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)| INTRODUGAO

A Camara Municipal de Cordeirdpolis, por meio da Escola do Legislativo ‘Ana Paula
Candido Tonin’ e do programa Camara Participativa, apresenta este Manual de Redacdo,
que consolida normas e técnicas para aprimorar a producdo legislativa e fortalecer a
transparéncia e a cidadania.

! CAPITULO 1 - FUNDAMENTOS E COMPETENCIA
1.1. O Processo Legislativo e sua Base Legal

O Processo Legislativo é o conjunto ordenado de atos procedimentos destinados
a elaboracgdo das normas legais no ambito municipal.

E por meio dele que a Camara Municipal, representando a vontade popular,
discute, aperfeicoa, vota e aprova leis que regulam a vida local.

E o caminho que um projeto percorre desde a sua apresentacdo até se tornar
uma lei ou outra norma vélida e obrigatoria.

A base legal que rege o processo legislativo municipal é:
e Constituicdo Federal (CF/88), art. 59 e seguintes;
e Lei Organica do Municipio de Cordeirépolis (LOM), Titulo Ill, se¢do VII;
e Regimento Interno da Camara Municipal.
1.2. A Funcao Normativa do Poder Legislativo
A fungdo normativa é o nlcleo essencial do Poder Legislativo.
No ambito municipal, ela se expressa pela criagao, alteragdo, suspensao ou revogagao

de normas que tratem de matérias de interesse local e de competéncia do Municipio.

Além de criar leis, o Legislativo também fiscaliza, delibera e representa a
populagdo. Portanto, a atuacgao legislativa deve sempre observar:

e ointeresse publico local;
e 0s limites constitucionais e organicos;
e aclareza e legalidade das proposicdes.

1.3. Principios Fundamentais da Atividade Legislativa

A atividade legislativa deve seguir principios que asseguram a legitimidade e a
gualidade das normas:



Principio H Descrigdo
Legalidade Nenhum ato legislativo pode contrariar a Constituicdo, a Lei
Organica ou outras normas superiores.
.. As decisdes e normas devem ser publicas e acessiveis a todos os
Publicidade

cidad3dos.

‘Transparéncia

HO processo deve ser visivel e compreensivel pela sociedade. ‘

Clareza e Precisao

A norma deve ser redigida de modo simples, objetivo e sem
ambiguidades.

‘Efetividade HA lei deve ser aplicavel e produzir resultados concretos. ‘
Participagao . ) - '
PopuIaF: ‘ A Camara é o espago de escuta e didlogo com a comunidade.

Esses principios orientam desde a reda¢cdo do projeto até sua tramita¢Go e

aplicagdo prdtica.

1.4. Hierarquia das Normas Municipais

No sistema municipal, as normas devem observar uma ordem hierarquica para garantir

sua validade:

) Constituicao Fedey

——

(Constltuu;ao Estadual

®‘ 7 Lei Organica
f { a8 MHBIERI Nenhuma norma

N

@ Lei Ordinarias e) | 1nfe1‘101’ pode
Leis Complementares contmriar outra de

Regimento Interno e hierarquia superior.
Decretos Legislativos

Resolucodes,Atos da
Mesa, da Presidéncia

e Portarias.

1.5. Competéncia

Legislativa do Municipio

O Municipio possui autonomia legislativa, conforme o art. 30 da Constituicdo Federal,

para:

e Legislar sobre assuntos de interesse local.

e Suplementar a legislacao federal e estadual no que couber.

e Organizar e prestar servigos publicos locais.

e Administrar o uso e o parcelamento do solo urbano.

e Instituir e arrecadar tributos de competéncia municipal.



\H/ Matérias de Iniciativa Exclusiva do Prefeito(a):

LEI ORGANICA
DO MUNICIPIO

(Lei Orgdnica Municipal art.49 e Regimento Interno art. 210)

( A observdncia desses limites evita vicios de iniciativa e

inconstitucionalidade):

A Camara deve observar as matérias de iniciativa exclusiva do Prefeito, como:

e Criacdo de cargos e fun¢cbes na administracao.
e Fixacdo de remuneracdo de servidores do Executivo.
e Organizagdo dos servicos publicos.

1.6. O Papel da Camara Municipal

A Camara é o 6rgdo de representacao do povo no Municipio. Compete a ela:
elaborar leis e fiscalizar o Executivo; julgar as contas do Prefeito; e exercer o controle
politico e administrativo do Municipio.

Mais do que aprovar leis, a Camara deve dialogar com a comunidade, buscando
traduzir as demandas sociais em normas eficazes, claras e aplicaveis.

B! CAPITULO 2 — ESPECIES NORMATIVAS E ESTRUTURA NORMAL

2.1. Tipologia dos Atos Legislativos

O Poder Legislativo municipal produz diferentes tipos de normas, cada uma com

fungao especifica.

Municipal

Espécie i
P . Natureza / Finalidade
Normativa
Lei Organica "Constituicdo local" — estabelece a estrutura e organiza¢do do

Municipio.

Lei Complementar

‘Regula matérias especificas que exigem quérum qualificado.

Lei Ordinaria

Trata das matérias de competéncia do Municipio que ndo exigem
lei complementar.

Decreto Regula matérias de competéncia exclusiva da Camara, sem san¢ao
Legislativo do Prefeito (Ex.: concessdo de titulos, julgamento de contas).
~ Normas internas da Camara (organizagao, regimento, comissoes,
Resolugao .
servigos internos).

Ato da Mesa Disciplina assuntos administrativos internos e de execugdao de
Diretora normas (Ex.: gestdo documental, SIC, transparéncia).

. Atos administrativos expedidos pela Presidéncia ou direcao
Portaria

administrativa.




2.2. Estrutura Padrao de uma Norma

Toda norma juridica municipal deve obedecer a uma estrutura logica, lingua-
gem uniforme e forma padronizada, que facilite sua leitura, aplicacdo e interpretacao.

Isso garante que o texto seja compreensivel, coerente e juridicamente valido.

A Lei Complementar n2 95/1998 (com as alteragbes da LC n?2 107/2001)
estabelece as regras gerais de redacdo, elaboracdo, alteracdo e consolidacdo das leis —
aplicaveis, por analogia, também as normas municipais.

A estrutura basica da norma é composta por: 01 | Titulo e numeracao

| 02 ‘ Ementa ‘
03 ‘ Predmbulo
04 | Corpo da Norma
(Artigos,Paragrafos, Incisos)
Disposigdes Finais e
05 Transitérias (Cladsulas de
! Vigéncia e Revogacdo)

Local, Data e
Assinatura.

Cada norma municipal — seja lei, resolugao, decreto legislativo ou ato da Mesa —
deve conter partes essenciais que |lhe ddo forma e validade.

2.3. Elementos Essenciais da Norma

Elemento H Descrigdo e finalidade

Titulo Identifica a espécie e o numero da norma, seguido do ano, e quando for o
caso, de uma breve indicacdo de sua natureza. E essencial para o controle e
arquivamento documental. (Ex.: Lei n2 1.234, de 15 de margo de 2025; Ato
da Mesa Diretora n2 03/2025)

Ementa Sintese do conteudo da norma. Deve ser breve e indicar o objeto principal
(ex: “Dispbe sobre a criacdo do Programa Camara Mirim no ambito da
Camara Municipal de Cordeirépolis”).

Preambulo Indica a autoridade que expede a norma e o fundamento legal (ex: “A MESA
DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS, no uso de suas
atribuicGes legais, resolve:”).

Parte E o corpo da norma. Contém os dispositivos que regulam o tema, divididos
normativa em artigos, paragrafos, incisos e alineas.
(artigos)

Clausula de Define quando a norma entra em vigor (“Esta Lei entra em vigor na data de
vigéncia sua publicacdo”).

Clausula de Indica expressamente as normas que deixam de ter validade (“Revogam-se
revogacgao as disposicdes em contrario”).




Elemento H Descrigdo e finalidade

Fecho e Local, data e assinatura da autoridade competente.
assinatura

2.3.1. Ementa

E a frase curta, objetiva e informativa que resume o contetdo da norma. Deve ser redigida
com clareza e iniciada por verbo no infinitivo.

Correto: "DispOe sobre a criacdo do Programa Camara Mirim no ambito do Legislativo de
Cordeiroépolis".

0 Evitar: Ementas genéricas, como "Dispde sobre providéncias diversas", pois dificultam a
pesquisa e a transparéncia.

2.3.2. Preambulo

Indica a autoridade competente e a competéncia constitucional ou legal para editar o
ato. A redacdo varia conforme a espécie normativa.

