades e contradicdes;
[1 Coeréncia interna no uso de termos e expressoes;

L] Revisdo juridica e técnica prévia a publicacao.

11.5. PUBLICACAO E DIVULGACAO

[] Resolugdes: publicar no Diario Oficial da Unido e divulgar nos canais
institucionais quando produzirem efeitos externos, gerarem despesas,
concederem direitos a agentes publicos ou tratarem de regimento interno;
nos demais casos, divulgar apenas nos canais institucionais;
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[ Instrucdes Normativas/Portarias: divulgar nos canais institucionais e,
qguando produzirem efeitos externos, gerarem despesas, concederem
direitos a agentes publicos, tratarem de regimento interno ou envolverem
nomeagao/exoneragao, também publicar no Diario Oficial da Unido;

] Os modelos de documentos, formularios ou requerimentos ndo devem ser
publicados no Didrio Oficial da Unido (§42 do art. 39);

] Anexos que contenham conteddo normativo devem ser publicados
integralmente no Didrio Oficial da Unido (§52 do art. 39);

[1 As datas das Resolucdes, Instrucdes Normativas e Portarias, constantes da
epigrafe, coincidirdao com a de sua aprovacao em Diretoria ou Plenario,
conforme o caso.

23




