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PORTARIA UNATRI N° 021/2008 Teresina (PI), 13 de margo de 2008.

Dispde sobre a elaboracdo e a alteragdo de atos
normativos no ambito da administragdo
tributéria.

O DIRETOR DA UNIDADE DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA -
UNATRI, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pela Portaria GSF n°® 281, de 5 de
agosto de 2005, e

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacao de procedimentos e praticas
relativos a elaborac@o dos atos normativos no ambito da administracao tributdria,

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria disciplina a elaboracao e a alteracdao dos atos normativos de
interesse para a administragdo tributdria no Estado do Piaui.

Parédgrafo tinico. Para os efeitos desta Portaria, consideram-se atos normativos de
interesse para a administragdo tributdria no Estado do Piaui:

I - os anteprojetos de lei que devam ser submetidos a apreciagdo do Governador
do Estado;

IT - os projetos de decreto que devam ser encaminhados ao Governador do
Estado;

IIT - as minutas de atos normativos que devam ser assinados pelo Secretdrio da
Fazenda, tais como:

a) as Portarias GSF; e
b) os Comunicados SEFAZ;

IV - os demais atos normativos relacionados ao exercicio da competéncia
regimental da Unidade de Administra¢do Tributdria - UNATRI, tais como:

a) as Instrucdes Normativas UNATRI, com a finalidade de interpretar normas
tributdrias estaduais, no ambito administragdo tributdria;



b) os Atos Normativos UNATRI, com a finalidade de estabelecer parametros ou
valores para a operacionalizagdo da arrecadac@o tributdria;

c) os Atos Declaratérios UNATRI, para cancelamento de inscricdo no Cadastro
de Contribuintes do Estado do Piaui - CAGEP;

d) os Atos Autorizativos UNATRI, para concessdo de regimes especiais;

e) as Orientacdes de Servico UNATRI, para disciplinar procedimentos e rotinas
relativos a administragao e fiscalizacao tributdrias;

f) os Comunicados UNATRI, para orientacio ao contribuinte sobre
procedimentos relativos ao recolhimento de tributos e cumprimento de obrigagdes acessorias;
e

g) as Portarias UNATRI, para outros atos de expediente.

Art. 2° A numeragdo dos atos normativos observard a seqiiéncia adotada por
cada 6rgdo, segundo o ano e a espécie.

CAPITULO II
DA ELABORACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Secao I
Da Estruturacao

Art. 3° Os anteprojetos, projetos ou minutas de atos normativos serao
estruturados nas seguintes partes:

I - parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o predmbulo e o
enunciado do objeto;

IT - parte normativa, compreendendo o detalhamento do objeto e, se for o caso, as
disposicdes sobre sua operacionalizagao; e

IIT - parte final, compreendendo:

a) as disposi¢des sobre medidas necessdrias a implementacdo das normas
constantes da parte normativa;

b) as disposi¢des transitorias, se for o caso;
¢) acldusula de vigéncia;

d) aclausula de revogacdo, quando couber; e
e) o fecho.

Art. 4° Os atos normativos pessoais ou de mero expediente ndo necessitam de
articulacao.

Art. 5° A ementa explicitard, de modo conciso, o objeto do ato normativo.



Art. 6° O primeiro artigo do ato normativo indicard o seu objeto ou assunto.

§ 1° Cada ato normativo terd um unico objeto, assim também entendida a
matéria a este vinculada por afinidade, pertinéncia ou conexao.

§ 2° Idéntico assunto ndo serd disciplinado por mais de um ato normativo da
mesma espécie, salvo quando um se destinar, por remissio expressa, a complementar o outro,
considerado bdsico.

§ 3° Nio sera editado ato normativo de carater independente quando existir em
vigor outro que trate do mesmo assunto, hipétese em que serd preferivel a inclusdo dos novos
dispositivos no texto do ato ja em vigor.

Art. 7° A remissdo a normas de outros atos normativos far-se-4 por meio da
citacdo do dispositivo correspondente e, se conveniente, mediante explicitagdo minima de seu
contetdo.

Art. 8° O texto indicard de forma expressa a vigéncia do ato normativo,
reservada a cldusula "entra em vigor na data de sua publicacdo” somente para os atos de
menor repercussao.

Parédgrafo unico. Para os atos normativos de maior repercussao, serd estabelecido
o periodo de vacancia necessario a que deles se tenha amplo conhecimento, utilizando-se,
neste caso, a cldusula "Este ato entra em vigor no dia  de de "

Art. 9° A cldusula de revogagdo indicard, de forma expressa, todos os atos ou
disposi¢des que serdo revogados com a entrada em vigor do novo ato normativo.