2.3.3. Disposic¢oes Finais e Transitorias
Sao dispositivos que encerram a norma, tratando de:

¢ Vigéncia: Define quando a norma entra em vigor.
o Exemplo: "Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo".
e Revogacdo: Indica expressamente as normas que deixam de ter validade.

o Exemplo: "Revogam-se as disposicoes em contrario" (Embora possa
permanecer como férmula final, deve ser evitada isoladamente).

o Disposi¢des Transitdrias: Regulam situacdes tempordrias decorrentes da entrada em
vigor da nova norma.

2.4. Modelos Formais por Espécie

Todo projeto deve utilizar o modelo padronizado da Cdmara.
Referéncia: Capitulo 7

‘ Espécie Normativa H Exemplo (Cldusula Final) ‘

‘Projeto de Lei I"Art. 32 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao". ‘

. - "Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
Projeto de Resolugao e
publicacdo".
Projeto de Decreto "Art. 22 Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de
Legislativo sua publicagao".
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Espécie Normativa H Exemplo (Cldusula Final)

Proposta de Emenda a Lei "Art. 292 Esta Emenda entra em vigor na data de sua
Organica publicagao".

CAPITULO 3 — TECNICA E REDACAO LEGISLATIVA (LC N2 95/1998)
3.1. Principios de Clareza, Precisdao e Ordem Légica

A Técnica Legislativa é o conjunto de regras que orientam a forma e o estilo de redigir
as normas juridicas.

Seu objetivo é garantir que as leis sejam:

e claras (compreensiveis ao cidadao e aos aplicadores da lei);
e precisas (sem ambiguidades ou termos vagos);

e ordenadas (com estrutura légica e coerente).

A aplicagGo correta da técnica legislativa facilita a tramitacGo dos projetos; a
interpretacgdo juridica; a consolidagcdo e o acesso a legislacGo municipal. (A redacdo deve
observar clareza, precisdo e ordem ldgica, conforme o art. 11 da LC n2 95/1998.)

NEAMS 2N
C, Lembre-se:
& Uma norma bem escrita ndo é a mais |
| complexa, e sim a mais
compreensivel.
.. Significado e L.
Principio 'g { L. Exemplo de Aplicagdo
Aplicagdo Prdtica
Evitar frases longas, rebuscadas ou|Prefira: “O relatério sera
Clareza confusas. O texto deve ser entendido sem||publicado” em vez de “O relatdrio
interpretagdes dubias. poderd ser tornado publico”.
Usar palavras de sentido exato, evitando . ,
P Y ., |IPrefira: “E vedada a cobranca de
s termos vagos como adequado”, " PR "
Precisao taxa” em vez de “Ndo é permitida

“necessario”, “conforme o caso”. Cada

palavra deve ter sentido Unico qualquer espécie de pagamento”.

As ideias devem seguir uma sequéncia|Dispor os  dispositivos  na
légica, sem contradi¢des entre os artigos.||sequéncia natural dos assuntos:
Defina conceitos antes de usa-los e|disposicdes gerais - especificas >
organize do geral para o especifico. finais.

Ordem Légica

Utilizar linguagem acessivel a populagao.
Simplicidade |Lembre-se: a lei é feita para todos
compreenderem.

Evitar termos arcaicos
(“outrossim”, “doravante”).
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Principio

Significado e

E. I Aplicagd
Aplicag¢do Prdtica xemplo de Aplicacdo

Uniformidade

Exemplo: Se a norma usar
Empregar os mesmos termos para os||“Procuradoria da Mulher”, ndo
mesmos conceitos. alternar com “Setor da Mulher” ou
“Departamento Feminino”.

3.1.1 Conectores e Referéncias

Para manter a coesdo e a clareza, use conectores padronizados:

Fungéo H Expressdo Recomendada H Evite

‘Continuidade

“além disso”, “bem como” “por outro lado”

“no caso de que” ‘

Condigao “quando”, “caso”, “se”
q ’ 7
‘Finalidade “para”, “a fim de” “com vistas a”
o ”n u ”

exceto”, “salvo ~
Contraste y ", ’ “ndo obstante”

ressalvado
Referéncia a outro y ” “como consta do artigo

. " nos termos do art. __ o

dispositivo acima

3.2. Padronizagdo da Linguagem e Vocabulario

A linguagem da norma deve ser impessoal, direta, uniforme e técnica, mas acessivel.

Impessoalidade e Objetividade: Evitar frases subjetivas ("a critério da autoridade", "se
julgar necessario", "quando possivel", “conforme necessario”, “medidas cabiveis e
necessarias”).

Padronizagao Terminoldgica: Utilizar sempre os mesmos termos para os mesmos
conceitos. Usar sempre: "Municipio de Cordeirdpolis"(e ndo “Cidade de
Cordeirdpolis”), "Poder Executivo", "Poder Legislativo”, "Camara Municipal",
“Prefeito(a) Municipal”, “Vereadores”, “Vereadora” (com iniciais maiusculas).

Simplicidade: Preferir frases curtas e objetivas, evitando frases longas, adjetivos e
advérbios desnecessarios, repeticbes, termos estrangeiros sem tradugdo e
abreviagdes ndo explicadas, além de termos arcaicos ("outrossim", "doravante").

Termos Técnicos: Usar somente quando indispensaveis, e preferencialmente
acompanhados de explicagdo no texto. Ex.: “Para os fins desta Lei, considera-se
servidor comissionado aquele nomeado...”.

Siglas e Abreviag0es: Escrever por extenso na primeira mencao, seguida da sigla entre
parénteses. Depois, usar apenas a sigla (Ex.: Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC).
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3.2.1. Pronomes de Tratamento e Vocativo

«* Pronomes de Tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento adota a segunda pessoa
do plural, de maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se dirige. Na
redacdo oficial, € necessdrio atencdo para o uso dos pronomes de tratamento em trés
momentos distintos: no enderecamento, no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o autor
dirige-se ao destinatdrio no inicio do documento. No corpo do texto, pode-se empregar os
pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou por extenso. O enderecamento é o texto
utilizado no envelope que contém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizacdo de pronomes de tratamento no texto oficial.

Poder Executivo

Cargo Tratamento Abreviatura |Vocativo Correspondéncia Enderecamento

Presidente da Republica | Vossa Exceléncia [Naoseusa  [Excelentissimo Senhor Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor
Presidente da Senhor (Nome, Cargo, Enderego)
Republica

\Vice-Presidente da Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor Vice-Presidente | Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor

Republica da Republica Senhor (Nome, Cargo, Endereco)

Ministro de Estado Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor Ministro Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor

Senhor (Nome, Cargo, Endereco)

Oficiais Generais das Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor + Cargo Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor

Forcas Armadas, Senhor (Nome, Cargo, Endereco)

Embaixadores,

Secretarios Executivos

de Ministérios

Governador de Estado, | Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor + Cargo Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor

ISecretarios de Estados e Senhor (Nome, Cargo, Endereco)

Prefeitos Municipais

Poder Legislativo

Cargo Tratamento Abreviatura |Vocativo Correspondéncia Enderecamento
Presidente do Vossa Exceléncia | Ndoseusa [Excelentissimo Senhor Excelentissimo A Sua Exceléncia o Senhor
Congresso Nacional Presidente do Congresso | Senhor (Nome, Cargo, Endereco)

Nacional
Presidente da Camara | Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor Presidente da Excelentissimo A Sua Exceléncia o Senhor
Camara Senhor (Nome, Cargo, Endereco)
Membros da Camara Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor Deputado Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor
dos Deputados Senhor (Nome, Cargo, Endereco)
Membros do Senado Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor Senador Excelentissimo A Sua Exceléncia o Senhor
Federal Senhor (Nome, Cargo, Endereco)
Presidente e Membros | Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor + Cargo Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor
do Tribunal de Contas Senhor (Nome, Cargo, Enderego)
da Unido e dos
Tribunais de Contas do
Estado
Presidente e Membros | Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor + Cargo Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor
das Assembleias Senhor (Nome, Cargo, Enderego)
Legislativas Estaduais
Presidente das Camaras | Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor + Cargo Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor
Municipais Senhor (Nome, Cargo, Endereco)
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Poder Judiciario

Cargo Tratamento Abreviatura |Vocativo Correspondéncia Enderecamento
Presidente do Supremo | Vossa Exceléncia | Ndo seusa |Excelentissimo Senhor Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor
Tribunal Federal Presidente do Supremo | Senhor (Nome, Cargo, Enderego

Tribunal Federal
Ministros dos Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor + Cargo Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor
Tribunais Superiores Senhor (Nome, Cargo, Enderego
Membros de Tribunais, | VVossa Exceléncia | V. Exa. Senhor + Cargo Excelentissimo IA Sua Exceléncia o Senhor

