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Apresentacdo

Este Guia de Redacdo de Documentos Parlamentares € o PTT - Produto Técnico
Tecnolbgico, resultante da dissertagdo elaborada pelo servidor Gustavo Henrique de
Oliveira Santos, sob orientagdo do Prof. Dr. Lindomar Subtil de Oliveira e Coorientagdo
da Profe. Dra. Andriele de Pré Carvalho, e apresentada com trabalho de concluséo do
PROFIAP, Mestrado Profissional em Administragdo PUblica, realizado na UTFPR -
Universidade Tecnoldgica Federal do Parand .

O presente instrumento tem como objetivo facilitar a compreensdo acerca dos
documentos parlamentares redigidos na Cadmara Municipal de Cotig, explicar suas
finalidades, as partes que os compdem, suas formas de encaminhamento e
apresentar modelos de documentos, na intengdo de auxiliar os servidores no seu
trabalho didrio.

Pretende-se com o guia nortear os novos servidores, sobretudo no inicio dos
mandatos, quando eles ainda ndo possuem experiéncia na redacdo e
encaminhamento de documentos parlamentares, fornecendo-lhes um instrumento
onde poderdo encontrar, de forma rdpida e clarag, as informagdes que necessitam
para iniciar suas atividades. Almejo-se, também, oferecer uma ferramenta cos
servidores com mais tempo no servico publico, para esclarecer suas davidas e
questionamentos acerca da redagdo oficial de documentos parlamentares, a fim de
permitir um aprimoramento na qualidade dos documentos redigidos no Legislativo
cotiano.

O Guia retne o conhecimento explicito, registrado em normas e manuais,
e o conhecimento tdcito, produzido pelos servidores da Cdmara ao longo dos anos,
com a pratica da redacgdo oficial, e que ainda ndo estava documentado.

Outro objetivo deste guia & propor a padronizagdo dos documentos  parlamentares,
tornando-se uma ferramenta de aprendizado, apoio e consulta para os servidores.

Por estar embasado na legislagéo e manuais vigentes, os quais podem sofrer
alteracées, este guia deverd ser atualizado/adaptado sempre que necessdrio, em
caso de mudancga de tais documentos.

Ele oferece suporte para elaborar adequadamente os documentos parlamentares, de
forma que cumpram os objetivos esperados, a redlizacdo de agdes que promovam a melhoria
da qualidade de vida dos cidaddos, atendendo aos anseios da populagdo e contribuindo para
a construgdo de uma sociedade melhor.

E Importante ressaltar a satisfagdo do autor pela oportunidade de contribuir
com a melhoria dos trabalhos da Cédmara de Cotia.

Por se tratar da primeira versdo do guia, pode haver a necessidade da
realizagdo de ajustes e adequagdes; para tanto, serdo bem-vindas as sugestdes dos
servidores que se dispuserem a aprimord-lo para as proximas versées, Num processo
de melhoria continua.




MESA DIRETORA 2023 - 2024

Marcio da Silva Prates — Marcinho Prates - Presidente

Osmar Danilo da Silva — Professor Osmar - Vice-Presidente
Celso Tadashi Ichigi — Celso Itiki - 1° Secretario
Edson da Silva — Edson Silva - 2° Secretdrio

Vereadores

Alexsandre Santos Ramos - Sandrinho Santos
Diomeneis Andrade Silva - Dr. Castor
Felipe Augusto Araijo — Felipe Variedade
Francimar Macena Dantas — Pedinha Dantas
Genilton Santos da Silva — Peka Santos
Iran Soares Lucas - Iran Soares
Johny da Silva Santos — Johny Santos
Luis Gustavo Mendes Napolitano - Luis Gustavo Napolitano
Paulo Benedito Vieira — Paulinho Lenha
Sergio Luiz de Freitas — Serginho
Sérgio Henrique Clementino Folha — Sérgio Folha




GUIA DE REDACAO OFICIAL DE DOCUMENTOS PARLAMENTARES

REDAGAO OFICIAL

A redacdo oficial pode ser entendida
como o conjunto de técnicas utilizadas pela
Administragdo Pablicao, direta e indireta, nas
esferas municipal, estadual e federal, para
redigir os atos normativos e as
comunicagées oficiais (LEDUR, 2007).

Ela obedece as normas das
comunicagoes escritas, interna e
externamente aos 6rgdos publicos, o que
torna os documentos padronizados em sua
forma, sendo alterada apenas o teor das
comunicacées (LIMA, 2010).

Ledur (2007) menciona que a redacdo
oficial & constituida por trés partes: o
signatdrio, aquele que comunica, neste caso
sdo os representantes dos entes publicos
como escolas, prefeituras, universidades etc;
algo a ser comunicado, que & a mensagem,
assunto relativo ao 6rgdo publico que é
comunicado por seu representante; e o
destinatdrio da comunicagdo, que pode ser
outra instituigcdo publica, um cidaddo, uma
autoridade, entidades em geral etc.

H& algumas qualidades que sdo essenciais
ao estilo redagdo oficial para que este atinja
com sucesso a eficacia e a exatiddo da
comunicacdo. Lima (2010), elenca a clareza, o
concis@o e a correcdo, como tais qualidades, ja
Ledur (2007) acrescenta a essas qualidades a
objetividade, a precisdo e a polidez.

A clareza diz respeito & compreensdo
imediata da mensagem, sem a necessidade
de releituras ou consultas. A objetividade
refere-se a expressar exata, ordenada e
unicamente o que  necessita  ser
comunicado, sem supérfluos. A concis@o
tem relagdo a dizer o maximo utilizando o
minimo de palavras, realgando as ideias
fundamentais da comunicacgéo.

A precis@o consiste em utilizar palavras precisas
para se comunicar de maneira inequivoca sem
provocar confusdo ao entendimento do
destinatdrio. J& a correcdo faz referéncia ao uso
correto da lingua na comunicagdo escrita,
mostrando preocupagdo com o entendimento
da mensagem por parte do destinatdrio. E por
fim, a polidez relaciona-se com o tratamento
respeitoso e adequado aos destinatdrios;
auséncia de irreveréncio, girias, ironios e
banalidades; disposicdo sbbria e agradavel do
texto e ndo utilizagdo de expressées vazias de
significado (LEDUR, 2007).

Tais caracteristicas e qualidades da redacdo
oficial estéo elencadas no principal documento
que serve de base para a redagdo de
documentos  oficicis nos  6rgdos  da
administragdo publica brasileiro, o Manual de
Redagdo da Presidéncia da Republica — MRPR.

O MRPR teve sua primeira edigdo em 199],
apdés a criagdo de uma comiss@o, pelo
Decreto n° 100.000, de 1991, para rever,
uniformizar e simplificar as normas de
redagdo de atos oficiais que eram utilizadas
desde 1937.

Em 2002 houve a segunda publicagdo do
MRPR que foi revisto e atualizado. Sua versdo
mais atual &€ a terceira, elaborada pela
Subchefia de Assuntos Juridicos da Casa Civil,
incorporando alteracdes do Decreto n° 9.19],
de 1° de novembro de 2017, em relagdo a
elaboracdo normativa, a reforma ortografica
e as novas tecnologias, publicada em 2018
(PLANALTO, 2019).



n GUIA DE REDACAO OFICIAL DE DOCUMENTOS PARLAMENTARES

OFiICIO

O oficio & um documento de utilizando sempre a norma culta da lingua
comunicagdo interna e externag, utilizado por  portuguesa.
autoridades, entre 6rgdos publicos e Sua mensagem deve conter apenas o
particulares, para se comunicarem de essencial para uma comunicagdo eficaz,
maneira formal e registrada. £ um tipo de  inclusive, na intengdo de evitar confusdes e
correspondéncia que se destina a tratar de  duplicidade de sentido. (OLIVEIRA, 2023)
assuntos oficiais, garantindo a formalidade
e seriedade nas relagdes institucionais
(FERREIRA, 2015).

Ele é utilizado para requerer, solicitar ou
informar algo de interesse institucional.
Por essa razdo, & necessdrio que sud
linguagem seja clara, concisa e diretq,

As partes do
documento serdo
explicadas no
topico - Elementos

-
MODEI.O DO OFICIO que Comp(")em oS
documentos
| parlamentares.
= Identificacao
Estado de Sdo Paulo =
emissor
OFiclo N 2023 —» Epigrafe / Numeracio do Oficio Para efeito de
padronizagdo,
utiliza-se fonte
COTI4, 15 DE OUTUBRO DE 2023. 1— Data do Ti New R
Documento Imes New komdadnhn
: tamanho 14 ou
EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, ]— Vocativo Arial tamanho 12.
Encaminhamos a Vossa Exceléncia os Autdgrafos Os Pﬂl’égrﬂfos
n% 35, 36 e 37/2023, relativos 2 aprovagio doProjeto de Lei Complementar Texto devem ter 5cm de
n® 14/2023 e aos Projetos de Lei n° 25 e 28/2023, os quais foram aprovados j
na 21* Sessdo Ordinaria, realizada nesta data. = recuo e
Respeitosamente, alinhamento
| Fechoe justificado.
h9.0.0.0.0.9.0.0.0.6.0.0.0.0.6.0.6.0.6.0.9.¢ Assinatura
PRESIDENTE |
As margens devem
ser configuradas
da seguinte
maneira
A
SUAEXCELENCIA O SENHOR 8uperior d4cm:
/616.6.0.6.6.6.6.6.6.6.0.0.4 X !
PREFEITURA MUNICIPAL DE Enderegamento Inferior 1,25 cm;
Colla-sP Esquerda3cme
Direita 2cm.
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ENCAMINHAMENTO DO OFiCIO

O oficio &€ um dos documentos mais faceis
de ser encaminhado, isso porque ele vai
diretamente do remetente ao destinatdrio.

Apds ser devidamente redigido, revisado
por um colega e assinado pelo Vereador, o
oficio segue da autoridade ou 6rgdo emissor
para a autoridade ou 6rgdo destinatdrio,
onde deve ser protocolado, o que pode ser
feito manualmente, por meio de maquina de
protocolo ou com o auxilio de equipamento
de informatica.

Caso seja manual, o protocolo de
recebimento deve possuir a data do
recebimento, o nome do responsavel pelo
recebimento e sua assinatura.
E recomendado um carimbo que identifique
o 6rgdo recebedor.

Nos casos de protocolo feito com
maquinas ou por meio de equipamentos de
informdatica, devem constar a identificagdo
do érgdo recebedor, a data e o hordrio do
recebimento.

O encaminhamento pode ser feito
presencialmente (pelo Vereador, servidor ou

motoboy); por correspondéncia (nesses
casos recomenda-se o uso de Carta
Registrada com AR - Aviso de Recebimento,
pois o AR servir@ como protocolo) ou por e-
mail.

Recomenda-se sempre a colaboragdo
entre os colegas de gabinete para a
realizagdo da  revisdo cruzada  dos
documentos redigidos (um verifica o que o
outro redigiu) a fim de evitar a ocorréncia de
erros e equivocos no texto e nas
informagdes do oficio, que podem prejudicar
a imagem do Vereador e dos assessores.

