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APRESENTAGAO

Indiscutivel é a importancia da boa comunicagao, ainda mais no mundo contempo-
raneo, na era da informacéo. Quando ela é originada no setor publico, que é norteado
pelos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia, maior deve ser o zelo para que a comunicagdo cumpra efetivamente seu
objetivo.

Se analisarmos cada um dos principios constitucionais, observamos que a forma
como nos comunicamos oficialmente deve estar intimamente ligada a cada um deles.

Que eficiéncia tem uma comunicagao que ndo é clara, que usa uma linguagem de
dificil compreenséo? Uma lei, por exemplo, se ndo atende a determinados pressupos-
tos, cumpre seus objetivos?

Com essa preocupacao, agregada pela percepgao da necessidade de padronizagao
dos atos publicos, para ter um guia de referéncia e consulta de como proceder em rela-
¢ao a comunicagao oficial, trabalhamos na produgao deste Manual de Redagéao Oficial
do Municipio de Canoas.

A necessidade de confecgao deste material de forma célere fez com que optasse-
mos em basear sua produgdo em manuais ja existentes, cujas origens sao registradas
na referéncia bibliografica deste material. Tivemos a preocupagao em adotar um padrao
republicano, o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, tendo o cuidado de
adaptar aquilo que melhor atende as necessidades do Municipio de Canoas. Optamos
pelo Manual da Presidéncia da Republica como fonte, primeiro pela sua incontestavel
qualidade, e segundo para acolher um padrao vertical de redagao oficial.

Estamos conscientes de que se trata de uma contribuigao inicial que requer revisées
e reedigbes futuras aprimoradas, traduzindo, inclusive, a modernizagao do Municipio,
bem como aquelas que fogem de nossa area de atuagao, entre elas as ortograficas e
as gramaticais. Ao mesmo tempo, entendemos que podera servir como uma ferramenta
de consulta contribuindo para o desenvolvimento do nosso Municipio.
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CAPITULO |
INTRODUCAO A REDAGAO OFICIAL

A comunicagdo pode ser definida como o “ato ou efeito de comunicar-se, processo
de emisséo, transmissao e recepgao de mensagens por meio de métodos e/ou sistemas
convencionados, a mensagem recebida por esses meios, a capacidade de trocar ou
discutir ideias, de dialogar, com vista ao bom entendimento entre as pessoas”.

Para que haja comunicacao, sédo necessarios:

a) alguém que comunique (na comunicagao oficial € sempre o servigo publico);
b) algo a ser comunicado (assunto relativo ao 6rgdo que comunica); e
c) alguém que receba a comunicagao (o proprio servigo publico ou a sociedade).

Neste manual trabalhamos basicamente com a forma escrita do poder publico, con-
siderando os instrumentos de comunicagéo, os atos administrativos.

A redacao oficial deve ter como caracteristica a impessoalidade, o uso do padrdao
culto de linguagem, a clareza, a concisdo, a formalidade e a uniformidade, permitindo
uma unica interpretacéo e exigindo um determinado nivel de linguagem.

Impessoalidade
A comunicacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade. Para isso, é neces-
sario que sejam atendidas as seguintes premissas:
a) auséncia de impressoes individuais de quem comunica;
b) impessoalidade de quem recebe a comunicagao;
c) carater impessoal do préprio assunto tratado.

Linguagem

Para que se faga a comunicagéo desejada, ha que evitar o uso de linguagem restrita
a determinados grupos, tais como girias, regionalismos vocabulares ou, ainda, o jargdo
técnico.

No texto oficial, por seu carater impessoal e por sua finalidade de informar com o
maximo de clareza e concisao, adota-se o uso do padréo culto de linguagem, entendido
como aquele que observa as regras da gramatica formal e que emprega um vocabulario
comum ao conjunto dos usuarios do idioma.

Alinguagem técnica deve ser empregada apenas em situacdes que a exijam, evitan-
do o seu uso indiscriminado e traduzindo-a sempre que possivel.

Formalidade

A comunicagao oficial deve obedecer sempre as regras de forma: impessoalidade,
uso do padrao culto de linguagem, formalidade de tratamento, formas moderadas de
diagramacéo, clareza, concisao e de padronizacéo dos textos.