Juizes e Auditores da
Justica Militar

Senhor

(Nome, Cargo, Enderego

Autoridades Académicas

Cargo Tratamento Abreviatura |Vocativo Correspondéncia Enderecamento
Reitor Vossa Mag.2ou V [Magnifico Reitor ou Magnifico Reitor  |Ao Magnifico Reitor ou
Magnificéncia .Exa. Excelentissimo Senhor | ou A Sua Exceléncia o
ou Vossa Reitor Excelentissimo Senhor Reitor
Exceléncia Senhor Reitor (Nome, Cargo, Endereco)
Vice-Reitor Vossa Exceléncia V .Exa. Excelentissimo Senhor Excelentissimo A Sua Exceléncia o
Vice-Reitor Senhor Vice- Senhor Vice-Reitor
Reitor (Nome, Cargo, Enderego)
Assessores, Pro- Vossa Senhoria V. Sa. Senhor + Cargo Ao Senhor Ao Senhor
Reitores, Diretores, (Nome, Cargo, Enderego)
Chefes de
Departamento e
Coordenadores
Doutor Doutor(a) D./Dra. Doutor(a) Doutor(a) ou Ao Senhor
Senhor(a)Doutor(a) | (Nome, Cargo, Enderego)
Doutor of Philosophy | PhD PhD PhD Senhor(a) PhD Ao Senhor
(Nome, Cargo, Endereco)
Mestre Mestre / Mestra Me. / Ma. Mestre / Mestra Senhor Ao Senhor
Mestre/Senhora (Nome, Cargo, Endereco)
Mestra
Professor e Professora | Professor(a) Prof./ Profa. |Professor(a) Senhor(a) Ao Senhor
Professor (a) (Nome, Cargo, Endereco)
Autoridades Eclesiasticas
Cargo Tratamento Abreviatura [Vocativo Correspondéncia Enderecamento
Papa Vossa Santidade V.S. Santissimo Padre Santissimo Padre  |A Sua Santidade o Papa
(Nome, Cargo, Endereco)
Cardeais Vossa Eminencia | V.Ema.ou |Eminentissimo Senhor Senhor Cardeal IA Sua Eminéncia o Senhor
ou Vossa V. Ema. Cardeal ou (Nome, Cargo, Endereco)
Eminéncia Revma. Eminentissimo e
Reverendissima Reverendissimo Senhor
Cardeal
Arcebispos e Bispos Vossa Exceléncia | V. Exa. Excelentissimo e Senhor Arcebispo |A Sua Exceléncia
Reverendissima Revma. Reverendissimo Senhor | (ou Bispo) Reverendissima o Senhor
Arcebispo (Bispo) (Nome, Cargo, Enderego)
Monsenhores, Vossa V. Revma. |Reverendissimo Senhor Monsenhor Ao Reverendissimo
Cdnegos e superiores Reverendissima ou | ou V. S2 Monsenhor (Cbnegos (ou Conego etc.)  [Monsenhor (Conego, Pastor
religiosos Vossa Senhoria Revma. etc.), ou Reverendissimo ou Rabino) (Nome, Cargo,
Reverendissima Senhor Cbnego Endereco)
Sacerdotes, clérigose | Vossa Reveréncia | V Rev.a Senhor Conego Senhor Sacerdote  JAo Reverendissimo

demais religiosos

(ou Pastor ou
Clérigo etc.)

Padre/Pastor ou Ao
Reverendo Padre/Pastor

(Nome, Cargo, Endereco)

Demais
Cargo Tratamento Abreviatura [Vocativo Correspondéncia Enderecamento
Demais autoridades Vossa Senhoria V.Sa. Senhor + Cargo Senhor Ao Senhor

ndo contempladas com

tratamento especifico

(Nome, Cargo, Endereco)
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Os exemplos acima sdo meramente exemplificativos. A profusdo de normas
estabelecendo hipoteses de tratamento por meio do pronome “Vossa Exceléncia” para
categorias especificas tornou invidvel arrolar todas as hipoteses.

R

+* Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades quanto as
concordancias verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gramatical
(a pessoa com quem se fala), levam a concordancia para a terceira pessoa. Os pronomes Vossa
Exceléncia ou Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar diretamente com o receptor.

Exemplo:
Vossa Senhoria designard o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo
sempre os da terceira pessoa.

Exemplo:

Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vossa Senhoria designara vosso substituto”)
Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir

com o sexo da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locugdo.

Exemplos:
Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia esta atarefado.
Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta atarefada.

O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a alguma autoridade
(indiretamente).

Exemplo:
A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por exemplo, no enderecamento
do expediente)

/7

++ Signatario
= Cargos interino e substituto

Na identificacdo do signatario, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os termos
interino e substituto, conforme situagGes a seguir: interino é aquele nomeado para ocupar
transitoriamente cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele designado para
exercer as atribuicdes de cargo publico vago ou no caso de afastamento e impedimentos legais
ou regulamentares do titular. Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo,

sem hifen, sem virgula e em minusculo.
Exemplos:

Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto
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= Signatdrias do sexo feminino

Na identificacdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve ser
flexionado no género feminino.

Exemplos:
Ministra de Estado Secretaria-Executiva interina

Técnica Administrativa Coordenadora Administrativa

= Gradfia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;
b) postos e gradacdes da diplomacia: primeiro-secretdrio, segundo-secretario;
c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;

i R . . . .
. Ateng¢do: nomes compostos com elemento de ligagdo preposicionado ficam sem hifen:

I general de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra;
o o P U P PRSP

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, diretor-
adjunto, editor-chefe, editor-assistente, sécio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais maiusculas em palavras
usadas reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés
ou o presidente francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da maiuscula
ou da minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia de todos os elementos hifenizados:
pode-se escrever “Vice-Presidente” ou “vice-presidente”, mas nao “Vice-presidente”.

/7

** Vocativo

O vocativo é uma invocagdo ao destinatdrio. Nas comunicagdes oficiais, o vocativo serd
sempre seguido de virgula. Em comunicacdes dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a
expressao Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguidos de
virgula.

Exemplos:
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia, receberdao o
vocativo Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo.

Exemplos: Senhora Senadora,
Senhor Juiz, Senhora Ministra,
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Na hipdtese de comunica¢cdo com particular, pode-se utilizar o vocativo Senhor ou
Senhora e a forma utilizada pela instituicdo para referir-se ao interlocutor: beneficiario,
usuario, contribuinte, eleitor etc.

Exemplos:
Senhora Beneficiaria,
Senhor Contribuinte,

Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo, pode-se utilizar Senhor ou
Senhora seguido do nome do particular ou pode-se utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou
“Prezada Senhora”.

Exemplos: Senhora [Nome],
Prezado Senhor,

Em comunicac¢bes oficiais, esta abolido o uso de Dignissimo (DD) e de llustrissimo
(llmo.).

Evite-se o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento por meio de Senhor
confere a formalidade desejada

3.2.2. Exemplos Praticos de Boas e Mas Redagoes

Redacgdo Incorreta || Corregdio Adequada
“O Executivo podera, se achar conveniente, “O Executivo podera executar as obras
executar as obras necessarias.” necessarias.”

“Sera facultado ao servidor publico, quando for||“O servidor publico podera requerer
o caso, requerer licenga.” licenga.”

“O Prefeito tomard as medidas que julgar|“Compete ao Prefeito adotar as medidas
cabiveis.” cabiveis.”

“Os interessados deverdao atender as exigéncias||“Os interessados atenderdo as exigéncias
do 6rgao competente.” do érgdo competente.”

“Sera feito conforme as necessidades.” | “Ser3 feito conforme esta Lei.”

“Podera ser adotado quando previsto em

“Nos casos em que couber, podera ser adotado.” )
regulamento.

“A autoridade competente tomara providéncias|Especificar quais providéncias ou o tipo de
cabiveis.” ato esperado.

3.3. Uso Correto de Verbos

O verbo indica a forga normativa do dispositivo.
Deve-se priorizar o Presente do Indicativo ("E" / "Fica") e a Voz Ativa.

Verbo ‘m Emprego H Exemplo

Presente do » Correto: “E obrigatdria a
L Regra permanente. o ”
Indicativo (E) publicagdo das atas.
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Verbo ‘m Emprego H Exemplo

@ Evitar (Futuro): “O Executivo
enviard relatério anual.”
. _ . . “Fica instituido o Programa
Fica Criacdo de situacao juridica nova. || ., e
Camara Mirim.
. N “Sera publicada no Diario
Sera Resultado ou consequéncia. 1
Oficial.
. ~ s “O Presidente podera delegar
Podera Faculdade (ndo obrigacdo). W e P 8
atribuices.
4 Correto: “A Mesa Diretora
. . . ublicara o ato.”
Voz Ativa Mais clara e direta. i e .
@ Incorreto: “Sera publicado o
ato pela Mesa Diretora.”
Devers Obrigacao futura (uso limitado;  ||“O servidor deverd apresentar
||prefira “é obrigado a”) relatorio.”
i N “E vedada a acumulacio de
Vedado/Proibido Proibicdo direta cargos.” ¢

3.4. Estrutura Interna dos Dispositivos

As normas devem seguir a ordem de desdobramento légico dos dispositivos, conforme
aLCn295/1998.