Caso exista necessidade de receber
resposta do oficio, cabe & assessoria dos
Vereadores buscar informagdes no orgdo
destinatdrio, pelo nimero do oficio ou do
protocolo.

A Figura 1 representa as etapas do Oficio
até seu encaminhamento.

Figura 1: Fluxograma do encaminhamento do Oficio

Gabinete

Redacdo do Oficio

'

Autoridade/

Revisdo do Oficio por
colega de Gabinete

'

Assinatura do Vereador

Fonte: Elaborado pelo autor.

Encaminhamento/ Protocolo

Orgdo
Destinatario




AN
INDICAGAO

A Indicagdo, conforme disposto no artigo
160 do Regimento Interno da Cdmara
Municipal de Cotia, € o documento pelo qual
o Vereador sugere medidas as autoridades
competentes, especialmente oo Poder
Executivo Municipal (COTIA, 2012)

Pode-se considerar que ela possui uma
“forca” ou “peso” maior que o oficio, pois,
antes de ser encaminhada ao destinatdrio, &
lida em Plendrio durante uma Sessdo
Ordindria, dando conhecimento de sua
apresentagdo aos Parlamentares e d
populagdo, ficando registrada a sugestdo
feita pelo Vereador autor na ata e na
transcrico da Sess@o, o que ndo ocorre
com o oficio.

O encaminhamento da Indicagdo é
realizado por meio de oficio do presidente
da Cadmara, que é redigido e remetido pela
Diretoria Parlamentar.

MODELO DA INDICAGAO

GUIA DE REDACAO OFICIAL DE DOCUMENTOS PARLAMENTARES

Desta forma, o trabalho da assessoria de
gabinete consiste em sua redagdo,
corregdo, colhimento da assinatura do
Vereador e protocolizagdo da mesma no
Setor de Protocolo da Cdmara Municipal
para leitura em Plendrio.

As Indicagbes sdo utilizadas para que o
Vereador encaminhe das  autoridades
competentes as demandas da populagdo.
Elas formalizam e comprovam a atuacdo do
Vereador em prol dos cidaddos e,
geralmente, sdo utilizadas para sugestdo
das seguintes medidas:

» Pavimentacdo asfdltica;

e Implantagdo ou extensdo de rede

elétrica;

e Reforma e manutencdo de préprios
municipais (escolas, pracas, prédios
pUblicos etc);

e Limpeza e conservagdo de ruas e

corregos;
e Implantacdo, manutengdo ou troca de
lumindrias;
e Entre outros.

As partes do

Estado de Sio Paulo

INDICACAO N® /2023

INDICO ao Senhor Prefeito a necessidade
de, por meio do setor competente, reahizar a implantagio de ilumnacio

publica na viela localizada na aliura do n®
, localizada no bairro

CAMARA MUNICIPAL DE COTIA

——% Numeracgao

documento serdo
explicadas no tépico -

Identificacéo Elementos que

do Orgho compdem os
emissor
| documentos
Epigrate | parlamentares.

da Indicacéao
|

Apresentagéo Para efeito de
A M T N} padronizagéo,
Sugestao utiliza-se fonte

JUSTIFICATIVA

A presente indicagio tem a intengdo de
proporcionar melhores condigdes de seguranga aos pedestres, visto que a viela

£ muito utilizada pelos moradores do bairre

E importante destacar que no referido
frequentemente, ocorrem assaltos, o que comprova a importincia da

benfeitoria no loca,l em prol da seguranca da populacds.

Assim, conto com o acolhimento favoravel

por parte Poder Executivo Cotiano a esta indicac3o.

Sala das Sessoes, Vereador 4

em 13 de setembro de 2023.

.00 0.5 0.0.9.0.0.6.0.9.9.9.9.9.0.4

VEREADOR

Times New Roman
tamanho 14 ou
Arial tamanho 12.

, Os paragrafos devem
local, ter 5cmderecuo e

~— Justificativa

alinhamento
justificado.

As margens devem
ser configuradas da

Data e seguinte maneira

Assinatura .
Superior 4cm;

— Inferior 1,25 cm;
Esquerda3cme
Direita 2cm.
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ENCAMINHAMENTO DA INDICAGAO

Apbs a redacdo, conferéncia
(recomenda-se que os documentos
redigidos sejam sempre conferidos por um
colega) e assinatura do Vereador, a
Indicagdo deve ser protocolada no Servigo
de Protocolo da Cadmara Municipal, que a
encaminhard a Diretoria Parlomentar, onde
serd numerada e incluida no Expediente
(matérias a serem lidas) da Sesséo
Ordindria.

IMPORTANTE -> De acordo com o art. 126,
inciso I, do Regimento Interno da Camara
Municipal de Cotia, seréo lidas em Plendrio
as matérias dos Vereadores que forem
protocoladas até as 14 horas do dia util

anterior a readlizagdo da Sessdo. E,
conforme o inciso IV do mesmo artigo, caso
esse prazo ndo seja cumprido, as matérias
seréio incluidas na Sessdo Ordinaria da
semana seguinte (COTIA, 2012).

“I = As matérias de iniciativa popular e
dos Vereadores deverdo ser
encaminhadas & Secretaria Parlamentar
para preparo, até as 14 (quatorze) horas
no dia Gtil imediatamente anterior ao da
realizagdo da Sess@o em que deverdo ser
encaminhadas d Mesa;

b) para fins de contagem de prazo seré
considerada a data do registro de
protocolo.

IV - As matérias apresentadas apds
os hordrios estabelecidos nos incisos |,

alinea a e b e Il serGo recebidas pela
Secretaria Parlamentar e encaminhadas
d Mesa para apresentacdo na Sessdo
Ordindria da semana seguinte, salvo
tratar-se do regime de previsto no Art. 133,
do Regimento Interno, cujo rito serd
obedecido;” (COTIA, 2012)

Lida a Indicacdo, ela serd encaminhada
pela Diretoria Parlamentar & autoridade
competente, por meio de oficio do
presidente, que serd@ protocolado no 6rgdo
destinatario.

Alguns o6rgdos, como as Secretarias
Municipais, costumam  responder &
Indicagdo apds a realizagéo dos servigos
solicitados, porém, tal resposta ndo &
obrigatéria, nem prevista em lei.

Quando isso ndio ocorre, cabe A assessoria
do Vereador buscar informagdes sobre as
providéncias adotadas em relacdo aqos
pedidos no 6rgdo que recebeu a Indicagdo,
por meio do nimero da Indicagdo ou do
Oficio da Presidéncia que a encaminhou ou,
ainda, do protocolo do referido oficio.

Encaminhada a Indicagdo, a Diretoria
Parlamentar a publicard no site da Cdmara
de Cotia e arquivard o oficio da Presidéncia
e a Indicagdo.

H& a possibilidade de pesquisar, visualizar
e imprimir a Indicagdo no site da Cadmara
Municipal de Cotia apés sua leitura, de
acordo com o topico “Como pesquisar
documentos no Site da Camara de Cotia”.

A Figura 2 representa as etapas do
encaminhamento da Indicagdo.

Figura 2: Fluxograma do encaminhamento da Indicagdo

Gabinete

Setor de
Protocolo

Redacio da
Indicagdo

1’ Protocolo da
Revisio da Indicacio
Indicacio
por colega

de Gabinete

v

Assinatura
do Vereador

Elaborado pelo autor.

Diretoria
Parlamentar

o
Numeragdo

da Indicacdo

'

Inclusdo nas
Matériasa

serem [idas na Leitura em
Sessdo \ Sessdo Ordinaria

Plenario [ Sessdo

Oficio da
Presidéncia
encaminhando
Indicagio apds
leitura

Destinatario

| Conhecimento
l e Providéncias

Arguivo e

Site
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MOCAO

De acordo com o art. 162 do Regimento
Interno da Cdmara Municipal de Cotia, a
Moc¢do é uma proposigdo em que é sugerida
uma manifestagdo da Cdmara sobre
determinado assunto. Pode representar
manifestagdo de aplauso, solidariedade ou
apoio, apelo, protesto, repudio ou pesar.
(COTIA, 2012)

Na prdatica, a Mogdo € um documento
sugerido e apresentado por um ou mais
Vereadores, que propde um posicionamento
da Cdmara sobre determinado assunto,
situagdo ou acontecimento, geralmente de

conhecimento pUblico,  ocorrido na
atualidade.
Por Exemplo, quando uma pessod

importante ou muito conhecida falece, o
Vereador pode apresentar uma Mogdo de
Pesar. Se um time da cidade vence um
campeonato, o Vereador pode apresentar
uma Mogdo de Aplauso. No caso de um
projeto  prejudicial & populagdo ser
apresentado no Senado Federal ou de uma
empresa prestar servicos de péssima
qualidade no Municipio, o Vereador pode
apresentar uma Mocdo de Repudio, e assim
por diante.

O Pardgrafo dnico do artigo 162 do

Regimento Interno da Camara Municipal de
Cotia, menciona o seguinte:

“Paragrafo Unico - As mogodes serdo lidas,
discutidas e votadas na fase do
Expediente da mesma Sessd@o de sua
apresentacdo”. (COTIA, 2012)

Ou sejg, para que produza efeitos e
seja considerada uma manifestacdo da
Cdmara de Vereadores, a Mogdo precisa ser
lida, discutida, votada e aprovada (no
Expediente de uma Sessdo Ordindria) por
maioria simples, em votagcdo simbdlica,
conforme estabelecido nos artigos 106, 162,
181,186 do Regimento Interno. (COTIA, 2012)

Ao ser aprovada em Plendrio, a Mogdo
passa a representar a opinido de todos os
Vereadores que votaram favoravelmente a
sua aprovagdo.

GUIA DE REDACAO OFICIAL DE DOCUMENTOS PARLAMENTARES

TIPOS DE MOGAO

Aplauso

E utilizada para parabenizar uma pessoaq,
time, equipe ou instituigdo por uma
conquista ou pela realizagdo de algo que
trouxe ganhos, beneficios ou
reconhecimento para o Municipio. Por
exemplo, no caso de um atleta vencer um
campeonato ou de uma data
comemorativa importante para o municipio,
como o aniversa@rio da cidade ou dia da
mulher, pode ser apresentada uma Mogéo
de Aplausos.

Solidariedade ou apoio

E utilizada para manifestar apoio ou
solidariedade a uma pessoaq, causa, projeto
ou instituicdo. Destaca, reconhece a
importéncia, aprova ou se identifica com o
assunto em questdo. Por Exemplo, quando o
Governo do Estado realiza um programa no
Municipio que melhora as condi¢gbes de
sadde da populacdo, pode ser apresentada
uma Mocgédo de Apoio ao referido Projeto.