Padronizagao

A Administracdo Publica Municipal € uma sé. Portanto, a comunicagao expedida
deve ter as mesmas caracteristicas quanto aos modelos empregados, respeitadas as
caracteristicas individuais de cada comunicagao.

E possivel e indicado que sejam padronizados o tipo e o tamanho de papel, a fonte
a ser utilizada, a forma de diagramagéo, entre outros elementos.

A auséncia de uma acao de coesao, de busca de elementos em prol do bem publico,
do bem comum, assim como a desarticulagéo e a desorganizagcao de um grupo de pes-
soas ou de um conjunto de objetivos podem estar configuradas na falta de um padrao
de comunicagao.

' Aurélio: o dicionario da lingua portuguesa

10 | Manual de Redagéo Oficial do Municipio de Canoas



Concisao

Conseguir transmitir um maximo de informag¢des com um minimo de palavras: isso
é concisdo. Para tanto, é preciso o dominio do assunto sobre o qual se escreve e o
indispensavel tempo para revisar o texto depois de pronto.

Clareza

Um texto claro permite ao leitor a imediata compreenséo dele. Da mesma forma
que a concisdo, a clareza é obtida com a releitura de todo o texto, com o indispensavel
tempo para sua reviséao.

Manual de Redagéo Oficial do Municipio de Canoas | 11



CAPITULO Il
A COMUNICAGAO OFICIAL

Atendidos os pressupostos previstos no Capitulo |, a comunicagéo oficial deve aten-
der a aspectos especificos. Alguns deles sdo comuns a determinados tipos de atos,
outros séo caracteristicos a alguns expedientes.

Neste capitulo tratamos desses aspectos individualmente.

Classificagao dos instrumentos quanto a circulagado e ao conteudo
A comunicagéo oficial pode ser identificada quanto ao &mbito de circulagdo e quanto
ao seu conteudo.

Circulagao

Quanto a circulagéo, a comunicagao pode ser interna ou externa.
* Interna € aquela que se faz no interior dos 6rgéos do Poder Executivo.
» Externa é aquela que se faz para além dos limites dos érgéos do Poder Exe-
cutivo.

Conteudo
Quanto ao conteudo, a comunicagéo pode ser classificada como ordinaria, reserva-
da, nominal ou secreta.
* Ordinaria é a mais comum, para conhecimento geral, ndo requer sigilo.
» Reservada é a menos comum, para conhecimento restrito a pessoas, setores
ou 6rgaos.
» Nominal é de carater pessoal, para conhecimento restrito do destinatario.
* Secreta é incomum, caracterizando-se como aquelas que exigem sigilo
absoluto. A comunicagéo secreta justifica-se apenas nos casos em que possa
comprometer a segurancga de informacgdes, nas previsdes legais, ou quando
seu conhecimento ampliado possa comprometer a atividade administrativa.
Embora ébvio, registre-se, por pertinente, que a atividade publica esta balizada nos
principios constitucionais previstos no art. 37 da Constituicado da Republica. Entre eles
esta o principio da publicidade. Portanto, os atos administrativos, incluindo as comuni-
cacdes oficiais, tendem a ser cada vez menos de conteudo restrito, ampliando cada vez
mais a sua divulgacao.

Estruturacao do padrao oficio
Uma parte significativa da comunicacao emitida cotidianamente baseia-se na forma
do padrao oficio, cujos detalhes verificamos:

Cabecalho

O cabegalho de cada folha deve ser composto pelo brasdo do Municipio, preferen-
cialmente em suas cores oficiais, alinhado a esquerda a 3,0cm (irés centimetros) da
borda esquerda e 1,5cm (um centimetro e meio) da borda superior da folha, apresen-
tando largura e altura proporcionais ao seu tamanho original.