/£ \

@Dica prdtica: Um artigo deve conter uma unica ideia central. }
¢ Se houver muitas informacgdes, divida o conteido em paragrafos ou
" incisos para manter a clareza. ‘

Unidade H Simbolo H Numeragdo || Fungdo

Em normas extensas. (ex. Cédigo
Livro Livro | Algarismos romanos. Tributdrio)
Livro |- Das Disposi¢des Gerais

Divide temas amplos.
Titulo |- Da Estrutura Administrativa

Subdivide titulos
Capitulo |- Das Unidades Administrativas

Titulo Titulo Il ||Algarismos romanos.

Capitulo |Capitulo | ||Algarismos romanos.

Secao |
Subsecdo ||Algarismos romanos.
I

Secdo/
Subsecao

Detalha temas dentro de capitulos
Secdo |- Da Procuradoria da Mulher
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Unidade H Simbolo H Numeragdo || Fungédo

. Algarismos arabicos Unidade bdsica da norma. E obrigatério
Artigo Art. . o .
seguidos de "2" (Art. 19).  |[numerar todos os artigos.
Algarismos arabicos (§ 19, §
Pardagrafo||§ 29). Se Unico, "Paragrafo Complementa ou detalha o Artigo.
Unico".
Divide o artigo ou paragrafos em partes.
Inciso 1,0, Algarismos romanos. & parag P

Enumera situagdes.

Letras minusculas seguidas

Alinea  |a), b), c) de paréntese

Divide o inciso em subdivisGes.

Algarismos arabicos Subdivide a Alinea (uso raro). Pode

Item 1,2, 3. . , L.
seguidos de ponto. detalhar as alineas, se necessario.

3.5. Formatag¢dao, Numeragao e Pontuagao

¢ Titulos e Capitulos: Devem seguir uma hierarquia clara.

¢ Inicio e Fim: Artigos e paragrafos iniciam com letra maiuscula e terminam com ponto
final.

¢ Dois Pontos: Ndo se usa dois pontos ap6s o verbo do caput do artigo.

¢ Inciso e Alinea: Terminam com ponto e virgula (;), exceto o ultimo, que leva ponto
final.

¢ Uniformidade: Manter uniformidade grafica (fonte, espacamento, margens) em todo
o texto.

DICAS PRATICAS:

Evite o excesso de virgulas;
N3o colocar as ementas em CAIXA ALTA;

N\ .
Ndo coloque “ “ (aspas), seja ela em nome de homenageados, medalhas, ruas.
Exemplo: “ Medalha Jodo Pacifico”, “Rua Carlos Gomes”.

/7

+» Abaixo exemplo tirado do manual da Cimara Municipal de Sdo Paulo:

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N* /2021

Concede a Medalha Anchieta
e o Diploma de Gralidio da
Cidade de S&o Paulo & Sra.
piiveiiid

A Camara Municipal de 530 Paulo DECRETA:

Art. 1= Ficam concedidos a Medalha Anchietae o Diploma de Grati-
dao da Cidade de Sao Paulo a Sra. XX3000000(
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Padrées de formatacdo para documentos do Poder Legislativo

Caracteristica

Documentos Legislativos (Projetos de Lei, Pareceres, etc.) e

Documentos Administrativos

Fonte e Tamanho

Calibre ou Carlito

Corpo do texto/titulo: tamanho 12

Citagdes recuadas: tamanho 11

Notas de rodapé: tamanho 10

Simbolos: Para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes
Symbol e Wingdings ou outras equivalentes.

Alinhamento

Justificado.

Espacamento

A estrutura é hierarquizada, com diferentes espagamentos para cada elemento
(menta, predmbulo, artigos, incisos). Geralmente, o corpo do texto utiliza
espagamento simples ou 1,5 entre linhas. Espagamento de 6 pontos apds paragrafos
e linhas simples antes/depois de titulos.

Margens

Segue a estrutura da técnica legislativa, que requer margens bem definidas. Ndo ha
um padrdo unico e fixo. Procure utilizar os modelos prontos e formatados da Camara.
Em casos que nao tenha modelos prontos, recomenda-se 3 cm a esquerda e 2,5cm a
direita, inferior 2,5 cm e 2 cm superior.

Paragrafos

A organizagdo é feita por artigos, paragrafos, incisos e sele¢Ges, com recortes e
numeracao especificas, em conformidade com a técnica legislativa.

Em documentos administrativos recomenda-se recuo de 5 cm na primeira linha do
paragrafo, conforme algumas orientagGes.

Titulos e subtitulos

A estrutura é definida pela técnica legislativa, com titulos como "PROJETO DE LEI" e
divisGes como capitulos e capitulos. (CENTRALIZADOS)

Na administrativa - Utilizados para organizar documentos mais longos, como
relatdrios, com formatagao padronizada.

3.6. Regras de Alteragao, Revogacao e Consolidacao

As alteracGes e revogacOes devem ser expressas e precisas para evitar inseguranga

juridica.

3.6.1. Alteracao

Indicar claramente o nimero da norma alterada e o dispositivo modificado.

o Exemplo: Art. 12 O art. 32 da Lei n? 1.234, de 2020, passa a vigorar com a seguinte
redacdo: “Art. 32 A Escola...”.

Q Evite expressbes genéricas como “fica alterada a Lei n®...”, sem indicar o que foi alterado.

3.6.2. Revogacao

Deve ser expressa e especifica.

e Revogagao total: “Art. 52 Fica revogada a Lei n? 1.234, de 10 de margo de 2020

e Revogagao Parcial: "Art. 52 Fica revogado o art. 42 da Lei n? 1.234, de 2020".
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e Revogagdao Genérica: A formula "Revogam-se as disposicdes em contrario”
deve ser evitada isoladamente.

3.6.3. Consolidagao

Consiste em reunir, em um Unico texto, todas as alteracées feitas a uma lei ao longo

do tempo, sem modificar seu contetdo. E recomendavel quando had muitas leis esparsas sobre
0 mesmo tema.

A técnica redacional legislativa é uma ferramenta de transparéncia
e eficiéncia.
Vereadores e assessores que dominam a linguagem normativa
conseguem formular leis mais eficazes, juridicamente seguras
e de facil aplicagao.
A boa redacdo é o elo entre a intengdo politica e o texto juridico,
transformando a vontade do legislador em norma clara e executavel.

CAPITULO 4 - Elaborac3o de Projetos: Tipos, Iniciativa e Tramitagdo Interna
4.1. A importancia da boa elaboracgao legislativa

Elaborar um projeto de lei é transformar uma ideia em norma juridica.

Esse processo exige que o autor:

e conheca a competéncia municipal;

o utilize técnica redacional adequada;

o apresente justificativa clara e fundamentada;

e respeite o rito legislativo definido na Lei Organica e no Regimento Interno.

Uma proposi¢cdao mal estruturada pode ser rejeitada, arquivada ou declarada inconstitu-
cional, mesmo quando inspirada em boas inteng¢des.

4.2. Espécies de proposigoes legislativas
As proposi¢ées sdo os instrumentos formais de manifestagao do Poder Legislativo.

O Regimento Interno da Camara Municipal define as principais espécies:

‘ Tipo de Proposi¢do H Finalidade ‘

‘Projeto de Lei HCria, altera ou revoga normas juridicas com efeitos gerais e abstratos.‘

Projeto de Lei|[Regula matérias de maior relevancia, que exigem qudérum
Complementar qualificado.

Projeto de Decreto||Regula matérias de competéncia exclusiva da Camara, sem san¢ao do
Legislativo Prefeito (ex: concessdo de honrarias, julgamento de contas).

Disp0e sobre assuntos internos da Camara (organizacdo, regimento,

Projeto de Resolugao . -, .
servicos administrativos).
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‘ Tipo de Proposigdo H Finalidade

‘Requerimento

‘Solicita informacdes ou providéncias a autoridades.

Mocio Expressa apoio, repudio, protesto, pesar por falecimento ou
¢ congratulacao.
— Sugere medidas de interesse publico ao Prefeito ou a drgdos
Indicagdo L
municipais.

4.3. Iniciativa legislativa

A iniciativa é o direito de apresentar projetos de lei ou proposicoes.
No dmbito municipal, podem ter iniciativa:

‘ Autor da iniciativa H

Exemplos de proposigoes

Vereadores

Projetos sobre interesse local, homenagens, direitos civis, educacao,
meio ambiente, cidadania, transparéncia.