Secao II
Da Articulaciao

Art. 10. Os textos dos projetos de ato normativo observarao as seguintes regras:

I - a unidade bésica de articulacdo € o artigo, indicado pela abreviatura "Art.",
seguida de numeracdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do
décimo;

IT - a numeracdo do artigo € separada do texto por dois espagcos em branco, sem
tracos ou outros sinais;

IIT - o texto do artigo inicia-se com letra maidscula e termina com ponto ou, nos
casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IV - o artigo desdobra-se em pardgrafos ou em incisos e o pardgrafo, em incisos;

z

V - o pardgrafo tnico de artigo € indicado pela expressdo "Pardgrafo tnico",
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espagos em branco;

VI-os pardgrafos de artigo sdao indicados pelo simbolo "§", seguido de
numerac¢ao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;



VII - a numeracao do paragrafo € separada do texto por dois espacos em branco,
sem tracos ou outros sinais;

VIII - o texto do pardgrafo tinico e dos pardgrafos inicia-se com letra maidscula e
termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IX - os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, o qual é
separado do algarismo e do texto por um espago em branco;

X - o texto do inciso inicia-se com letra minudscula, salvo quando se tratar de
nome proprio, € termina com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
¢) ponto, caso seja o ultimo;

XI - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra mintdscula seguindo o
alfabeto e acompanhada de paréntese, separado do texto por um espagco em branco;

XII - o texto da alinea inicia-se com letra mindscula, salvo quando se tratar de
nome préprio, € termina com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em itens; ou
) ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou pardgrafo;

XIII - a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos ardbicos, seguidos
de ponto e separados do texto por um espaco em branco;

XIV - o texto do item inicia-se com letra mindscula, salvo quando se tratar de
nome proprio, € termina com:

a) ponto-e-virgula; ou
b) ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou pardgrafo;

XV - o agrupamento de artigos pode constituir subsecdo; o de subse¢des, secao; o
de secdes, capitulo; e o de capitulos, titulo;

XVI - os capitulos e os titulos sdo grafados em letras maitsculas e identificados
por algarismos romanos;

XVII - as subsecdes e se¢des sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas com
letras iniciais maidsculas e em negrito;

XVIII - os agrupamentos referidos no inciso XV podem também ser subdivididos
em "Disposi¢des Preliminares”, "Disposicdes Gerais", "Disposi¢des Finais" e "Disposi¢oes
Transitorias";



XIX - utiliza-se um espaco simples entre titulos, capitulos, secdes, subsecdes,
artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens;

XX - o texto deve ter dezesseis centimetros de largura, observado o seguinte:
a) margens superior e esquerda de trés centimetros; e
b) margens inferior e direita de dois centimetros;

XXI - o texto deve ser digitado em fonte Times New Roman, corpo 12, em papel
de tamanho A4;

XXII - as palavras e as expressoes em latim ou em linguas estrangeiras devem ser
grafadas em negrito;

XXIII - a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela
data de edicdo, deve ser grafada em letras maidsculas, sem negrito, de forma centralizada; e

XXIV - a ementa deve ter oito centimetros de largura e iniciar-se com letra
maiuscula, observado, ainda, o seguinte:

a) alinhamento a direita e justificado; e

b) utilizacdo de caracteres normais, sem negrito ou qualquer outro recurso de
destaque, ressalvada a hipdtese do inciso XXII.

Secao 11T
Da Redacao

Art. 11. Os atos normativos devem ser redigidos com clareza, precisao e ordem
16gica, observado o seguinte:

I - para a obtenc¢ao da clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando a norma
versar sobre assunto técnico, hipdtese em que pode ser empregada a nomenclatura prépria da
area;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismos, neologismos e
adjetivacdes dispensaveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto, de preferéncia o
tempo presente ou o futuro simples do presente; e

e) usar os recursos de pontuacdo de forma judiciosa, evitando os abusos de
carater estilistico;

IT - para a obtenc¢ao da precisao:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, com clareza, de modo que permita
perfeita compreensao do objetivo, do contetido e do alcance do ato normativo;



b) expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com propdsito meramente estilistico;

¢) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado geral, evitando o
uso de expressdes locais ou regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, devendo a primeira referéncia no
texto seja acompanhada de explicitacao de seu significado;

f) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, por meio do emprego
da abreviatura "art." seguida do correspondente nimero, ordinal ou cardinal;
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g) utilizar as conjungdes "e" ou "ou" no pendltimo inciso, alinea ou item,
conforme a seqiiéncia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;

h) grafar por extenso quaisquer referéncias a nliimeros e percentuais, exceto data,
nimero de ato normativo e casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto;