Também integram o cabegalho 3 (trés) linhas, contendo, na primeira linha, o texto
“ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL” e, na segunda linha, o texto “MUNICIPIO DE
CANOAS”, ambas alinhadas a esquerda, fonte Times New Roman, tamanho 14 (qua-
torze), em maiuscula, a 5,0cm (cinco centimetros) da borda esquerda e a primeira linha
alinhada a 1,5cm (um centimetro e meio) da borda superior da folha, conforme especi-
ficado no modelo:

12 | Manual de Redagéo Oficial do Municipio de Canoas



« ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
« MUNICIPIO DE CANOAS
« ORGAO PRINCIPAL

Formatacgao do texto

O texto deve ter 16cm (dezesseis centimetros) de largura, com margem esquerda
de 3cm (trés centimetros), direita de 2cm (dois centimetros), superior de 5¢cm (cinco
centimetros) e inferior de 2cm (dois centimetros), ser digitado em fonte Times New
Roman, tamanho 12 (doze), em papel A4 (21cm x 29,7cm), conforme especificado no
modelo.

Identificagdo

Nas comunicagdes oficiais, a identificagdo do documento, além de informar qual
€ a espécie de comunicacgéo, deve ainda indicar o 6rgao que esta expedindo a comu-
nicagéo, o seu numero e o ano de sua produgdo. A cada novo ano civil inicia-se nova
contagem. Cada espécie de comunicagédo de cada 6rgéo possui a sua numeragao.

O tipo de documento é grafado por sua nomenclatura ou através de uma abreviatura
que o identifique, a expressao “n?” seguida de sua numeragao, o ano de sua emissao,
um hifen “-” e a sigla do respectivo 6rgéo emissor.

Exemplo:

Oficio n? 23, de 2010-SMRI.

N&o se utiliza o algarismo zero a esquerda da numeragéo.

A identificacdo se da na primeira linha do documento logo abaixo da margem do
cabecalho, no inicio da margem superior. Seu alinhamento é a esquerda, na mesma
linha do local e da data do documento, ou na eventual impossibilidade, na linha imedia-
tamente anterior.

Excegdo a esse padrdo sao as leis, que possuem estrutura prépria, cujos detalhes
veremos adiante.

Local e data

O local e a data devem ser escritos por “extenso”, sendo que o dia e 0 ano sao es-
critos em algarismos arabicos, ndo se admitindo zeros a esquerda nos dias inferiores a
dez, e a indicagao do ano se da com 4 (quatro) digitos.

Exemplo:

Canoas, 9 de setembro de 2009.

Alguns atos, entretanto, seguem padréo diferente. O fecho deve especificar a loca-
lidade por extenso e em letras maiusculas seguida de virgula, a palavra “em” e a data
por extenso, alinhada a esquerda.

Exemplo:

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, em dez de maio de dois mil e nove
(10.5.2009).

A particularizagdo de cada ato se dara adiante.

Enderegamento

O enderecamento indica o destinatario da correspondéncia. E utilizado na primeira
pagina da documentagéo, duas linhas abaixo da linha do local e da data. Adotamos
modelos semelhantes de enderecamento para as comunicagdes padrao oficio e para
os envelopes, diferenciando-se apenas em relagao a permanéncia do Cédigo de Ende-
recamento Postal, conforme segue:
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Nas comunicagodes:

Exemplo 1:

A Sua Exceléncia o Senhor Vereador
(Nome do destinatario)

Presidente da Camara Municipal de Canoas
Canoas — RS

Exemplo 2:

Ao Senhor

(Nome do destinatario)
Rua da Amizade, 11
Canoas — RS

Nos envelopes:

Exemplo 1:

A Sua Exceléncia o Senhor Vereador
(Nome do destinatario)

Presidente da Camara Municipal de Canoas
92010-290 — Canoas — RS

Exemplo 2:

Ao Senhor

(Nome do destinatario)
Rua da Amizade, 11
92031-025 — Canoas — RS

Assunto
O assunto € um resumo do teor do documento. E bastante sintético. Localiza-se
duas linhas abaixo do enderecamento.

Exemplos:
Assunto: Nomeacgao de servidor.
Assunto: Reunido Extraordinaria de Secretariado.

Vocativo e pronomes de tratamento (quadro ao lado)
A posicao do vocativo é adotada conforme a comunicagao. Geralmente sao posicio-
nadas duas linhas apdés o assunto e duas antes do inicio do texto.