‘Mesa Diretora

’Projetos sobre estrutura e organizacdo da Camara.

Comissoes
Permanentes

Projetos resultantes de estudos ou pareceres.

‘Prefeito Municipal

’Matérias administrativas e orcamentarias do Executivo.

Cidaddos (iniciativa
popular)

Projetos com assinatura de, no minimo, 5% do eleitorado do
Municipio.

4.4. Matérias de iniciativa exclusiva do Prefeito

Exemplos:

01
“!J criagao de cargos, fungdes ou érgdos da administracdo;

.@ aumento ou reduc¢do de remuneracao de servidores do Executivo;

@ organizagao dos servigos publicos municipais;

. regime juridico dos servidores do Executivo;

. plano diretor, orgamento anual e leis financeiras.

4.5. Estrutura formal do projeto de lei

Um projeto deve conter:

1. Ementa —resumo do conteudo.

2. Corpo normativo — artigos, paragrafos, incisos.
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O vereador nao pode apresentar projetos que tratem de assuntos de competéncia
exclusiva do Executivo.

(Art. 49 Lei Orgdnica do Municipio e Art. 210 do Regimento Interno)
Caso o vereador apresente projeto sobre essas matérias, ele sera considerado
inconstitucional por vicio de iniciativa.




3. Clausula de vigéncia e revogacao.
4. Justificativa (Exposicao de Motivos) — texto explicativo que fundamenta a proposta.
4.6. A Justificativa do projeto

A Justificativa (ou Exposi¢ao de Motivos) é parte essencial, pois demonstra o
interesse publico, a viabilidade juridica e a utilidade social da proposta.

Deve conter:
1. Contextualizacdo do problema ou necessidade;
2. Fundamentacdo legal (citando leis, Constituicao, LOM);
3. Beneficios esperados a comunidade;
4. Eventual impacto financeiro (quando aplicavel);
5. Conclusdo solicitando apoio dos demais vereadores.
Exemplo:

“O presente projeto visa a criacdo do Programa Camara Mirim, instrumento de
educacdo para a cidadania e formacdo politica dos jovens cordeiropolenses.

Fundamenta-se no art. 30, inciso |, da Constituicdo Federal, e na competéncia da
Camara para promover a¢Oes de carater educativo e participativo.

Espera-se, com a aprovacao da presente Lei, fortalecer o vinculo entre o Poder
Legislativo e as escolas do Municipio, despertando o interesse dos estudantes pela politica e
pela cidadania.”

4.7. Procedimento e tramitagdo interna

O processo legislativo municipal segue etapas formais e sequenciais, descritas no
Regimento Interno:

‘ Etapa H Descrigdio ‘

" O projeto é protocolado na Secretaria e recebe numero e
1. Apresentagao e protocolo

registro.
‘2. Leitura em plenario HO titulo (ementa) do projeto é lido na sessao seguinte. ‘
3. Encaminhamento a O projeto é encaminhado para analise e parecer juridico, o
Diretoria Juridica mesmo encaminha as devidas comissdes
4. Encaminhamento as O projeto é enviado as comissGes competentes (ex: Justica
comissoes e Redacdo, Financas, Educacdo).

As comissdes emitem parecer pela legalidade, mérito e

5. Parecer das comissoes .
conveniéncia.

6. Discussao e votagao em

plendrio O projeto é debatido e votado, podendo receber emendas.
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Etapa H Descrigdo

Apds aprovagao, a redagao final é conferida e encaminhada

7. Redagao final o
para sangao.

O Prefeito sanciona (aprova) ou veta (rejeita) total ou

8. Sang¢do ou veto do Prefeito . .
parcialmente o projeto.

A lei sancionada é publicada no érgdo oficial ou mural da

9. Publicagao R .
¢ Camara, tornando-se obrigatdria.

4.8. Discussao, Emendas e Votagdo

e O projeto é lido em plendrio (leitura sumaria) e, posteriormente, discutido.
Discussao: Os debates devem ser objetivos e embasados em dados

e Emendas: Durante a tramitacdo, o projeto pode receber emendas, que sdo
propostas de modificagdo. Devem ser por escrito, protocoladas no prazo
regimental e acompanhadas de justificativa clara. As principais sdo:

’Tipo de emenda” Descrigéo

’Aditiva HAcrescenta novo dispositivo.

‘Supressiva HEchui parte do texto.

|
|
’Modificativa HAItera parte existente do texto.‘
|
|

‘Substitutiva HSubstitui o texto por outro.

4.9. Votagdo e qudruns

Os projetos podem exigir diferentes quéruns de aprovagao:

‘ Tipo de norma “ Qudrum exigido ‘

‘Lei Ordindria “Maioria simples dos vereadores presentes. ‘

Maioria absoluta do total de vereadores ou 2/3 conforme art.

Lei Complementar 46 da LOM.

Decreto Legislativo e

~ Conforme disposto no Regimento Interno.
Resolucao

Emendas a Lei Organica HDois tercos dos vereadores, em dois turnos.

4.10. Sangao, Veto e Promulgacao
Apds a aprovacao pela Camara, o projeto de lei segue para o Prefeito.

e Sangdo: Concordancia do Prefeito com o projeto aprovado, que promulga a lei.

e Veto: Recusa total ou parcial do Prefeito, que deve ser motivada e comunicada a
Camara em até 15 dias uteis. A Camara pode manter ou derrubar o veto.

e Promulgagdo: Ato formal que valida a lei. E o ato que confirma e publica a lei. Se o
Prefeito ndo promulgar, o Presidente da Camara o fara (art. 54 da LOM).

23



4.11 Publicagao e Vigéncia
A publicacdo é requisito essencial para que a lei produza efeitos.

e Vigéncia: A lei entra em vigor na data prevista em seu texto. Se ndo houver data, entra
em vigor na data da publicacao.

¢ Formas: Diario Oficial do Municipio, mural ou site oficial da Camara.

A lei entra em vigor na data prevista em seu texto. Se ndo houver data, entra em vigor na
data da publicacao.

Formas de publicacdo:
¢ Jornal Oficial do Municipio;
o Diario Oficial do Legislativo de Cordeirépolis (DOLC).

+ A publicac¢do é requisito essencial — sem ela, a lei ndo produz efeitos.

| CAPITULO 5 - COMISSOES, PARECERES E CONTROLE

5.1. Fungao e Tipos de ComissGes Permanentes

As comissGes sdo 6rgdos técnicos que analisam a proposicdo antes da discussdo em
plenario. Sdo formadas por vereadores de acordo com a representatividade proporcional dos
partidos.

e Comiss6es mais Comuns: Comissdo de Justica e Redagdo (avalia legalidade e técnica
legislativa) e Comissao de Finangas e Orgamento (analisa impacto financeiro).

5.2. Andlise e Competéncia das Comissoes

Compete as comissoes:

1. Avaliar a legalidade e a constitucionalidade (se o projeto respeita a Constituicdo e a
Lei Organica).

e Emitir parecer de mérito (favoravel ou contrario).(se é util e benéfico a comunidade)
e Analisar a Técnica legislativa — se esta bem redigido e estruturado.
e Analisar a viabilidade financeira e administrativa.

e Recomendar aprovacao, rejeicdo ou emenda.

. @L@ O parecer da Comissdao de Justica e Redagao é obrigatorio em todas as
proposicdes, com excec¢do a proposta orcamentaria e parecer do Tribunal de Contas,
conforme art. 101 paragrafo Unico do Regimento Interno.
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5.3. Elaboragao e Contetido dos Pareceres

O parecer deve ser documentado por escrito, encaminhado a Secretaria Legislativa, e
conter justificativa, analise legal e recomendacdo. Serve como base para a discussdao em
plenario e pode recomendar emendas.

5.4. Controle de Constitucionalidade

Mesmo apds a sancdo, uma lei pode ser declarada inconstitucional se violar
competéncia, iniciativa exclusiva ou contrariar principios constitucionais.
O controle pode ser feito:
o Controle Preventivo: Realizado pela assessoria juridica da Camara (antes da votacao
final).

¢ Controle Corretivo: Feito pelo Poder Judiciario (apds a promulgacao).

5.5. Conclusao do capitulo

Dominar a tramitacdo legislativa garante que os projetos de lei, resolucGes e atos da
Camara sejam eficazes, legais e aplicaveis.

Vereadores e assessores que acompanham cada etapa conseguem maximizar os
resultados das proposicdes e reduzir riscos de inconstitucionalidade ou questionamentos
legais.