Apelo

E utilizada para manifestar um pedido
veemente de auxilio ou de providéncias
urgentes a autoridade competente sobre
determinado assunto. E uma forma de
chamar a atencdo das autoridades para
que sejam adotadas providéncias sobre o
assunto em questdo. Por exemplo, o
Vereador pode apresentar uma Mogdo de
Apelo ao Congresso nacional para que
rejeite ou aprove determinado Projeto de Lej;
ou ao Departamento de Estradas de
Rodagem - DER, para que implante grade
de protecdo em trecho especifico de uma
Rodovig, ou aindd, ao Governador do Estado
para impedir a construgdo de um presidio
em determinada localidade.
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TIPOS DE MOGAO

Protesto ou repidio

E utilizada para manifestar o]
descontentamento, repulsa, antipatia,
desaprovacdo sobre determinada situacdo,
acontecimento ou assunto. Por exemplo,
pode ser apresentada uma Mocgdo de
Repudio ao desmatamento em determinada
drea do Municipio; uma Mocgdo de Repudio
aos servicos prestados por determinada
empresa no Municipio; uma Mocgdo de
Repudio a uma fala ou manifestagdo de
uma autoridade ou uma Mog¢do de Repudio

Pesar

E utilizada para manifestar tristeza,
condoléncias, dor ou luto pelo falecimento
de determinada pessoa. Geralmente &
apresentada pelo falecimento de
autoridade, pessoa publica ou
personalidade. Por exemplo hda a
possibilidade de apresentar Mogd&o de Pesar
pelo falecimento de um ex-prefeito, um ex-
vereador, um artista reconhecido ou um
cidaddo atuante em determinada causa no
Municipio, entre outros.

a agdes de uma determinada instituigdo,
entre outros.

As partes do
documento serdo
explicadas no tépico -
Elementos que
compdem os
documentos
parlamentares.

MODELO DA MOGAO

Identificagao

CAMARA MUNICIPAL DE COTIA 2

Orgéo
Estado de Sdo Paulo "
emissor

Mocio 2023 —» Epigrafe /| Numeragao
da Mocgao
: Para efeito de
DE APLAUS0S A0 SR. XOUDODCOOINNNN, Ementa

POR TER 5IDO CAMPEAO DA CORRIDA DE Rua

padronizagéo,
DE CACAIA O ALTO.

utiliza-se fonte
Times New Roman

Por meio desta Mogdo venho parabenizar e | tamanho 14 ou
homenagear o corredor de rua, Sr. ___parter Arial tamanho 12.
vencido a corrida realizada no dia
, na cidade de ;
No primeiro paragrafo deve-se mencionar o nome do homenageado e a razdo da
homenagem. P
Desde sua adolescéncia o Sr. Os parugrafos devem
ja era atleta amador, sempre se dedicou e se destacou nos treinos. ter 5cmde recuo e
Em razio de seu plantio de esforgo e de seu .
bom desempenho nos treinamentos, nas competicdes colheu diversas vitorias, ™ Texto alinhamento
destacando-se as seguintes classificapdes: . Neste justificado
pardgrafo deve-se escrever sobre a trajetdria e as conquistas do homenageado. :
Por essa razdo, apresento esta merecida
manifestacio de aplausos, em reconhecimento 2 mais recente @ tio importante
conguista do St i
Deste modo, solicito que, apos verificada a
aprovagdo da presente Mogdo de Aplausos, seja encamunhada copia ao As margens devem
homenageado, N
] ser configuradas da
= seguinte maneira
Sala das Sessies, Vereador 9
, emi 13 de setembro de 2023,
Diten Superior 4cm;
™ Assinatura Inferior 1,25 cm;
L0000 0.0.06.6.8.9.¢
AERCEOCKIN Esquerda3cme
Direita2cm.
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ENCAMINHAMENTO DA MOGCAO

Apbs a redacdo, conferéncia
(recomenda-se que os documentos
redigidos sejam_sempre conferidos por um
colega) e assinatura do Vereador, a Mogéo
deve ser protocolada no Servico de
Protocolo da Cdmara Municipal, que a
encaminhard a Diretoria Parlomentar, onde
ser@ numerada e incluida no Expediente
(matérias a serem lidas) da Sesséo
Ordindria.

IMPORTANTE -> De acordo com o art. 126,
inciso I, do Regimento Interno da Camara
Municipal de Cotia, seréo lidas em Plendrio
as matérias dos Vereadores que forem
protocoladas até as 14 horas do dia util

anterior a readlizagdo da Sessdo. €E,
conforme o inciso IV do mesmo artigo, caso
esse prazo ndo seja cumprido, as matérias
seréio incluidas na Sessdo Ordinaria da
semana seguinte (COTIA, 2012).

“I = As matérias de iniciativa popular e
dos Vereadores deverdo ser
encaminhadas & Secretaria Parlamentar
para preparo, até as 14 (quatorze) horas
no dia Gtil imediatamente anterior ao da
realizagdo da Sess@o em que deverdo ser
encaminhadas d Mesa;

b) para fins de contagem de prazo seré
considerada a data do registro de
protocolo.
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IV — As matérias apresentadas apods os
hordrios estabelecidos nos incisos |,
alinea a e b e Il serGo recebidas pela
Secretaria Parlamentar e encaminhadas
d Mesa para apresentagdo na Sessdo
Ordindriac da semana seguinte, salvo
tratar-se do regime de previsto no Art. 133,
do Regimento Interno, cujo rito serd
obedecido;” (COTIA, 2012)

Apbs ser lida, discutida, votada e
aprovada, a Mo¢do serd encaminhada pela
Diretoria Parlamentar, conforme solicitagdo
feita pelo autor no Ultimo paragrafo da
proposicdo, por meio de Oficio do Presidente,
que serd protocolado junto ao destinatdrio.
Caso seja rejeitada, a Mogdo serd
arquivada.

Encaminhada a Mocgdo, a Diretoria
Parlamentar a publicard no site da Camara
de Cotia e arquivard o Oficio da Presidéncia
e a Mocdo.

H& a possibilidade de pesquisar, visualizar
e imprimir a Mogcdo no site da Cdmara
Municipal de Cotia apds sua leitura, de
acordo com o tépico “Como pesquisar
documentos no Site da Camara de Cotia”.

A Figura 3 representa as etapas do
encaminhamento da Mogdo.

Figura 3: Fluxograma do encaminhamento da Mogdo

Gabinete

Setor de
Protocolo

Redacio
da Mocao

Diretoria Plenario / Sessdo

Parlamentar

Leitura, Discussio
e Votagdoem
Sessdo Ordinaria

Mumeragio

J‘ Protocolo

Revisio da da Magio
Meogdo por
colega de
Gabinete

.

Assinatura
do Vereador

Destinatario

Conhecimento

Fonte: Elaborado pelo autor.

da Mogio
Inclusdo nas
Matériasa

serem lidas na
Cessdo

Aprovada?

Oficio da
Presidéncia
encaminhando
MogEo apés
Aprovagio

.

Arquivo e
Site
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REQUERIMENTO

Conforme o artigo 151 do Regimento
Interno da Cadmara Municipal de Cotia:

“Art. 151 — Requerimento & todo pedido
verbal ou escrito formulado sobre
qualquer assunto que implique decisdo
ou resposta.” (COTIA, 2012)

Alguns assuntos especificos exigem que o
vereador faga uso de Requerimento, verbal
ou escrito, dependendo da ocasido. Tais
assuntos, como Constituigo de Comissodes
Especiais de Inquérito, realizacdo da eleicdo
da Mesa Diretora, verificagdo de presenca,
convocagdo de sessdo solene, entre outros,
encontram-se elencados no Regimento
Interno, em especial nos artigos de 151 a 159.

NOTA: Serdio abordados neste guia apenas
os Requerimentos que, conforme

determinagdo regimental, devem ser
formulados por escrito, pois apenas esses
s@o redigidos nos gabinetes.

Na prdatica, os requerimentos sdo
documentos nos quais os vereadores
solicitam providéncias, informagcdes ou
respostas a questionamentos de interesse
pUblico que necessitam de ser esclarecidos,
formalmente.

Geralmente sdo encaminhados para o
Poder Executivo e suas Secretarias ou para
empresas concessiondrias de servico no
municipio, como as companhias
responsdveis pelo abastecimento de dgua e
saneamento bdsico, pelo fornecimento de
energia elétrica, pelo transporte coletivo de
passageiros etc.

Quando o Requerimento é feito para o
Poder Executivo ou suas Secretarias, a Lei
Orgdnica do Municipio de Cotia, no § 2° do
art. 44, estipula o prazo de 15 (quinze) dias,
prorrogdveis, se necessdrio, para a
prestagdo de informagodes ou
encaminhamento de documentos, conforme
segue:
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§ 2° E fixado em 15 (quinze) dias,
prorrogdvel por até igual periodo, desde
que solicitado e devidamente justificado,
O prazo para que os responsdveis pelos
6rgdos da Administragéo Direta ou
Indireta prestem as informagées e

encaminhem os documentos
requisitados pelo Poder Legislativo.”
(coTia, 201)

TIPOS DE REQUERIMENTO

Entre os requerimentos que devem ser
apresentados por escrito, os incisos | e Il do
art. 152 do Regimento Interno mencionam os
requerimentos que ndo dependem da
decis@o do Plendrio, que sdo: os de retirada
de proposi¢do ndo incluida na ordem do dia
e o de Constituicdo de Comissdo Especial de
Inquérito.

“Art. 152 — ...

| - retirada de proposi¢cdo ainda ndo
incluida na ordem do dig;

Il — Constituicéio de Comissdo Especial de
Inquérito, desde que formulado por 1/3
(um tergo) dos Vereadores;” (COTIA, 2012)

H& também aqueles que dependem da
decisdo do Presidente da Cdmarag, os quais
estdo elencados nos incisos de | a VIl do art.
154:

“Art. 154 - Serdo decididos pelo Presidente
da Cdmara e escritos os requerimentos
que solicitem:

| — transcricdo em ata de declaragdo de
voto formulada por escrito;

Il — insercdo de documento em ata;

Il = desarquivamento de projetos, nos
termos do Art. 130;

IV - requisicdo de documentos ou
processos relacionados com alguma
proposicdo;

IV - requisicéo de documentos ou copia
de processos relacionados com alguma
proposicdo; (NR) (Resolug@o n° 4, de 20
de maio de 2014)

V — audiéncia de Comissdo;

VI - juntada ou desentranhamento de
documentos;

VIl = informagdes, em cardter oficial,
sobre atos da Mesa, da Presidéncia, ou da
Cdémara;

VIl - reconstituicGo de processo”
(coTia, 2012).
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decisGo do Plendrio, que constam nos
incisos de | a XI do art. 156 do Regimento
Interno, cujas transcricdes encontram-se d
sequir:
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E, ainda, aqueles que dependem da

Todos os Requerimentos que dependam
da decis@o do Plendrio, devem ser
apresentados  (lidos), discutidos pelos
Vereadores e votados em Plendrio, conforme
o Parédgrafo Unico do art. 156 do Regimento
Interno:

“Art. 156 - Serdo decididos pelo Plendrio e
escritos os requerimentos que solicitem:

| - (REVOGADO) (Resolugéo n° 4, de 20 de
maio de 2014)

I - prorrogagdo de prazo para que
Comissd@o Especial de Inquérito conclua
seus trabalhos, nos termos do Art. 82
deste Regimento;

Il - retirada de proposi¢do j& incluida na
Ordem do Dig;

IV — convocagdo de Sessdo secreta;

V — convocagdo de Sessdo solene;

VI = convocagdo de Sessdo especial;

VIl - constituicdo de precedentes
regimentais;
VIl - informagées ao Prefeito ou outra

autoridade;

IX — convocacgdo de Secretdrio Municipal;
X — licenga de Vereador;

Xl — tramitagdo de proposicdo em regime
de urgéncia especial” (COTIA, 2012).