Exemplo de vocativo:

Excelentissimo(a) Senhor(a) (cargo), (n&o italico; utilizado para presidentes de poder);

Magnifico(a) Senhor(a) (cargo) ou Excelentissimo(a) Senhor(a) (cargo), (n&o italico;
utilizado para reitores de universidades);

Santissimo Padre (n&o italico; utilizado para o Papa);

Eminentissimo Senhor Cardeal ou Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Carde-
al (n&o italico; utilizado para os cardeais);

Excelentissimo e Reverendissimo Senhor (cargo), (n&o italico; utilizado para arce-
bispos e bispos);

Reverendissimo(a), (ndo italico; utilizado para padres, monsenhores, cénegos, pa-
rocos, pastores, frades, freiras, irmas, madres);

Senhor(a) (cargo), (ndo italico; utilizado para demais autoridades).

Observagoes:
A utilizagdo das expressdes prezado(a), caro(a), entre outras, esta abolida.
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Quadro Demonstrativo das Formas de Tratamento

TITULO VOCATIVO TI'?:AOTF;’\ICII/-I\EEE o ABREVIATURA
e Presidente da Republica
: E:Zz:gg:i jg :Eado Excelentissimo(a) Vossa Exceléncia V.Ex*®
Senhor(a) (cargo) ’
e Presidente da Camara dos
Deputados
¢ Tribunais Colendo, Egrégio ou
e Camaras Legislativas e outros Venerando
colegiados
e Desembargador
e Embaixador
e Governador de Estado
e Ministro de Tribunal Superior
e Ministro de Estado
o Prefeito Municipal
¢ Presidente de Assembleia Legislativa
e Presidente de Camara Municipal
e Presidente de Tribunal
e Procurador-Geral da Justica
e Procurador-Geral da Republica Senhor(a) Vossa Exceléncia V.Ex®
e Procurador-Geral do Estado (cargo)
e Promotor de Justica
e Secretério de Estado
e Secretarios Municipais
e Senador
e Vereador
e Vice-Governador
o Vice-Almirante
o Vice-Prefeito
o Vice-Presidente da Republica
o Oficial-General das Forgas Armadas
Meritissimo(a) Senhor(a)
e Juiz ou Mesrlet:’shscl)l:’zg()a) ou Vossa Exceléncia V.Ex?
(cargo)
Magnifico(a) Reitor(a) ou Api
e Reitores de universidades %xcele(nt)l'ssimo((a)) ://gzzz fﬂ);(;e:iaf?ccé:;:: V.Ex® ou V.M.
Senhor(a) Reitor(a)
e Papa Santissimo Padre Voss::tic;l;dseua V.S.ouS.S.
e Cardeais Reverendissimo Senhor Vossa Em|’ne‘nma Revm®
Cardeal Reverendissima
 Arcebispos Reverendissimo Senhor | Vossa Excelencia |\ oo
e Bispos Reverendissima

(cargo)

Religiosos em geral

Reverendissimo(a)
Senhor(a)

Vossa
Reverendissima

V.Revm?
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Da mesma forma, aboliu-se dignissimo (DD.), mui (muito) digno (MD.), pois a digni-
dade é um pressuposto para qualquer pessoa no exercicio de cargo ou fungdo publica.

llustrissimo também é uma expressao que nao é mais utilizada.

So6 se abrevia a palavra senhor(a) quando seguida de nome proprio, adotando, no
caso, a inicial maiuscula.

Doutor(a), Professor(a) e Mestre sao titulos académicos e sé devem ser utilizados
nas situacdes especificas. Quando necessario, usa-se antes do nome e nao antes do
cargo ou vocativo.

Reservar palavras como honra, satisfagado, prazer e outras semelhantes para men-
sagens que sejam, realmente, motivo de honra, satisfagao, prazer, entre outras.

Concordancia de género

A concordancia se da com o sexo das pessoas representadas € ndao com o género
gramatical.

Exemplo:
Vossa Senhoria foi convidado a participar do evento.

Inicio do texto

Inicia-se o texto com a orientacdo de que se busque no proprio assunto da comuni-
cacao a forma de inicia-la, evitando a utilizagédo de frases prontas, tais como Vimos por
meio deste..., Temos a honra de..., entre outras.

Exemplificativamente, seguem alguns modelos:
Em atendimento a sua solicitagéo...;
Encaminhamos copia do Decreto n? ....

Fecho

O fecho arremata o texto e sauda o destinatario. Adotamos o padrao recomendado
pelo Manual de Redacao da Presidéncia da Republica que indica o uso de somente dois
fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagéo oficial, que séo:

Respeitosamente (utilizado para autoridades de hierarquia superior); e

Atenciosamente (utilizado para autoridades de mesma hierarquia ou inferiores).