{ CAPITULO 6 — BOAS PRATICAS E GESTAO DOCUMENTAL

6.1. Planejamento e Fundamentagao de Projetos

Y
‘m( = Antes de redigir, defina claramente o objetivo da norma.
I'-I = N&o se esquecga de usar o modelo padronizado da Camara.

o Fundamentagdo: Elabore exposicdo de motivos ou justificativa fundamentada,
anexando dados, relatérios ou documentos. Faga pesquisa prévia sobre leis similares
em outros municipios. Consulte o Regimento Interno e a Lei Organica.

e Revisdo: Solicite parecer técnico ou juridico antes de protocolar.

e Priorizagdo: Evitar projetos meramente simbdlicos, priorizando iniciativas com
impacto real.

6.2. Transparéncia e Participagdo Cidada
A participacao popular deve ser estimulada, utilizando instrumentos como audiéncias

publicas, consultas online e o Servigo de Informacdo ao Cidadao (SIC). O envolvimento social
garante que a lei seja adequada a realidade local.
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6.3. Comunicagio Legislativa e Etica

e Comunicacao Clara: Usar redacao acessivel, publicar notas explicativas sobre projetos
e divulgar resultados e impactos.

o Etica e Integridade: Agir com transparéncia e responsabilidade, evitar conflitos de
interesse, e manter registro documental completo.

6.4. Conclusao do capitulo

O vereador exerce uma das funcdes mais nobres da vida publica:

/00 criar leis que transformam a realidade local.
\ Dominar a técnica legislativa e o processo interno é garantir que
- cada proposta seja legal, eficaz e compreendida pela populagdo.

Uma boa lei nasce de ideia justa, forma correta e tramitagao
responsavel.

| CAPITULO 7 — SINTESE E MODELOS PRATICOS

o
7.1. Checklist de Elaboragao / ( y gr
\y o
Antes de protocolar, verifique: | ) vt

¢ Tipo de Proposicdo: Definir se é lei, resolucdo, decreto ou ato da mesa.

¢ Iniciativa e Competéncia: Verificar se a matéria é de competéncia municipal e se a
iniciativa é legal.

¢ Ementa: Deve ser clara e objetiva.

o Redagao: Revisar ortografia, concordancia, linguagem (evitar expressdes vagas) e
padronizagao.

e Estrutura: Verificar numeracgao, sequéncia e coeréncia entre os artigos.
e Remissdes: Garantir que todas as remissdes a leis ou artigos estejam corretas.

e Vigéncia: Incluir a clausula final de vigéncia.
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7.2. Modelo de Indicagao

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

Edificio " Dr. Cassio de Freitas | -

Indico, na forma regimental, ao Senhor Prefeito Municipal, Amarildo Antdnio
Zorzo, para que determine ao departamento competente a obrigatoriedade da
aplicacdo de conceitos da arquitetura sustentavel nas futuras construgdes de prédios
publicos, prevendo a instalagio de sistemas de aproveitamento da dgua da chuva e
energia solar para aquecimento de dgua.

lustificativa

A iniciativa do poder piblico serve de estimulo as construgdes privadas; sdo
medidas que impactam na concep¢do e no custo dos projetos, mas sdo investimentos
que logo se pagam, e uma forma de unir a preocupag¢do com o equilibrio do Meio
Ambiente a pratica ecologicamente correta.

Camara Municipal de Cordeirdpolis, 14 de abril de 2016.

Odair Peruchi

Vereador - PSDB

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeiropolis/SP - CEP 13490-970
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7.3. Modelo de Requerimento

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS
Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy "

Requerimento n2 230/2015

Reguer, nos termos do Regimento Imterno, ao Exmo. Sr. Prefeito Municipal,
Amarildo Antdnio Zorzo, informagdes de guando serdo liberados o Lago Unido e o playground
para as criangas inaugurado recentemente, onde hoje se encontra com uma placa proibindo
as pessoas de utilizarem o espago devido 3 infestagdo de carrapatos.

lustificativa

Este requerimento € um pedido de informagdo gue os moradores da regido vém
fazendo a esse Vereador, pois levou-se tanto tempo para se conseguir o ployground para as
criangas terem uma opgao a mais para o seu entretenimento. Ficou bem bacana, onde familias
podem usufruir de um local arejado, bringuedos bem montados para seus filhos e, apesar
disso, hoje se encontra uma placa proibindo gue se use o local, devido & infestagdo de
carrapatos.

Sabemos que ao lado existe o Lago Unido, que também se encontra fechado. Nele
existiam muitos casos, até mesmo por conta das capivaras que ali habitavam. Pego
informacbes do gue esta sendo feito para solucionar o problema e gual o prazo estipulado
para liberarem tanto o Lago Unido guanto o playground para as criangas voltarem a brincar

Ficamos no aguardo e com a certeza da compreensao e gentileza de Vossa
Exceléncia em nos atender.

Camara Municipal de Cordeirdpolis, 9 de novembro de 2015.

Rosivaldo Antdnio Pina
Vereador - PPS

Riua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeirdpolis/SP - CEP 13490-970
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7.4. Modelo de Projeto de Resolugao

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

Edificio Dr. Cassio de Freitas | "

Projeto de Resolugdo n2 7/2013

Dispoe sobre a comunicagdo oficial da Camara
Municipal de Cordeirépolis.

A Camara Municipal de Cordeirdpolis resolve:

Art. 12, Esta Resolugdo disciplina a comunicagao oficial da Cdamara Municipal de Cordeirdpolis,
compreendidas as publicagdes em periodicos e sitios eletronicos da internet.

Art. 22, Todas as inser¢des da comunicagdo oficial da Camara Municipal de Cordeirépolis
dever3do conter, obrigatoriamente, a mengdo de seu custo ao Legislativo.

Art. 32, Deverdo ser incluidas, nas publicacbes a que se refere o art. 12 desta Resolugao, a
seguinte frase: "Esta publicagdo custou RS .... a Camara Municipal de Cordeirdpolis".

Art. 42. As despesas decorrentes da execucao da presente resolucdo correrdao a conta de
dotagOes orgamentarias proprias do Poder Legislativo.

Art. 52. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.
Justificativa

A Lein2 1822, de 14 de dezembro de 1994, prevé para os Poderes Executivo, Legislativo
e autarquias, a obrigatoriedade de publicagdo, em cada antncio, dos valores pagos pela
administracao. Entretanto, desde 1997 a Prefeitura Municipal de Cordeirdpolis ndo tem
obedecido a legislagdo, ja que nos antncios em nome do Executivo ndo constam, desde aquela
época, os valores destas publicagoes.

Ja a Camara Municipal desde 1997, obedecendo a legislagdo, publica em todos os seus
anuncios na imprensa local e regional os valores pagos pela sua veiculagao, mesmo sem uma
resolucdo que a defina. O SAAE (Servigo Auténomo de Agua e Esgoto) de Cordeirépolis vem,
recentemente, aplicando a legislagao, com a publicagao dos valores de suas insergoes.

Em nossa proposta, além de delimitar, no ambito da Camara Municipal, as disposi¢oes
da lei ja em vigor ha quase 20 anos, inclui as inser¢des em revistas e sitios da internet, onde
possam ser feitos avisos de interesse publico, baseados no § 12 do art. 37 da Constituicao
Federal.

Assim, solicitamos a aprovagdo do presente projeto de resolugdo.

Camara Municipal de Cordeirdpolis, 04 de outubro de 2013.

José Geraldo Botion
Vereador - PSDB

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeiropolis/SP - CEP 13490-970
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7.5. Modelo de Projeto de Decreto Legislativo

Projeto de Decreto Legislativo n® 1/2013

Concede o titulo de
"Cidaddo Cordeiropolense ao senhor
Fausto Stefanello.

A Camara Municipal de Cordeirdpolis decreta:

Art. 12 £ concedido o titulo de Cidaddo Cordeiropolense ao senhor Fausto Stefanello.

Art. 22, Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Justificativa

Fausto Stefanello nasceu em Vigonza, Provincia de Padova, na Itdlia, em 18 de maio
de 1923, filho de Luigi Stefanello, nascido na mesma cidade em 18 de fevereiro de 1900 e
falecido em 12 de maio de 1976, e dona Erina Zabeo, nascida na mesma cidade em 4 de
junho de 1902 e falecida em 29 de julho de 1997.

Em 28 de margo de 1924, segundo histdrico realizado pela familia, partiram do
Porto de Génova o casal Luiz Stefanello e Erina Zabeo, com seu filho Fausto, de apenas oito
meses, vindo na esperanca de dias melhores, pois naguela época a Itilia passava por
turbuléncias politicas e miséria.

Veio para residir com seu tio, Padre Luiz Stefanello, onde, chegando a Cascalho,
foram acolhidos por ele em uma "casinha" existente entre a Casa Paroquial e a lgreja.
Aportaram na Hospedaria do Imigrante do Bras, em S3o Paulo, a 14 de abril de 1924,
desembarcando do vapor "Principe de Udine", destacando-se que Fausto tinha, naquele
momento, oito meses de idade. Os registros do Memorial da Imigragdo consignam
especificamente que ele velo ao Brasil para morar com seu tio.