MODELO DE REQUERIMENTO

Pardgrafo Unico - O requerimento de
urgéncia especial serd discutido e votado
no inicio ou no transcorrer da Ordem do
Dia e os demais serdo lidos, discutidos e
votados no Expediente da mesma Sessdo
da apresentagdo.” (COTIA, 2012)

Importante salientar o que o art. 159 do
Regimento Interno dispbe sobre o assunto
do Requerimento:

Art. 159 — Nd&o é permitido dar forma de
requerimento a assuntos que constituem
objeto de indicacéo. (COTIA, 2012)

As partes do

Epigrafe /| Numeragao
do Requerimento

CAMARA MUNICIPAL DE COTIA

Estado de Siio Paulo

REQUERIMENTO N° 1222

-

REQUEIRO a Mesa, ouwvido o Plendno, que seja
ofictado o Secretario Mumicipal de Transportes e Trinsito para que preste informagdes
explicando guais providéncias foram adotadas sobre o
conforme o pedido realizado em

JUSTIFICATIVA

Apresento  este  Requernimento para  que
pO3samos acompanhar 05 servigos que estdo sendo prestados pela empresa responsavel
pelo servige de

Tais informagdes servirfo para que este
WVereador possa cumprir seu papel fiscalizatorio, visando garantir 2 qualidade dos
servigos prestados & populagio.

Desta forma, ma intengdo de buscar a melhor
solugdo para a questio apresentada, & que apresento este Requerimento.

Sala das
. em 13 de setembro de 2023,

Sessies, Vereador

XXX
VEREADOR

documento serdo
explicadas no tépico -
Elementos que
compdem os
documentos
parlamentares.

Identificagao
do Orgdo
emissor

Para efeito de
padronizagéo,
utiliza-se fonte

Times New Roman
tamanho 14 ou
Arial tamanho 12.

" Texto

Os paragrafos devem
B ter5cmderecuoe

Justificativa alinhamento

justificado.

As margens devem
ser configuradas da

Data e seguinte maneira

Assinatura )
Superior 4cm;

Inferior 1,25 cm;

Esquerda3cme
Direita2cm.
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ENCAMINHAMENTO DO REQUERIMENTO

Apds a redacdo, conferéncia
(recomenda-se que os documentos
redigidos sejom sempre conferidos por um
colega) e assinatura do vereador, o
Requerimento deve ser protocolado no
Servico de Protocolo da Cdmara Municipal,
que o encaminhard & Diretoria Parlamentar,
onde serd numerado e incluido no
Expediente (matérias a serem lidas) da
Sessdo Ordindria.

IMPORTANTE -> De acordo com o art. 126,
inciso I, do Regimento Interno da Camara
Municipal de Cotia, serdo lidas em Plendrio
as matérias dos Vereadores que forem
protocoladas até as 14 horas do dia util

anterior a realizagdo da Sessdo. E,
conforme o inciso IV do mesmo artigo, caso
esse prazo ndo seja cumprido, as matérias
seréo incluidas na Sesséo Ordindria da
semana seguinte (COTIA, 2012).

“I = As matérias de iniciativa popular e
dos Vereadores deverdo ser
encaminhadas & Secretaria Parlamentar
para preparo, até as 14 (quatorze) horas
no dia Gtil imediatamente anterior ao da
realizagdo da Sess@o em que deverdo ser
encaminhadas a Mesa;

b) para fins de contagem de prazo seré
considerada a data do registro de
protocolo.

Figura 4: Fluxograma do encaminhamento do Requerimento

IV — As matérias apresentadas apds os
hordrios estabelecidos nos incisos |,
alinea a e b e Il serGo recebidas pela
Secretaria Parlamentar e encaminhadas
d Mesa para apresentacdo na Sessdo
Ordindria da semana seguinte, salvo
tratar-se do regime de previsto no Art. 133,
do Regimento Interno, cujo rito serd
obedecido;” (COTIA, 2012)

Os Requerimentos serdo lidos, discutidos e
votados no Expediente da Sessdo em que
forem apresentados, conforme o pardagrafo
anico do art. 156 do Regimento Interno.

O requerimento de solicitagdo de
informagdo, apds ser lido, discutido, votado
e aprovado, serd encaminhado, pela
Diretoria  Parlamentar, &  autoridade
competente, por meio de Oficio do
Presidente, que serd protocolado no 6rgdo
destinatario. Caso seja rejeitado, o
requerimento serd arquivado.

Encaminhado o Requerimento, a Diretoria
Parlamentar o publicard no site da Camara
de Cotia e arquivard o Oficio da Presidéncia
e o Requerimento.

H& a possibilidade de pesquisar, visualizar
e imprimir o Requerimento no site da
Cdmara Municipal de Cotia apds sua leitura,
de acordo com o topico “Como pesquisar
documentos no Site da Cdmara de Cotia”.

A Figura 4 representa as etapas do
encaminhamento do Requerimento.

Excetuam-se ds
regras de

Gabinete

Redac&o do
Requerimento

.

Revisdo do
Requerimento
por colega de

Gabhinete

Setor de

Protocolo

Diretoria
Parlamentar

MNumeragdo do
Requerimento

Protocolo do
Requerimento

:

Inclusdo nas
Matérias p/f ler
na $essdo

N Plendrio / Sessdo |

Leitura, Discussio
e Viotagdo em

apresentacdio e de
leitura, os
Requerimentos que
solicitama
dispensa das
formalidades
regimentais, para
votacgdo de projetos
em regime de
urgéncia especial.
Nesse caso, o
Requerimento

i ! Sessdo Ordindria | podelaitRy
l | _ | apresentado e
! : submetido a
votagdo em
qualquer fase da
Sessdo, de acordo
comoincisolldo
art.134do
Regimento Interno
da Camara
Municipal de Cotia;
porém, tais
requerimentos
geralmente séo
redigidos pela
Diretoria
Parlamentar.

i Oficio da i
Assinatura do PTESIHENCIE o —
Vereador ! .| encaminhando

| Reguerimento

apos Aprovaclo

Destinatario L

Conhecimento Arquivo e
e Providéncias Site

Fonte: Elaborado pelo autor.
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PROJETOS

Os Projetos sdo esbogos que ddo origem
as normas legislativas que, apbés aprovados,
produzirdo efeitos obrigatérios e gerais
(OLIVEIRA et al, 2019). Por meio deles os

vereadores podem  propor medidas,
regulamentar Servigos, organizar
procedimentos e  disciplinar  diversos

assuntos de interesse publico no Municipio.

Além dos Vereadores, o Poder Executivo
também pode apresentar alguns tipos de
projetos e envid-los & Cdmara Municipal
para apreciagdo e votagdo dos Vereadores.

Cada projeto possui finalidades e ritos
especificos, que constam na Lei Orgdnica do
Municipio de Cotia e no Regimento Interno
da Cadmara Municipal de Cotia, esses ritos
s@o denominados processo legislativo.

Em virtude dos assuntos de que tratam
alguns projetos, estes podem ser propostos
apenas pelo Poder Legislativo, como o
Projeto de Decreto Legislativo e Projeto de
Resolugdo. Outros, podem ser propostos
pelos Vereadores (Poder Legislativo), pelo
Prefeito (Poder Executivo) ou pela populagéo
(iniciativa popular), como Projetos de Lei e
Projetos de Lei Complementar.

Existem projetos que somente podem ser
propostos pelo Poder Executivo, cabendo
aos Vereadores apenas  apresentar
Emendas, é o caso do Projeto da Lei
Or¢camentdria Anual — LOA e do Projeto da
Lei e Diretrizes Orcamentdrias - LDO.

O Poder Executivo também participa do
processo legislativo apdés a aprovagdo do
projeto, realizando sua Sang¢do ou Veto, que
serdo tratados mais adiante, evidenciando a
harmonia entre os Poderes do Municipio,
conforme dispbe o § 2° do art. 1° da Lei
Orgdnica Municipal de Cotia.

Os projetos podem ser redigidos nos
Gabinetes dos Vereadores, porém, hd a
necessidade de conhecimentos técnicos
para redigi-los, por essa razdo, geralmente a
redacdo é feita pela Consultoria Legislativa
ou sob sua orientagdo.

Assim sendo, serdo apresentados apenas
alguns conceitos bdsicos sobre os projetos
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existentes na Cdmara Municipal de Cotia, a
saber:

* Projetos de Emenda a Lei Orgdnica do

Municipio;

e Projetos de Lei Complementar;

* Projetos de Lej;

* Projetos de Decreto Legislativo; e

* Projetos de Resolucgdo.

Cada tipo de projeto que pode ser

proposto na Cdmara Municipal de Cotia
possui finalidades especificas.

TIPOS DE PROJETOS

Projetos de Emenda a Lei Orgdanica do

Municipio (Art. 141do Rl e Art. 70 da LOM)

Tais projetos tém como objetivo fazer
emendas (mudangas, adequagdes,
acréscimos ou supressées) no texto da Lei
Orgdnica Municipal em vigor.

Conforme o art. 141 do Regimento Interno
da Cadmara Municipal de Cotia, os projetos
podem ser propostos: pelo Prefeito; por um
terco ou mais dos membros da Cadmara e
pela populacdo, neste caso sendo
necessdria a assinatura de 2% (dois por
cento) do eleitorado do Municipio (COTIA,
2012).

Como a Lei Orgdnica &€ uma das principais
leis municipais, hd maior rigor para a
aprovacgdo da Proposta de Emenda que a
alterard, tanto no que diz respeito aos turnos
de votac¢do, quanto em relagcdo ao qudérum
de aprovacgdo. Seu rito de aprovagdo estd
disposto no § 1° do art. 141 do Regimento
Interno, conforme segue:

“Art. 141 - ...

§ 1° - A proposta de emenda a Lei
Orgdnica serd discutida e votada em dois
turnos, com um intervalo minimo de 10
(dez) dias, considerando-se aprovada
quando obtiver, em ambas as votacgdes, o
voto favorével de 2/3 (dois tergos) dos
membros da Camara Municipal. (NR)
(Resolugdo n° 5, de 29 de novembro de
2017)" (COTIA, 2012).