Identificagdo do signatario
As comunicacgdes oficiais devem trazer, centralizados, o nome e o cargo da autorida-
de que as expede, abaixo do local da assinatura, conforme segue:
(espaco para assinatura)
(Nome)
(Fungéo ou Cargo)
Exemplo:
(Nome do Secretario)
Secretario Municipal das Relag¢des Institucionais
(Nome do Diretor)
Diretor de Relagbes Governamentais
Recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do expediente, transferin-
do para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho. Existindo a necessidade
de deixar a assinatura em pagina isolada, procura-se identificar a folha seguinte confor-
me o documento a que pertence, na primeira linha abaixo do cabegalho.

Exemplo:
Cont. Oficio n2 23, de 2010-SMRI fl. 2
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Iniciais dos servidores

Em tempos antigos, adotava-se o uso das iniciais do nome do servidor que havia
digitado o documento. Esse uso ndo é mais adotado, pois o responsavel pelas informa-
¢bes é aquele que assina o documento, e ndo aquele que o digita.

Singular ou plural

A concordancia quanto ao plural e ao singular se da conforme quem esta encami-
nhando a comunicagao.

Quando o ato contiver assunto de responsabilidade exclusiva e pessoal de quem o
assina, emprega-se o uso da primeira pessoa do singular.

Exemplo:

Atesto para os devidos fins...;

Certifico que...;

Informo que...

Quando quem a subscreve representa o 6érgdo em que exerce suas fungoes, € pre-
ferivel o emprego da primeira pessoa do plural.

Exemplo:

Informamos que...;

Convidamos Vossa Senhoria...;
Encaminhamos a Vossa Senhoria...

Reducgdes ortograficas
As redugdes ortograficas aparecem sob a forma de simbolos, siglas e abreviaturas.

Simbolos
Sao redugdes definidas por convengdes internacionais. O simbolo € um elemento
muitas vezes essencial no processo de comunicagao.

Sao escritos:
a) com letra minuscula (exceto quando derivam de nomes proprios);
b) sem ponto;
c) sempre no singular;
d) imediatamente apds o numero a que se referem;
e) sempre em letra inicial mindscula, mesmo quando se trata de nomes de
cientistas.

Exemplo:
kelvin, newton, ampére, entre outros;
f) quando simbolos quimicos, com a primeira letra maiuscula, sem ponto.

Exemplo:
H (hidrogénio); Fe (Ferro); W (Tungsténio); Na (Sédio).

Siglas

Sigla é a reunido das letras iniciais de uma determinada denominagéo ou titulo. As
siglas devem ser escritas em letras mailusculas e ndo sdo acompanhadas de ponto, a
nao ser no final da frase. O uso de siglas deve ocorrer apenas quando seu significado
for de amplo conhecimento publico.

Na primeira vez em que a sigla é mencionada em uma comunicacao, deve-se uti-
lizar primeiramente o seu significado, colocando a sigla entre parénteses logo em
seguida.
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Exemplo:

Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU); Conselho Comunitario Pré-Segurancga
Publica de Canoas (CONSEPRO).

Nos atos de expediente interno da administragéo, preferencialmente usa-se as si-
glas dos 6rgéos em ordem crescente.

Exemplo:
Equipe de Apoio/Unidade de Apoio/Diretoria de Relacdes Governamentais/
Secretaria Municipal das Relagées Institucionais (EA/UA/DRG/SMRI)

Abreviaturas

A abreviatura é a representagédo de uma palavra, mais ou menos fixa na lingua, por
algumas de suas silabas ou letras.

Na redacao oficial recomenda-se o uso moderado de abreviaturas, usando-a ape-
nas em casos bastante especiais. Quando necessaria, deve-se observar o que segue:

a) escreve-se a primeira silaba e a primeira letra da segunda silaba, seguidas
de ponto abreviativo;

b) caso a primeira letra da segunda silaba seja vogal, escreve-se até a conso-
ante;

c) se a palavra tiver acento grafico, este sera conservado se cair na primeira
silaba;

d) se a segunda silaba iniciar por duas consoantes, as duas faréo parte da
abreviatura;

e) algumas palavras néo seguem a regra geral para abreviatura.