Estabelecendo-se no pais, seu pai Luiz adquiriu trés alqueires de terra, iniciando a
reconstrucdo de sua familia. No Brasil, nasceram seus irmdos: Yolanda, Tereza, Maria e José.
Ainda bem jovem, Fausto comegou a ajudar seus irmdos na roc¢a, ajudando a crid-los
enquanto peguenos.

Em 1969, a propriedade onde residia foi vendida, e a familia mudou-se para
Cordeirépolis. O irmdo cacula de Fausto jd havia se mudado antes para Santa Barbara
d’Oeste, onde veio a falecer em 22 de outubro de 1992, onde esta sepultado.

Fausto Stefanello e seu pai, Luigi, contribuiram também para a construcdo da Igreja
de Cascalho como festeiros, sendo que o pai dedicou boa parte de seu tempo auxiliando o

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeirbpolis/SP - CEP 13490-970
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CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

Edificio” Dr. Cassio de Freitas | -

padre nas celebragdes, nas béncdos da Igreja e da regido, chegando a pernoitar varias vezes
seguidas na Casa Paroquial, quando o padre estava doente.

Casou-se em 3 de setembro de 1949 com d. Aparecida Belatti, com a qual teve
quatro filhos: José Carlos, Jodo Luiz, Osvaldo e Valdomiro e cinco netos.

Fol fundador da Sociedade Recreativa e Esportiva Cascalho, em 1950, ao lado de
Angelo Breda, José Minatel Primo, Jodo Paiola, Geraldo Catai, Orlando Zanetti, José
Marcolino Ramos, Alexandre Ferreira, Antonio Chiaradia, Carlos Killer, Batista Peruchi,
Batista Zanetti, Paulo Bertanha, Antonio Tomazella, Orlando Paiola, Constante Peruchi -
homenageado com a denominacdo da Rodovia SP-316 -, Luiz Chiaradia, Ettore Chiaradia -
depois vereador em Cordeirdpolis na década de 1960 -, Moysés Gomes da Silva e Antonio
Ortolan.

Nossa homenagem prende-se ao fato do senhor Fausto ser o dltimo imigrante
italiano vivo na cidade, em especial pelas circunstdncias em que chegou a Cascalho,
notadamente a ligacdo especial com o Padre Luiz Stefanello, figura fundamental para a
histdria de Cascalho.

Neste sentido, solicitamos aos colegas a aprovacdo unanime deste projeto.

Camara Municipal de Cordeirépolis, 11 de margo de 2013.

José Geraldo Botion
Vereador - PSDB

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeirbpolis/SP - CEP 13490-970
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7.6. Modelo de Projeto de Lei Ordindria

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

Projeto de Lei n2 40/2016.

D4 denominacdo de Caudinei Lourenco Faria
(Baiano) a Rotatéria na Rua Jerson Adilson
Rivaben.

Art. 1°, - £ denominado "Claudinei Lourenco Faria (Baiano)”, a Rotatéria na Rua Jerson
Adilson Rivaben, préximo ao cemitério municipal de Cordeirépolis.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Justificativa

Claudinei Lourengo Faria, apelido carinhoso “baiano”. Nascido em Cordeirépolis em
11 de fevereiro de 1944. Casado, pai de 3 filhos e avd de 3 netos. Na infancia, foi vendedor
ambulante de salgados na Estacdo Ferrovidria de Cordeirépolis. Na juventude, foi contratado
pela empresa Papirus, atual R. Ramenzoni, onde veio a se aposentar com 32 anos de
trabalho continuo. Pintor de residéncias, apds a aposentadoria.

Teve vida social ativa, sempre participando do bem comunitario. Foi integrante e
idealizador do grupo fundador da Comunidade Nossa Senhora Aparecida. Foi ainda
integrante da APM (Associacdo de Pais e Mestres) fazendo parte da diretoria da Patrulha
Mirim.

Homem popular, ndo escondia sua paixdo pela festa popular carnaval. Foi integrante
e diretor da Escola de Samba Carga Pesada, sua escola de coracdo. Integrou ainda a diretoria
do Clube Princesa Isabel e presidiu a Escola de Samba Princesa Isabel.

Deixou sua marca registrada, ocupando o reinado da alegria como Rei Momo e
fazendo a felicidade de centenas de criangas no personagem de Papai Noel.

Em 13 de agosto de 2007, aos 63 anos, deixou a vida corpérea e foi ter-se com Deus,
ficando como marca registrada a alegria, generosidade e amor por sua querida
Cordeirépolis, deixando saudades.

A vista disso, solicitamos aos Nobres Edis desta Casa de Lels, aprovacio deste projeto
como justa homenagem a esse cidaddo que tanto contribuiu para com a nossa cidade.

Camara Municipal de Cordeirépolis, 28 de novembro de 2016.

Rosivaldo Antonio Pina
Vereador — PPS

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeirbpolis/SP - CEP 13490-970
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7.7. Modelo de Projeto de Lei Complementar

E%\ CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

e Edificio Dr. Cassio de Freitas Levy

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 31/2023
Dispoe sobre o pagamento de complementag¢do (nica no

més de dezembro de 2023, no vale alimentagio dos
servidores da Cimara Municipal de Cordeirépolis.

Art. 12 - Fica a Cimara Municipal autorizada a fazer o pagamento de complementacio tnica
no més de dezembro de 2023, no vale alimentagao aos servidores da Cimara Municipal de

Cordeirépolis, no valor de R$ 600,00 (seiscentos reais).

Art. 22 - As despesas decorrentes da execug¢do desta Lei Complementar correrdao por conta

de verbas proprias do orgamento, suplementadas se necessario,

Art, 3? - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao

Camara Municipal de Cordeiropolis, 27 de novembro de 2023.

~

J
[ ) —\ o
~ e V) e

Ver. Diego F. o de Oliveira Ver. Neusa Aparecida Damélio
12 Secretario Marcelino de Moraes
29 Secretiria

Ver. José odrigues
/ Presidente
Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeirbpolis/SP - CEP 13490-970
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Mensagem referente a Justificativa

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

Edificio Dr. Cassio de Freitas Levy

Excelentissimos Senhores Vereadores e Excelentissimas Senhoras Vereadoras da
Camara Municipal Cordeirépolis - SP

Apresentamos o projeto de lei que visa a concessdo de uma complementagio

linica no vale alimentag¢do dos funciondrios da Cimara Municipal de Cordeirépolis.

Os valores do cartio alimentagdo sdo destinados exclusivamente para a
compra de géneros alimenticios nos estabelecimentos credenciados e a complementagio
visa a valorizacdo dos servidores e melhora na qualidade de vida e a sua subsisténcia e de

suas familias.

Também importa mencionar que os valores sdo injetados na economia local,
contribuindo para o fortalecimento do comércio, a manutengio e a geracio de empregos,

dentre outros beneficios de interesse piblico.

Assim, em vista da relevancia da matéria e dos primordiais motivos que

revestem esta propositura, solicitamos o apoio e a colaboragio dos nobres Edis.

Camara Municipal de Cordeirépolis, 27 de novembro de 2023.

.\“

S _ . 'I"] Y —Co

Ver. Neusa Apar;clda Damélio

Marcelino de Moraes
292 Secretaria

Ver. JoséAan ’/iodrigues
‘/" Presidente

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Corderopolis'SP - CEP 13490-970
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7.8. Modelo de Mogdo

Interno, §1 Art. 233. Lembrando que:

MANIFESTA —» Repudio / Apoio / Pesar por falecimento
PROPOE > Votos de congratulagdes ou louvor

APELO e PROTESTO

' Obs.: As variagOes deverao ser consultadas e configuradas conforme Regimento

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS
Edificio "'Dr. Cassio de Freitas Levy ”

MOCAO N2 27/2025

Apela ao Governo do Estado de Sdo
Paulo, por meio da Secretaria de Educacdo,
para que seja feita a manutencdo do
repasse financeiro destinado a merenda
escolar das unidades estaduais de ensino
localizadas no municipio.

A Camara Municipal de Cordeirépolis, nos termos regimentais, apresenta a
seguinte mocdo de apelo ao Governo do Estado de Sdo Paulo, para que seja feita a
manutencdo do repasse financeiro destinado a merenda escolar das unidades estaduais
de ensino localizadas no municipio.