Desta forma, para que um Projeto de
Emenda & Lei Orgdnica do Municipio seja
aprovado e se torne uma Emenda que altere
a Lei Orgdnica, ele precisa ser votado em 2
(dois) turnos, com intervalo minimo de 10
(dez) dias entre as votacoes, e obter o voto
favoravel de 2/3 (dois tercos) dos membros
da Cadmara em ambas as votagoes.
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P

A Emenda a Lei Orgdnica & promulgada
pelo Presidente da Cdmara, e receberd um
numero, conforme determina o §2° do art. 141
do Regimento Interno (COTIA, 2012).

Se rejeitada, somente poderd ser
apresentada nova Proposta de Emenda com
a mesma matéria, se subscrita por 2/3 (dois
tercos) dos Vereadores ou 5% (cinco por
Cent)o) do eleitorado do Municipio (COTIA,
2012).

Projetos de Lei e Projetos de Lei
Complementar (Art. 142 a 145 do Rl e Art. 71

a 80 da LOM)

Os Projetos de Lei sdo proposituras que
podem ser apresentados pelos Poderes
Legislativo (Vereadores, Mesa Diretora e
Comissobes Permanentes), Executivo
(Prefeito) e pelos cidad@os (2% do eleitorado
inscrito  no Municipio); que tém como
objetivo criar novas normas, extinguir ou
alterar o ordenamento juridico vigente e
dependem da sancdo do Prefeito.

Conforme o art. 142 do Regimento Interno
da Cdmara Municipal de Cotia, os Projetos
de Lei se subdividem em Projetos de Lei
ordindria, ou simplesmente Projetos de Lei,
e Projetos de Lei Complementar
(COTIA, 2012).

O paragrafo dnico do art. 142 do
Regimento Interno dispde sobre as matérias
que devem ser consideradas @ Leis
Complementares, conforme segue:

“ART. 142 —

Parégrafo Unico - Consideram-se Leis
Complementares:

1 - Codigo Tributdrio;

2 — Cédigo de Obras ou Edificagdes;

3 - Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais;

4 - Zoneamento Urbano e Direitos
Suplementares de uso e Ocupagdo do
Solo;

5 - Plano Diretor do Municipio”
(coTla, 2012).

Projetos de Decreto Legislativo (Art. 146 do
Rl e Art. 81da LOM)

Os Projetos de Decreto Legislativo séo as
proposituras das quais se originam os
Decretos Legislativos. Conforme o art. 146 do
Regimento Interno e art. 81 da Lei Orgdnica
Municipal, sdo de competéncia privativa da
Cdmara, produzem efeitos externos e ndo
dependem da sang¢do do Prefeito; cabendo
ao Presidente da Cdmara readlizar sua
promulgacdo.
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De acordo com o que consta no art. 146 do
Regimento Interno e seus pardgrafos, utiliza-
se esse tipo de projeto para:

1 — Concessdo de licenga ao Prefeito;

2 - Autorizagdo para o Prefeito ausentar-se
do Municipio por mais de 15 (quinze) dias
consecutivos; e

3 - Concess@o de Titulo de cidaddo
honordrio ou qualquer outra honraria ou
homenagem.

No caso do item 1, a autoria do Projeto
deverd ser de competéncia da Mesa
Diretora (Presidente, 1° e 2° Secretdrios), nos
demais casos(itens 2 e 3) a autoria pode ser
da Mesa, das Comissées ou dos Vereadores.
(COTIA, 2012)

O § 3° do art. 146 nos traz um caso
especifico no qual se utiliza o Decreto
Legislativo:

“§ 3° - Constituird Decreto Legislativo, a
ser expedido pelo Presidente da Cédmara,
independentemente de projeto anterior, o
ato relativo d cassagdo do mandato do
Prefeito.”

Projetos de Resolugéio (Art. 147 do Rl e Art. 82

da LOM)

Os Projetos de Resolugdo sdo proposituras
que tém por objetivo regular assuntos da
economia interna da Cadmara, de natureza
politico-administrativa, e que dispdéem sobre
sua administracdo, Mesa e Vereadores.

O § 1° do art. 147 do Regimento Interno
mostra as matérias das quais sdo
constituidos os Projetos de Resolugdo, a

saber:
“Art. 147 - ...

§ 1° - Constitui matéria de Projeto de
Resolucdo:

1 — destituicdo da Mesa ou de qualquer de
seus membros;

2 — REVOGADO (Resolugdo n° 3, de 21 de
agosto de 2019)

3- elaboragdo e reforma do Regimento
Interno;

4 - julgamento de recursos;

5 - constituicdo de  Comissdo
Tempordria;
6 - organizagdo  dos  servigos

administrativos;

7 — demais atos da economia interna da
Cdmara;

8 - criagdo, transformagdo e extingdo de
cargos do servico publico da Camarag,
bem como a organizagdo e
funcionamento de seus servigos; (NR)
(Resolugéo n° 3, de 21 de agosto de 2019)
9 - instituicdo do Cédigo de Etica e
Decoro Parlamentar” (COTIA, 2012).
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O § 2° do mesmo artigo menciona que o
Projeto de Resolucéo pode ser de iniciativa
da Mesa, das Comissdes Permanentes ou
dos Vereadores, sendo que Projetos para
julgamento de recursos (item 4 do § 1° do
art. 147) sédo de iniciativa exclusiva da
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O § 3° do art. 147 do Regimento Interno nos
traz um caso especifico no qual se utiliza a
Resolucgdo:

“§ 3° - Constituird Resolugcdo a ser

expedida pelo Presidente da Cdamarag,
independentemente de projeto, o ato

ComissGo de  Justica e  Redagdo
(COTIA, 2012).

MODELO DE PROJETO

relativo & cassagdo do mandato de
Vereador.” (COTIA, 2012)

PUBLICA QUE ESPECIFICA.

CAMARA MUNICIPAL DE COTIA

Identificagio

do Orgéo
Estado de Sdo Paulo emissor
Epigrafe /
PROJETO DELEI N° 2023 ————» P'g 5
“DA DENOMINACAO DE RUA Avia Numeragéao

—_—

Parte A CAMARA MUNICIPAL DE COTIA APROVA:

+ Ementa

Preliminar
ART. 1°* - Fica  denominada Eniifiisds
=3 a via miblica localizada no bairro da do Objeto
Agua Espraiada, Distrito de Caucaia do Alto, neste Municipio.
J=C Pardgrafo tnico — O logradouro inicia-
se na Rua ao lado da Estrada Municipal e segue em hinha reta
uma distincia de 100,00m, até encontrar o ponto 1, dai deflte 3 di.tg:ita em
uma distincia de 50.00m. confrontando com area denominada Area 2,
Parte
Normativa
, encerrando uma area total de 1.500 m?, conforme o Memenal
— Descrtivo e Planta fornecidos pela Prefeitura do Municipio de Cotia.
= ART. 2° - Esta Lei entra em vigor na data Prazo de
de sua publicacio. Vigéncia
Sala das Sessoes, Vereador ‘
.em 13 de setembro de 2023,
Parte Final — Data de
elaboracao
b5 000000000 0.5.0.6.0.0.6.4

VEREADOR

Assinatura do
Autor
|
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~ Identificagio
CAMARA MUNICIPAL DE COTIA do Orgio
Estado de Séo Paulo emissor
JUSTIFICATIVA
O presente projeto de Lei tem por objetivo dar a
denominacio de a via publica que
especifica
O homenageado nasceu no dia era
natural de ,filho de e
Cazou-ze com e
teve filhos, a saber , , e
MNessa parte deve-se escrever sobre a histdria e as
contribuigdes do homenageado para o Municipio. — Justificativa
Parte Final — Assim_ no intuite de demonstrar apreco e
gratidio a tudo que o S5t fez pelo seu bairro e por
nosso Municipio, solicito o apoio dos Nobres Edis para a aprovacio da
presente propostiura.
das Sessoes, Vereador
, em 13 de setembro de 2023.
Data de
= elaboracio
SOOI XN NN NN NN
VEREADOR ‘
| . Assinatura do
" Autor

As partes do documento ser@o explicadas no topico

Elementos que compdem os documentos parlamentares.

ENCAMINHAMENTO DOS PROJETOS - PROCESSO LEGISLATIVO

O Projeto deve ser protocolado no Servigo
de Protocolo da Cdmara Municipal, que o
encaminhard a Diretoria Parlamentar, onde
ser@ numerado e incluido no Expediente
(matérias a serem lidas) da Sesséo
Ordindria.

Os Projetos de Emenda a Lei Orgdnica, Lei,
Lei Complementar, Decreto Legislativo e
Resolugd@o obedecerdo aos ritos do Processo
Legislativo, conforme previsto no Titulo VI
(Art. 164 a 207) do Regimento Interno da
Cdmara Municipal de Cotia e na Secgdo X
(Art. 69 a 82) da Lei Organica do Municipio
de Cotia.

IMPORTANTE-> De acordo com o art. 126,
inciso | do Regimento Interno da Cadmara
Municipal de Cotia, serdo lidas em Plendrio
as matérias dos Vereadores que forem
protocoladas até as 14 horas do dia util
anterior a redlizagdo da Sesséo. E,

conforme o inciso IV do mesmo artigo, caso
esse prazo ndo seja cumprido, as matérias
serdo incluidas na Sessdo Ordindria da
semana seguinte. conforme legislagdo ja

citada em “Encaminhamento das
Indicagdes” (COTIA, 2012).
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De acordo com o art. 164 do R, apds lidos
em Plendrio, no Expediente da Sesséo
Ordindria, os Projetos seréo encaminhados @
Secretaria Parlamentar para recebimento de
emendas, onde permanecerdo por 2 (dois)
dias, se forem projetos em regime de
urgéncia e de prioridade e 10 (dez) dias para
projetos em regime de tramita¢gdo ordindria
(COTIA, 2012).

Apbs esse prazo, oOs projetos serdo
encaminhados ds Comissées Permanentes
(Justica e Redagdo, Financas e Orcamento,
Obras e Servicos Publicos, Meio Ambiente e
Educagdo, Salde e Assisténcia Social) para
emissdo de parecer.

Em conformidade com o Rl e a LOM, cabe
ao Presidente designar a Comissdo que
deverd analisar o Projeto, de acordo com o
assunto de que trata. Porém, a grande
maioria dos projetos & analisados pela
Comiss@o de Justica e Redagdo, que se
manifestard quanto a sua legalidade e
constitucionalidade.

De acordo com o art. 165 do RI, cada
Comiss@o Permanente terd o seguinte prazo
para emissdo de Parecer: 6 (seis) dias,
quando for solicitada tramitagdo em Regime
de Urgéncia, ou 12 (doze) dias, para projetos
em tramitagé&o ordindria (COTIA, 2012).

Findo o prazo para emissdo de pareceres, o
projeto serd incluido na Pauta da Ordem do
Dia para discussdo e votagdo pelos
Vereadores, conforme os Art. 110 a 155 do Rl
(coTiA, 2012).

Durante a votagcdo o projeto pode ser
APROVADO, REJEITADO ou ADIADO, a
depender da deliberagcdo dos Vereadores e
do quérum de votagéo (quantidade de
votos), previsto para cada tipo de projeto no
Regimento Interno da Cadmara Municipal de
Cotia e na Lei Orgdnica do Municipio de Cotia.