1) expressar valores monetdrios em algarismos ardbicos, seguidos de sua
indicacdo por extenso, entre parénteses;

J) grafar as datas anteriores ao décimo dia sem emprego de zero e utilizando o
numeral ordinal apenas para o primeiro dia;

1) grafar a remissdo aos atos normativos na forma dos seguintes exemplos:

1. “Lei n°® 4.257, de 6 de janeiro de 1989”, na ementa, no preAmbulo, na primeira
remissao e na cldusula de revogacao;

2. “Lei n®4.257, de 1989”, ou “Lei n® 4.257/1989”, nos demais casos;
3. “Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998 (federal)”; e

4. “Lei Complementar n° 95, de 1998 (federal)’, ou “Lei Complementar n°
95/1998 (federal)”.

m) grafar a indica¢do do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena;
III - para a obten¢do da ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregacdo — subsecdo, secdo, capitulo e titulo —
apenas as disposicoes relacionadas com a matéria nelas especificada;

b) restringir o contetdo de cada artigo a um tinico assunto ou principio;

c) expressar por meio dos pardgrafos os aspectos complementares a norma
enunciada no caput do artigo e as excecoes a regra por este estabelecida; e

d) promover as discriminag¢des e enumeracdes por meio dos incisos, das alineas e
dos itens.



Secao IV
Da Alteracao

Art. 12. A alteragdo de atos normativos far-se-4 mediante:

I-reproducdo integral em um sé texto, quando se tratar de alteragdo
consideravel;

II - revogacao parcial; ou
IIT - substituicdo, supressao ou acréscimo de dispositivo.

Parédgrafo tinico. Nas hipéteses do inciso III, serdo observadas as seguintes
regras:

I - a numeracao dos dispositivos alterados ndo pode ser modificada;

IT - ¢ vedada toda renumeracdo de artigos e de unidades superiores a artigo,
referidas no inciso XV do art. 10, devendo ser utilizados, separados por hifen, o nimero do
artigo ou da unidade imediatamente anterior e as letras maidsculas, em ordem alfabética,
tantas quantas forem necessarias para identificar os acréscimos;

III - é permitida a renumeracao de pardgrafos, incisos, alineas e itens, desde que
seja inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da seqiiéncia;

IV - é vedado o aproveitamento de niimero ou de letra de dispositivo revogado ou
vetado;

V - nas publicagdes subseqiientes do texto integral do ato normativo, o nimero
ou a letra de dispositivo revogado ou vetado devem ser acompanhados tdo-somente das
expressoes "(REVOGADO)"; e

VI - o artigo com alteracdo de redagdo, supressd@o ou acréscimo no caput ou em
seus desdobramentos deve ser identificado, somente ao final da dltima unidade, com as letras

"NR" maiusculas, entre parénteses.

CAPITULO IIT
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Os atos normativos que tenham sofrido sucessivas alteracdes poderdao
ser republicados, com o fim de facilitar o conhecimento de seu contetdo integral.

Art. 14. A correcdo de erro material que ndo afete a substancia do ato normativo
far-se-4 mediante apostila, publicando-se a correspondente errata.

Art. 15. No que ndo colidirem com as normas desta Portaria, aplicam-se a
elaboragdo de atos normativos da UNATRI as disposi¢des dos seguintes instrumentos:

I - Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998 (federal);
II - Decreto n° 4.176, de 6 de fevereiro de 2002 (federal);

IIT - Manual de Redag@o Oficial do Governo do Estado do Piaui;



IV - Normas Brasileiras - NBRs da Associacao Brasileira de Normas Técnicas -
ABNT, especialmente as seguintes:

a) NBR 6023:2002 - Referéncias;

b) NBR 6024:2003 - Numeragcdo progressiva das secdoes de um documento

escrito;

¢) NBR 10520:2002 - Citagdes em documentos; e
d) NBR 14724:2005 - Trabalhos académicos.

Art. 16. Nas publicagdes de atos normativos em meio virtual, deve ser aposta, ao
final do texto, a expressao: “Este texto ndo substitui o publicado no DOEde __/_/ 7.

Art. 17. As disposi¢des desta Portaria aplicam-se, no que couber, a elaboracio de
outros atos normativos de competéncia da UNATRIL

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor no dia 1° de abril de 2008.
Publique-se.
Cumpra-se.

UNIDADE DE ADMINISTRA(;AO TRIBUTARIA - UNATRI, em Teresina
(PI), 13 de marco de 2008.

PAULO ROBERTO DE HOLANDA MONTEIRO
Diretor/UNATRI