Justificativa

Atualmente, o Governo do Estado repassa anualmente o valor de RS 878.760,00,
0 que corresponde a aproximadamente RS 87.876,60 mensais. Esse montante é
destinado a manutencdo da alimentacdo de 2.276 alunos matriculados nas trés escolas
estaduais de Cordeirdpolis, o que equivale a cerca de RS 386,00 por aluno/ano, ou pouco
mais de RS 32,00 mensais, o que significa pouco mais de RS 1,60 por dia letivo para cada
estudante.

Entretanto, tal valor é insuficiente para garantir a qualidade nutricional
necessaria as refeigdes, especialmente considerando o aumento dos preg¢os de géneros
alimenticios, dos custos logisticos e da demanda crescente por uma alimentacdo
saudavel e equilibrada no ambiente escolar.

Cumpre destacar que a Prefeitura de Cordeirépolis, ciente da importancia da
merenda, desembolsa anualmente RS 5 milhdes de recursos proprios para
complementar e viablilizar uma alimentacdo digna a todos os alunos da rede municipal
e estadual. Esse esfor¢o, embora louvavel, onera significativamente os cofres municipais
e transfere indevidamente ao municipio uma responsabilidade que é, em grande parte,
do Estado.

TvIET SZOT/60/6C - STNT/09ZT 0T020L0Hd - STOT/LZT N OYIOW

Diante do exposto, esta Cimara manifesta apelo ao Governo do Estado de Sdo
Paulo para que assegure a manutencdo e ampliagdo do repasse financeiro destinado a
merenda das escolas estaduais de Cordeir6polis, garantindo o direito dos estudantes a
uma alimentacdo de qualidade, fundamental ao seu desenvolvimento fisico, cognitivo e
social.

Cordeirdpolis, 29 de setembro de 2025

Diego Fabiano de Oliveira
Vereador — MDB

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeirdpolis/SP - CEP 13480-970
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7.9. Modelo de Emendas

Obs.: As variagoes deverao ser consultas e configuradas conforme Regimento Interno

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy ™

EMENDA N2 1 AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 25/2024

Alteraa alinea "a", do art. 1432, do Projeto de Lei
Complementar n2 25/2024 “Da nova redagdo aos
artigos 143 e 145, da Lei n? 1.579, de 13 de
dezembro de 1989, com posteriores alteracoes
que institui o codigo de posturas do municipio de
Cordeirdpolis, conforme especifica e da outras

providencias correlatas”.

Apresento aos demais vereadores a seguinte alteragao:
a) - O autuado tera o prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da data do
recebimento do Auto de Infragdo, quando este for entregue por AR Postal ou contados

da publicagdo, quando realizado por edital, para apresentar defesa ou impugnagao.

JUSTIFICATIVA

Considerando o prazo atualmente estabelecido de 15 (quinze) dias para a defesa
ou impugnacdo, solicitamos a ampliagdo do referido prazo para 30 (trinta) dias,
assegurando que todos os cidadaos tenham tempo e condigbes adequadas para
contestar a imposicdo de penalidades. O prazo de 15 dias pode ser insuficiente,
principalmente em casos que envolvam documentos complexos ou a necessidade de
consulta com profissionais especializados, comprometendo o direito de defesa do
autuado.

Camara Municipal de Cordeirdpolis, 10 de dezembro de 2024

PAULO CESAR MORAIS DE OLIVEIRA
VEREADOR

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeirbpoiis/SP - CEP 13490-970
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7.10. Modelo de Ato da Mesa

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS %[

Edificio Dr. Cassio de Freitas | ,

ATO DA MESA N° 01, DE 10 DE JANEIRO DE 2025.

Atualiza o valor do vale refeicdo e da
cesta basica, concedido aos
funcionarios da Camara Municipal de
Cordeirépolis, e da outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL, na qualidade de 6rgdo diretor,
nos termos do inciso XVI alinea “a" do art. 18 do Regimento Interno,

CONSIDERANDO o artigo 4° da Lei Municipal n® 3.071/2017,;

CONSIDERANDO o artigo 1° da Lei n® 2.327/2006.

CONSIDERANDO o acumulado do IPCA - Indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo nos Ultimos 12 (doze) meses, correspondente a 4,83%;

RESOLVE:

Art. 1° Fica o valor do vale refei¢ao, fornecide aos servidores da Camara Municipal
de Cordeirdpolis, atualizado para R$524,16 (quinhentos e vinte e quatro reais e dezesseis
centavos).

Art. 2° Fica o valor da cesta basica, fornecida aos servidores da Camara Municipal
de Cordeirdpolis, atualizado para R$733,82 (setecentos e trinta e trés reais e oitenta e
dois centavos).

Art. 3° As despesas decorrentes da execugdo do presente ato correrdo a conta de
dotacoes orcamentarias do Legislativo, suplementadas se necessario.

Art. 4° Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigoes em contrario, retroagindg/seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2025.

Cordegirbpolis; A0\de janeiro de 2025

r Morais de Oliveira

idente (
ced
AW
Ver. Diego Fabiano de Oliveira
2° Secretario

Rua Carlos Gomes, 999 - Jardim Jaffet - Cordeiropolis/SP - CEP 13490-870
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7.11. Modelo de Ato da Presidéncia

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS
Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy "

ATO DO PRESIDENTE N2 3, DE 20 DE SETEMBRO DE 2.022.

Transfere feriado e considera ponto
facultative o dia 04 de novembro de
2.022.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS, Estado de 530 Paulo, no
uso de suas atribuigBes legais e regimentais:

RESOLVE:

Art. 1% Transferir para o dia 03 de novembro o feriado do Dia do Servidor Pablico que
deveria ser comemorado no dia 28 de outubro.

Art. 2¢ Suspender o expediente de trabalho e considerar ponto facultativo o dia 04 de
novembro de 2022,

Art. 3¢ Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdao.
Art. 4% Publique-se, registre-se & cumpra-se.

Cordeirdpolis, 20 de setembro de 2022.

VER. CARLOS APARECIDO BARBOSA
Presidente

Registrado e publicado na Camara Municipal de Cordeirdpolis aos vinte dias do més de
novembro de ano de dois mil e vinte e dois.

Maria Cristina Degaspari Abrahdo Saad

Diretora Geral

Rua Caros Gomas, 2049 - Jardim Jaffet - Cordairdpolis/SP - CEP 13480-970
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7.12. Modelo de Oficio

Edificio Dr. Cassio de Freitas Levy

@ CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS _4

Cordeirdpolis, 13 de outubro de 2025.

Prezado Senhor:

Em atendimento a legislagdo especifica, encaminhamos, com este,
quatorze bandeiras da Bandeira Nacional, doze bandeiras do Estado de S. Paulo, doze
bandeiras do Municipio de Cordeirdpolis e onze bandeiras do Mercosul, em mau estado de
conservagdo, para que possam ser incineradas nesta unidade.

Certo de contar com as providéncias de V. 52 subscrevemo-nos
atenciosamente,

Paulo Cesar is'de Oliveira
Presidente

Ao Senhor

12 Sargento TERCIO SATURNINO SOUSA DE FRANGCA
Chefe de Instrugdo do Tiro de Guerra 02-032
Avenida 23, n? 1.289

Bairro do Estddio

13500-280 - RIO CLARO - SP

Rua Carlos Gomas. 999 - Jardiny Jaffet - Cordeirdpolis’SP - CEP 13490-970
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7.13. Conclusao do Capitulo

O uso dos modelos padronizados garante que a Camara Municipal de Cordeirépolis
produza atos legislativos claros, legais e eficientes, facilitando a tramitacao, arquivamento e
consulta.

Vereadores e assessores que utilizam esses modelos reduzem erros, ganham agilidade e
fortalecem a transparéncia.

Modelos praticos + técnicas legislativas = Camara eficiente e préxima da populacao.

Lembrando que todos os modelos
em word ja com o timbre da Camara,
estao na base de dados do sistema
da empresa Sino e é so baixar no
computador.

E Referéncias Bibliogrdficas Principais:

eConstituicao Federal de 1988
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https://cordeiropolis9.siscam.com.br/Documentos/Details?handler=Arquivo&id=121912

eRegimento Interno da Camara Municipal
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republica
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Esta 12 Edicio contou com:

Pesquisa e elaboracao - Setor de Protocolo: Maria de Lourdes Vieira Cordeiro
Assessoria Legislativa e Revisdo - Analista Legislativo: Paulo César Tamiazo
Colaboracao - Assistente Legislativo: Carlos Roberto Ferraz do Amaral Filho
Apoio:

Diretora Geral: Luciane Aparecida Rampo

Coordenadora do Legislativo: Barbara Ariane Emmerick Rocha

‘ Os padroes de formatagao para
Documentos do Poder Legislativo, foram
decididos pela Diretoria Geral e optou-se
por seguir o Manual da Redagdo da
Presidéncia da Republica (2023) como base.
Em vigor nesta Casa a partir de
01/01/2026. \
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