Para que o projeto seja ADIADO (Art. 172 do
RI), deve haver um requerimento verbal,
formulado por um dos Vereadores, no
decorrer da Sess@o e decidido pelo Plendrio
(Art. 155, IV do RI), que deve ter prazo
determinado (Art. 157 do RI). (COTIA, 201230

Apbs o periodo de adiamento, o projeto
retornard & Pauta da Ordem do Dia para
discussGo e votagdo dos Vereadores,
podendo ser novamente APROVADO,
REJEITADO ou ADIADO.

Se o projeto for REJEITADO, o projeto serd
publicado no site da Camara, para consulta,
e arquivado.

Ap6és a APROVAGAO do projeto, que
dependerd do quérum previsto no Art. 184 do
Rl e do tipo de projeto votado (cada tipo de
projeto possui um quérum de aprovagdo
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especifico , conforme disposi¢cées do
Regimento Interno e da Lei Orgdnica do
Municipio) o projeto poderd seguir um dos
dois caminhos:

No caso de Proposta de Emenda a Lei
Orgdnica, Projeto de Decreto Legislativo e
Projeto de Resolugdo, por ndo dependerem
de san¢do do Chefe do Poder Executivo, ndo
serdo encaminhados ao Poder Executivo.
Cabe 0o Presidente da Cdmara sua
promulgagdo, conforme dispde o art. 195 e §
2° do art. 141 do Rl e a publicagdo das
respectivas normas: Emendas a Lei Orgdnica,
Decretos Legislativos e Resolugdes
(coTIA, 2012).

No caso de Projetos de Lei ou Projetos de Lei
Complementar, que dependem de sang¢do do
Prefeito, o projeto serd transformado em
Autégrafo, pela Diretoria Parlamentar, e serd
encaminhado ao Prefeito, no prazo de 10
(dez) dias Uteis, conforme o art. 193 do
Regimento Interno (COTIA, 2012).

O Prefeito podera:

sancionar a leiflei complementar -
Devendo encaminhar a Lei ao Legislativo;
ou

e vetar - total ou parcialmente.

O Prefeito terd 15 (quinze) dias Gteis para
sancionar ou vetar o projeto de lei, de acordo
com o 8§2° do art. 193 e art. 194 do RI
(COTIA, 2012).

N&do havendo manifestacdo do Prefeito,
considera-se o projeto sancionado (Sancdo
Tacita), sendo obrigatéria a promulgagdo da
lei/lei complementar pelo Presidente da
Cdmara, de acordo com o art. 194 do RI
(COTIA, 2012).

No caso de sang¢do, o Prefeito encaminhara
a norma sancionada para o Presidente da
Cédmara, que a juntard ao Projeto que a
originou.

Dando sequéncia, o Projeto e a Lei/lei
Complementar serdo publicados no site da
Cdamara e Arquivados.

Para simplificar o entendimento do
processo legislativo da Camara Municipal de
Cotia, a Figura 5 representa as etapas da
Tramitagdo dos Projetos.
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Figura 5: Fluxograma da Tramitagdo dos Projetos

PROTOCOLO
Aprazentacio da Proposigio
Art. 126 Rl

'

LEITURA MO EXPEDIENTE

SESSAD ORDINARLA
Art. 1063 109 Rl

!

Requerimento dispensando formalidades
regimentais / regime de urgéncia especial
aprecizgio na Ordem do Diz com preferénciz

sobre outras materizs. [Art. 233 RI)

L J

SECRETARIA PARA
EMIENDAS
[Pauta} Art. 1854RI
Reg. Urgéncia {Exscutival 2 Diias [Art. 164, Par Unico, 3
Tramitacio Ordindria 10 Dias {Art. 164, Par. Unico, bl
COMISSOES {Art. 50255 RI) ¥
CIR, CFO, COSP CMA E CESAS
PARECERES COMISSOES [Art. 62 2 63 RI) " i -
ator BPEC!
Reg. Urg&ncia [Exscutivo) € Dias [Art. 136, §42)— em cada Comissdo Art. 135 R
Tramitagdo Ordindria 12 Dias (Art. 185} —em cada Comizs3o
¥ l
EHIDER) DO A b EMENDAS AQ PROJETO
Art. 1103 115 R
N&o Aprovada?
Sim

REDACAD FINAL
Aart. 1203 152 Rl

Emenda a LOM, Decreto Legislativo ou Resolugao
Art. art. 1952 § 22 doart. 141
Mo caso de Proposta de Emenda 3 Lei Orgdnica, Projeto de
Decreto Legislativo ou Projeto de Resolugio

ou
AUTOGRAFO
10 dias Uteis pf encaminhar ao Exscutivo - Art. 183 caput RI
No cazo de Projeto de Lei & Projeto de Lei Complementar

l VETOD

PREFEITURA MUMNICIPAL Art. 134 RI

3

L 4

15 diaz (tels para sargdo da Leiouveto do Projsto -
Ty B L 4| SancioLEI/LEICOMPL.
Art. 122 Rl
. ARQUIVO / PUBLICACAD NO SITE P
DA CAMARA 2

Fonte: Elaborado por Luciano do Espirito Santo, 2004 (néo publicado), adaptado pelo autor.

A Tramitacdo Ordindria ndo se aplica em caso de apresentacdo e aprovagdo de Requerimento para
dispensa das formalidades regimentais, tramitago da matéria em regime de urgéncia especial e
inclusdo da mesma na Ordem do Dia. Quando isso ocorrer, o Presidente da Camara designard um

relator especial para o projeto, que emitird Parecer, e o projeto serd incluido para votagdo na Ordem do
Dia da Sesséo em que o Requerimento foi aprovado, conforme art. 133,134 e 135 do RI (COTIA, 2012).
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VETO TOTAL OU PARCIAL

O Prefeito pode exercer o direito ao Veto
Total ou Parcial, previstos no art. 194 do RI. O
Veto serd encaminhado ao Poder Legislativo
juntamente com a devida justificativa.

Dada ciéncia ao Plendrio, pela leitura na
Sessdo Ordindria, imediatamente posterior ao
seu protocolo, o Presidente da Camara o
encaminhar@ @ Comissdo de Justica e
Redacdo, que poderd solicitar audiéncia de
outras comissées, e terd o prazo de
15 (quinze) dios para exarar parecer, de
acordo com o art. 194, §§ 1° e 2° do RI
(COoTIA, 2012).

Apbs esse prazo, o Veto serd incluido na
Ordem do Dia da Sesséo Ordindria imediata
para votagdo. O § 4° do art. 194 do R,
menciona que o Veto deverd ser apreciado
dentro de 30 (trinta) dias a contar da data de
seu recebimento.

Figura 6: Fluxograma da Tramitagdo dos Vetos

PROTOCOLO VETO
AT IR

JUTAR VETO AQ PROJETO
VETADO

LEMURA NO EXPEDIENTE
SESSAD ORDINARIA
A 184, §12 R

l

COMISSAD DE JUSTICA E REDAGCRO
1% dhas para Farecer
Art 124 §51%e2s

l

ORDEM DO DA,
Art 154, 537 R

}

Mantido?

N&o
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P

Para rejeicdo do Veto é necessdrio, no
minimo, o voto da maioria absoluta dos
membros da Cdmara, conforme § 5° do art.
194 do RI.

Se o Veto for mantido, o Presidente da
Cdmara encaminhard Oficio ao Prefeito
informando a manuteng¢do do Veto.
Conforme o § 7° do art. 194 do RI, se o Veto for
rejeitado, o autografo serd encaminhado
novamente ao Prefeito, em 48 (quarenta e
oito horas) para promulgagéo.

Caso ndo haja promulgacdo da lei pelo
Prefeito em 48 (quarenta e oito) horas, o
Presidente da Cdmara deve fazé-lo,
conforme o §8° do art. 194 do RI.

Em ambos os casos, o processo se finaliza
com sua publicagdo no site da Cdmara e o
arquivamento do processo.

Caso o Prefeito vete total o parcialmente um
Projeto de Lei ou de Lei Complementar, o Veto
terd sua tramitagdo de acordo com a
Figura 6.

Sim

OFICIO PREFEITO
INFORMANDO
MANUTENCAD DO VETO

PUBLICACAD NOSITEDA
CAMARA MUNICIPALe
ARQUIVO

i

ENVIAR AUTOGRAFO
NOVAMENTE PARA PREFEITD
45 harss parm promulgar- art 194 572 R

l

Sim

Nio

ERNCAMINHA LE
PROMULGADA PARA
CAMARA MUNICIPAL

:

LEITURA DA LEI NO
EXPEDIENTE SESSA0

ORDINARLA

Fonte:
e Elaborado

PRESIDENTE DA CAMARA
PROMULGA A LEI

Art. 194, 580 RI

pelo autor.




GUIA DE REDAGCAO OFICIAL DE DOCUMENTOS PARLAMENTARES

ELEMENTOS QUE COMPOEM

OS DOCUMENTOS
PARLAMENTARES

ELEMENTOS COMUNS

Identificagéio do Orgéo Emissor

E a identificagdo do responsdvel pela
emissdo do documento. Para fazer essa
identificagdo utiliza-se o papel timbrado da
Camaraq, fornecido pelo Setor de
Almoxarifado.

Epigrafe /| Numeragéio

E parte do documento que o identifica, que
o qualifica na ordem juridica e no tempo.
(PLANALTO, 2013). Nela constam o tipo de
documento e sua numeracdo, que deve ser
sequencial, seguida do ano de sua redagdo.

Ajuda na organizagdo e possibilita o
acompanhamento e a localizagdo do
documento.

O Unico documento que deve ser

numerado no gabinete do vereador é o oficio.
Para tanto, cada gabinete manterd uma
pasta para sua numeragdo sequencial, que
deverd ser reiniciada anualmente.

Nos demais documentos deve-se apenas
deixar um espago reservado para que, apos
protocolados, sejam numerados pelo Setor
de Protocolo, que também manterd pastas
para numeragdo, registro e controle dos
documentos, seguindo a ordem de protocolo,
sem distingdo de autoria.

Para numeragdo dos documentos utiliza-se
os seguintes formatos:

o Oficio ABC n° 25/2023 onde ABC séo as
iniciais do nome completo do Vereador ou
setor emissor. Com alinhamento a
esquerda.

o Projeto de (Tipo).n° /2023, ou
Proposta n° de Emenda a Lei
Orgdnica do Municipio. Com alinhamento
centralizado.

[2023. Com

 Indicag¢do n°
alinhamento centralizado.

e Mogéio n° [2023. Com
alinhamento centralizado.
¢ Requerimento n°® [2023. com

alinhamento centralizado.

As fontes da epigrafe devem estar em
negrito, sublinhado e em caixa alta

(CTRL + SHIFT +K).

Data do Documento

E o registro da data em que o documento
foi redigido.

Para Oficios:

No inicio do documento, com fonte negrito,
caixa alta (CTRL + SHIFT + K) e alinhamento &
direita.

Cotia, 30 de abril de 2023.
Cotia, 1° de agosto de 2023.

Para os demais documentos:

Nos demais documentos parlamentares a
data fica registrada em seu final, no seguinte
formato:

Sala das Sessdes Vereador < Fulano de Tal >,
em 11 de agosto de 2013.

Onde, <Fulano de Tal> € o nome de um ex-
Vereador ou ex-Presidente da Cdmara que
tem seu nome dado & Sala das Sessées
(Plenério) da Céamara de Cotia, como uma
forma de homenagem e reconhecimento,
feita pelos atuais Vereadores, por meio da
aprovacdo de um Projeto de Resolugdo.
Utiliza-se fonte em negrito, pulando uma
linha apdés o fim do texto, com o mesmo
alinhamento dos paragrafos do texto.
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Assinatura

Parte na qual se identifica a autoria do
documento. Deve registrar o nome completo,
0 nome politico, o cargo e, posteriormente &
impress@o, a assinatura da autoridade que
emitiu o documento, da seguinte forma:

200000OOOOOOOOOOXXXXX
Vereador

XXX XXXXXXXXXXXXXXX
Nome Politico (Apelido)
Vereador

Para efeito de padronizagdo, utiliza-se fonte
em negrito e caixa alta

(CTRL + SHIFT +K).

Ementa

E a parte do documento que permite o
conhecimento de seu conteddo de forma
répida e clarg, resumindo seu tema central
ou finalidade (PLANALTO, 2019).

Para efeito de padronizagéo, utiliza-se fonte
em negrito e caixa alta (CTRL + SHIFT + K),

com alinhamento centralizado ou

justificado.

Para Projetos:

“Concede o Titulo de Cidadd Cotiana a
Dra. XOOO00O0OOXXX™.

Da denominagédo de XXXXXXXXXXXXXX a
via pablica que especifica.

Estima a receita e fixa a despesa do
Municipio para o exercicio de 2025.

Para Mocédes:

De Aplausos ao Clube Atlético Atalaia pela
Vitoria do Campeonato de Futebol “Copa
dos Bairros”.

De Apoio ao Projeto de Lei n° 90/2023
apresentado na ALESP pelo Deputado
XXXXXXXXXXXX.
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Combati o bom combate, terminei a corrida,
guardei a fé. Agora me esta reservada a
coroa da justica, que o Senhor, justo Juiz, me
dara naquele dia; e ndo somente a mim,
mas também a todos os que amam a sua
vinda. (2Tm 4:7-8)

Texto / Pedido

E a parte na qual é redigida a mensagem

que serd comunicada. O pedido, sugestdo de
servigo ou benfeitoria, dependendo do que se
pretende comunicar.
E necessario redigir o texto de forma objetiva
e clara, de acordo com a norma culta da
lingua portuguesa, evitando o uso de termos
demasiadamente técnicos.

Para Oficios:

Uma boa forma de construir o texto de um
oficio objetivo é utilizando 4 paragrafos, para
que o assunto abordado no texto tenha
comecgo, desenvolvimento e conclusdo, da
seguinte forma:

1. Apresentacdo do pedido;

2. Justificativa do pedido;

3. Continuacdo da justificativa / encerramen
to/agradecimento; e

4. Fecho.

Ao final do oficio, sGo colocados os fechos,
que sdo expressdes de cortesia, como:

o "Atenciosamente” para autoridades com
a mesma hierarquia do remetente; ou

» "Respeitosamente” para autoridades de
maior hierarquia ou maior esfera de poder
que o remetente.

Para Indicacées:

Indico ao Senhor Prefeito a necessidade de,
por meio da Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura Urbana, realizar a
pavimentacgdo asfaltica, na altura do n° 100,
da Av. Mathias de Camargo, localizada no
Centro de Cotia.

Indico ao Senhor Prefeito a necessidade de,
por meio do setor competente, realizar a
reforma e manutencgdo do Gindsio Municipal
de Esportes, localizado na Rua Ouro s/n°
Jardim Nomura, neste Municipio.



Deve-se atentar que a palavra Indico deve
ser escrita em negrito e caixa alta

(CTRL + SHIFT + K) e o servigo a ser realizado
é escrito em negrito.

Para Reguerimentos:

Requeiro a Mesa, ouvido o Plendrio, que
seja oficiado o Secretdrio Municipal de Obras
e Infraestrutura Urbana, para que informe a
razdo das obras de reforma da Escola
Municipal XXXXXXXXXX, localizada no
bairro XXXXXXX, ainda ndo terem sido
concluidas.

Requeiro a Mesa, ouvido o Plendrio, que
sejam  dispensadas as  formalidades
regimentais e incluida na Ordem do Diq, para
apreciagdo na presente Sessdo, em regime
de urgéncia especial, a seguinte matéria:

« Projeto de Lei n° 1/2023 - do Legislativo —
de autoria do Vereador XXXXXXXX — Dd&
denominagdo de Joaquim da Cunha a via
publica que especifica.

Deve-se atentar que a palavra Requeiro é
escrita em negrito e caixa alta

(CTRL + SHIFT + K) e o motivo da solicitagéo
da informacgdio é escrito em negrito.

No caso de Requerimento de dispensa de
formalidades, para inclusGo de projetos na
Ordem do Dia, para votagdo, destacam-se
em negrito e sublinhado os Projetos a que se
referem o Requerimento.

Para Mocébes:

No texto das Mogdes devem constar: dados
do municipe, autoridade, entidade ou
instituicdo a quem se destina a Mogéo, como
nome, data de noscimento/fundogdo; motivo
pelo qual estd recebendo a mocdo; e um
breve histérico ou uma pequena biografia
do homenageado, destacando sua
importancia/contribuicéio para o Municipio
e evidenciaondo a causa/razéo  da
apresentacdo da Mogdo.

O dltimo paragrafo da Mogdo é utilizado
para solicitar seu encaminhamento a quem o
autor considerar necessdrio, para que, apds a
leitura e aprovacdo, em Plendrio, ela seja
encaminhada.
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Pode-se também apenas registrar a Mogdo
nos anais da Cdmara Municipal de Cotia, o
que significa registrG-la na histéria da
instituicdo, nos acontecimentos/trabalhos
realizados em determinado ano.

Desta forma, solicito que apds a aprovagdo
da presente Moc¢do seja encaminhada copia
oo Excelentissimo Senhor  XXXXXXXXXX,
Prefeito do Municipio de Cotia; ao Secretdrio
Municipal de Esportes, Sr. XXXXXXXXXXXX e ao
homenageado, dando-lhes ciéncia da
apresentagdo da mesma.

Assim, apbs verificada a aprovagdo da
presente propositura, solicito que seja
encaminhada cépia da mesma a enlutada
familia do Sr. XXXXXXXXXXXXXXXXXX, dando-
Ihes ciéncia desta homenagem.

Assim, apds verificada a aprovagdo da
presente propositurag, solicito que a presente
Mocdo seja registrada nos anais do Poder
Legislativo Cotiano.

Justificativa

Parte na qual sdo registradas as razdes
para a apresentagdo do documento
parlamentar e descritos os argumentos que
levaram o Vereador a apresentd-lo. Ela
também pode conter elementos que
expliqguem a situagdo atual e as possiveis

melhorias pretendidas com a medida

sugerida.

Para Indicagdes e Requerimentos:
Justificativa

A readlizagdo dos servicos citados &

necessdria e de extrema urgéncia pois,
atualmente, o gindsio encontra-se muito
danificado, ficando impossivel a realizagdo
de competigbes desportivas.

Por isso, no intuito de atender ao pedido
dos atletas de nossa regidio, proporcionando-
Ihes melhores condi¢cdes para treinamento e
competicdes, apresento esta Indicacgdo,
esperando poder contar com o acolhimento
favordvel do Poder Executivo.
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Justificativa

O presente Requerimento justifica-se pois
os constantes atrasos dos onibus da linha em
questdo tém causado prejuizos a populacdo.

Muitos estdo chegando atrasados em seus
trabalhos e demais compromissos, o que
gera muitos transtornos, inclusive, demissées.

Assim, para que possamos resolver o
problema apresentado o mais breve possivel
e ndo haja mais prejuizos & populagdo
cotiana, conto com a resposta deste
Requerimento por parte desta distinta
empresa.

Deve-se atentar que, antes do texto da
justificativa, utiliza-se a palavra
Justificativa, escrita em negrito e caixa alta
(CTRL + SHIFT + K), com alinhamento
centralizado.

Caso haja a intengdo de destacar trechos
importantes da justificativa, utiliza-se o
negrito.

Anexos:

H& casos em que, para melhor informar
sobre o assunto do documento parlamentar,
possibilitando melhor compreensdo da
situagdo apresentada, & necessdrio juntar
algumas informagées ou documentos
complementares, que sGo os anexos. Nesses
casos €& necessdrio informar no texto do
documento que existem informagdes anexas
e juntar tais informagdes ao mesmo.

Os anexos podem ser cbpia de
documentos, fotos, mapas, oficios ou
indicagbes encaminhadas anteriormente,
dados técnicos, entre outras informacgdes que
possibilitemm  ao  destinatdrio ter o
complemento necessdrio para satisfazer a
comunicagdo das informacdes.

Documentos com mais de 1 pagina:

H4a _situacSes emisque, Blidevidogs, 6
complexidade do assunto, o documento é
redigido com mais de uma pdagina. Nesses
casos, deve ser acrescentada, a partir da
segunda pdgina, a expressdo: “Continuagéo
do (Tipo do Documento) n° aaaf2023". Onde
(Tipo de documento) pode ser Oficio,
Indicagéo, Mogdo ou Requerimento e aaa é o
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ndmero do documento, seguido do ano de
sua elaboracdo. Essa expressdo ndo é
utilizada para Projetos.

De acordo com o Manual de Redacgdo
Oficial da Presidéncia da Republica (p. 32,
item 5.19) a numeracdo de pdaginas é
obrigatéria a partir da segunda pdgina do
documento. Ela deve ser centralizada na
pagina e localizar-se no rodapé do
documento ou acima da drea dos 2 cm da
margem inferior. (PLANALTO, 2019).

Para numeragdo das pdginas serd utilizada
a mesma fonte do restante do documento
(Times New Roman 14 ou Arial 12).

ELEMENTOS ESPECIFICOS

Para Projetos:

Enunciado do Objeto:

E o primeiro artigo do projeto. Ele deve
deixar claro o que estd sendo proposto no
projeto, a d&mbito de aplicagcdo da norma e a
validade dela (CAMARA DOS DEPUTADOS,
2023).

Parte normativa:

E o projeto propriamente dito, o corpo do
texto, no qual, por meio dos Titulos, Capitulos,
Secodes, artigos, incisos, itens, alineas etc, o
legislador ird descrever suas ideias e
apresentar normas que solucionem 0s
problemas  existentes na sociedade,
estabelecendo regras para a melhor
convivéncia entre os cidaddos (CAMARA DOS
DEPUTADOS, 2023).

Prazo de Vigéncia:

Torna claro o momento em que a norma
passard a vigorar e deverd
ser obrigatoriamente cumprida
(CAMARA DOS DEPUTADOS, 2023).

Clausula Revogatéria:

E utilizada quando se pretende mudar
norma existente ou remover parte de
determinada norma. Nessa cldusula deve-se
indicar expressamente as normas ou partes
das normas que serdo revogadas.
(CAMARA DOS DEPUTADOS, 2023)
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De acordo com o artigo 140 do Regimento
Interno da Cdmara Municipal de Cotia, os
Projetos devem cumprir o0s seguintes
requisitos:

““Art. 140 - ...

Parédgrafo Unico — Sdéo requisitos dos
projetos:

1 - ementa de seu conteldo;

2 - enunciagdo exclusiva da vontade
legislativa;

3 - divisGo em artigos numerados, claros
€ CONCisos;

4 - mengdo expressa das disposigdes em
contrdrio, que forem revogadas;

5 - assinatura do autor;

6 - justificativa, com a exposicdo
circunstanciada dos motivos de mérito
que fundamentam a adogdo da medida
proposta;

7 - observdncia das seguintes regras
técnicas:

a) a numeragdo dos artigos serd ordinal
até o 9°, e, a seguir, cardinal;

b) os artigos desdobram-se em
paragrafos ou em incisos (algarismos
romanos); e os pardgrafos, em itens
(algarismos ardbicos); e os incisos e itens
em alineas (letras minusculas);

Figura 7: Utilizagdo do vocativo.

y 2 4

c) os paragrafos sdo representados pelo
sinal gréfico § e por extenso serd escrita a
expressdo “paragrafo Gnico”;

d) o agrupamento de artigos constitui a
Secdo; o de Secbes, o Capitulo; o de
Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro, e o
de Livros, a Parte, que poderd desdobrar-
se em Geral e Especial, ou em ordem
Numérica (ordinal) escrita por extenso;

e) a composicdo prevista na alinea
anterior poderd compreender outros
agrupamentos ou subdivisdes, bem como
Disposicdées  Preliminares, Gerais e
Transitorias, atribuindo-se numeragdo
propria aos artigos integrantes desta
Ultima” (COTIA, 2012).

Oficios:
Vocativo:

Vocativo ou chamamento é a invocagdo ao
destinatdrio, sempre seguido de virgula. E

formado pelo pronome de tratamento
(adequodos) seguido do cargo do
destinatario (PLANALTO, 2019). A figura 7

mostra a utilizagdo correta do vocativo e dos
pronomes de tratamento em diferentes
partes do oficio.

Tratamento no
Autoridade Enderecamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
i ) Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o X Vossa _
S Senhor Presidente da s Ndo se usa
Republica Senhor s Exceléncia
Republica,
Presidente do ; Excelentissimo
A Sua Exceléncia ) Vossa e
Congresso Senhor Presidente do — MNao se usa
Senhor _ Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,
briidesis  do Excelentissimo
A Sua Exceléncia Senhor Presidente do Vossa
Supremo . . Ndo se usa
: Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-President A Sua Excelénci SEhor V
— ) -en o o i Vice-Presidente da nssa- ) V. Exa.
da Republica Senhor o Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia Viossa
Senhor Ministro, - V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério e
: i_ I A Sua Exceléncia Senhor Secretario- Vossa
demais : s o V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes

de cargos de
natureza especial
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Tratamento no
Autoridade Enderecamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
A Sua Exceléncia o Vossa
Embaixador : Senhor Embaixador, A V. Exa.
Senhor Exceléncia
jal- 1}
SinE Denee A Sua Exceléncia o Vossa
das Forcas Senhor + Posto, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas

Qutros  postos

= Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A S énci
20 UR BN, O ohor Sanador, vess: V. Exa.
Repiblica Senhor Exceléncia
Deputado A
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senhor Deputado, e V. Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do PR TR Senhor Ministro do Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da L V. Exa.
. Senhor ik Exceléncia
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
! : y T Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, i V. Exa.
. Exceléncia
Superiores Senhor

Fonte: (PLANALTO, 2019)

Enderegcamento:

E a mengdo dos dados do destinatdrio, tais
como: nome, cargo, 6rgdo, onde estd lotado
ou pelo qual é responsdvel, cidade e estado,
conforme os modelos abaixo.

A

Sua Exceléncia o Senhor

XXXXXXXX da Silva = Fulano da Papelaria
Prefeitura Municipal de

Sdo Jodo - SP

~

A

Sua Exceléncia a Senhora

Dra. Joana Luz da Silva Beltrano
Juiza da 1° Vara Civel da Comarca de
Séo Jodo - SP

Utiliza-se a mesma fonte do documento,
negrito, caixa alta, sublinhando a cidade e o

estado do destinatario.

Elementos Auxiliares Opcionais dos Oficios

NGmero de Processo:

Quando o Oficio faz parte de um processo
no o6rgdo remetente ou destinatdrio, hd a
opgdo de mencionar seu nidmero no oficio,
para facilitar a identificagcdo do processo a
que se refere.

Nestes casos, abaixo da numeracdo do
oficio pode-se fazer tal mengdo da seguinte
forma: Processo n° 2568/2023 com a mesma
fonte do texto e alinhamento & esquerda.

Assunto:

Também hd a opgdo de registrar no inicio
do Oficio seu assunto. Ele dd uma ideia geral
e sucinta do que trata o Oficio (PLANALTO,
2019). Essa informacdo é destacada em
negrito para facilitar sua identificagdo, abaixo
da data, com a mesma fonte do texto e
alinhamento a esquerda, conforme exemplo:

Assunto: Implantagéio de rede elétrica.
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COMO PESQUISAR

DOCUMENTOS NO SITE DA

CAMARA DE COTIA

As Proposicées apresentadas  pelos
Vereadores (Projetos, Requerimentos,
Indicacées e Mocdes), apds lidas em Sessdo
sdo publicadas e podem ser consultadas
no site da Cdmara Municipal de Cotia

Figura 8: Site da Cadmara de Cotia

(www.cotia.sp.leg.br).

Para tanto, deve-se localizar Processo
Legislativo, no lado esquerdo da tela, e
depois clicar no link Processos e Tramitagéo,
conforme mostra a figura 8.

Corvtuiho R —— 26" Sessiio Ordinaria da Camara -
z Sessdo Ordindria na manhi T
Extackaal ly's) 4 R et Municipal & nesta terca-feira
S esta terga-feira % Rpunido inkcls s 10 bors na Sals do
Loomthaces Rounid inicla & 10 horas com transemitado a0 i pela intemet Sesshien Varaador José de Sousa Vilarim. com ranamisada ao vive
Federal a TV Cibrang |.p-r,..1||al|r\-l . - .
r ':-: it AR et
. Pt
0
Vereadores de Cotia aprovam Comissdo Temporaria sobre
i
gquatro homenagens na 26 Violéncia nas Escolas apresenta
Sessiio Ordinaria relatéeio final
Pleniio du Clrara Morlcpal pess 8 sb chamar Sale de Sesses  p ol 1 o wrarie o o Basctn Pirdinavla da Cémans

o Veermator O Mo Vitalng Rosaind, ern homenagem 80 afvagade & \uieu poves tecos bon g 15

o enhd
WRETNI
et gl
Sele proposituras sdo
aprovadas na 26* Sessio

Ordinaria da Camara Municipal
Ariversirio de 110 ames da Patouls Nowsa Ssehota de Monts
Sqerat fod fombrado dwants 3 eunido desta targa e

et ‘ Nossos Parlamentares

blais

1EDA207E

Camara Municipal aprova trés
homenagens na 24" Sessho
Ordinaria

Ramilio dessa terca-laim, da 15 de agosto. lave 56 indicagles
apretantadai palod pivlimartares de Cota

Miodd

Fonte: (CAMARA MUNICIPAL DE COTIA, 2023)

Na préxima tela, Proposituras, pode-se
realizar a consulta de proposituras utilizando-
se de diversos filtros: tipo de documento,
nimero, ano, assunto, autoria, entre outros.

Apbs configurar os filtros de acordo com

Figura 9: Pesquisa de Proposituras

o documento que se pretende consultar é s6
clicar em Pesquisar, que o sistema retornard
o resultado da busca, conforme mostra a
figura 9.

" a L a

Proposituras

Décumerio Humeragdo
Todos Dacurmenbo

Srbusgio
Todias

= —_
Filtros
Autoria
ANt Peaguisa no texto
——

Humend inicial And inical DL i

OB I SH

Fonte: (CAMARA MUNICIPAL DE COTIA, 2023)
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Como resultado da pesquisa serd exibida No exemplo seguinte, foram utilizados os
uma tela com as principais informagées dos  filtros Documentos, no qual se selecionou
documentos localizados, juntamente com o Indicagées e Ano Inicial, que foi preenchido

link de sua versdo digital, em formato .pdf, com o ano 2023. Como mostram as figuras
que pode ser aberto de forma online ou 10ell

baixado.

Figura 10: Resultados da Pesquisa

Camara Municipal de Cotia
Consulta

Duta: 5000} Prosoqoios DTS
b Lios Fgrered | DrChAdes

Ao [

AREINES IRELIE U DM WLRT (O P00 U EORE T8 IEAT oand Satae b L0 Sema

Deids: JSTRD00Y Proboeals: JLAGAD0Y

Samcior Lioa aggperrst ] (viAly

Auoni

Anwunn: Comaeplar 56 & TROGIImD ks Ao § Ll Apiels. Bawrs Jdes Mussy

=

Fonte: (CAMARA MUNICIPAL DE COTIA, 2023)

Figura 11: Resultados da Pesquisa

Profocolos DI2T472023

Siaagio: Lida Regime: Ordndno

Anoriz: - _ 1}

Asaunto: Contemplar com o Progr 7o Porial do Cullombo.
o o

) Versao digital

da Indicacéo

Indicacdo N° 11062023
Data: 05092023 Protocole: 012732023
Situacao; Lida Repiime: Ordindrio
Aurior; [T =1

Assunito: Condemplar com o' Programa Aafalto nove’ 3 Aua do Livramansa, basro Porfal do Quiiembo

A

Indicacio N* 110

Data: 05032023 Protocolo: 012722073
Situagiio; Lida Regime: Ondndric
Autonia: [E — =]

Assuntos Cordernplar com o 'Programa Asfalto novo’ a Rua Engenho do Biejo, baimo Portal do Quilombo

14
el
1119 ragestrofs) enconirados|

Fonte: (CAMARA MUNICIPAL DE COTIA, 2023)

= Exgariar = o} Corpartibag +

Informacgdes
da
Indicagfo

Total de
— resultados da
busca
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SITES UTEIS

e Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica — 39 Edigdo

http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-
da-republica/manual-de-redacao.pdf

e Manual de Redagdo da Camara dos Deputados — 39 Edigéio
https://bd.camara.leg.br/bd/handle/bdcamara/5684
« Diciondrio Michaelis online gratuito

https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/
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