Exemplo:

a.C. ou A.C. (antes de Cristo), ap. ou apto. (apartamento), bel. (bacharel), btl. (ba-
talhdo), cel. (coronel), Cia. (Companhia), cx. (caixa), D. (digno, Dom, Dona), f. ou fl. ou
fol. (folha), ib. ou ibid. (ilidem, da mesma forma), id. (idem, o mesmo), i.é. (isto &), limo.
(llustrissimo), Ltda. (Limitada), p. ou pag. (pagina), pp. pags. (paginas), pg. (pago), p.p-
(proximo passado), P.S. (pos escrito = escrito depois), Q.G. (Quartel General), rem. ou
remte. (remetente), S.A. (Sociedade Anbdnima), sv. (servigo), S.0.S. (Save Our Souls
= salvai nossas almas), u.i. (uso interno), U.S.A. (United States of America = Estados
Unidos), vv. (versos, versiculos);

f) os gramaticos tradicionais ndo admitem flexdo em abreviaturas, como: prof?
(professora), pags. (paginas);

g) nas abreviaturas de carater internacional, ndo se pde o ponto abreviativo: h,
kg, km;

h) nunca se corta a palavra numa vogal, sempre numa consoante;

i) a abreviatura deve ter metade ou menos da metade da palavra original, do
contrario, sera melhor escrever a palavra por extenso;

j) quando a abreviatura coincide com o final do periodo, ndo é necessario outro
ponto, pois o ponto da abreviatura indica o final do periodo, inclusive;

k) quando necessario o uso de plural na abreviatura, ele é utilizado sem o
apostrofe.

Exemplo:
CDs e ndo CD'’s;

Correcgao do texto
E fundamental que um texto, antes de sua confecgao final, seja revisado a fim de
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que seja corrigido. Para isso é necessario tempo e alguns procedimentos.

Primeiro, pode-se pedir para um colega, ou mais, ler e interpretar o texto escrito.
Muitas vezes estamos tdo envolvidos com a ideia que acabamos nao percebendo de-
terminados erros ou até mesmo que o texto ndo possui 0s requisitos da impessoalidade,
linguagem, formalidade, padronizagao, clareza e conciséao.

Outra sugestdo é adotar com moderagéo os revisores ortograficos e gramaticais
dos editores de textos dos computadores. Como é algo mecanico, as sugestdes dos
programas muitas vezes induzem o raciocinio ao erro.

A comunicacgao oficial: conceito, estrutura e modelo

Alvara

O alvara (licencga), ato administrativo vinculado, € um documento pelo qual uma au-
toridade judiciaria ou administrativa ordena ou autoriza a alguém a pratica de determina-
do ato?, atividade ou exercicio de direito dependente de policiamento administrativo®.

Pode ser definitivo ou provisério. Definitivo quando consubstancia uma licenga,
como por exemplo, para uma edificagdo. Provisorio quando consubstancia uma au-
torizagdo, como um alvara de autorizagéo sanitaria. Envolve direito subjetivo do admi-
nistrado, razéo pela qual, uma vez preenchidos os requisitos elencados na legislacéo
especifica, ndo pode ser negado.

Apostila

Seguindo a orientagcdo do Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, apostila,
ato administrativo enunciativo, é a averbacao, feita abaixo dos textos ou no verso de de-
cretos e portarias pessoais (nomeagao, promogao, ascensao, transferéncia, readaptacgao,
reversao, aproveitamento, reintegragéo, recondugdo, remogao, exoneragao, demissao,
dispensa, disponibilidade e aposentadoria), para que seja corrigida flagrante inexatidao
material do texto original (erro na grafia de nomes proéprios, lapso na especificagéo de
datas, entre outros), desde que essa corre¢do ndo venha a alterar a substancia do ato ja
publicado. Deve ser publicada no Boletim de Servigo ou no Boletim Interno, e quando se
tratar de ato referente a Secretario Municipal, também na Imprensa Oficial do Municipio.

Tratando-se de erro material em decreto pessoal, a apostila deve ser feita pelo
Secretario que a propds. Se o lapso houver ocorrido em portaria pessoal, a corregéo
por apostilamento estara a cargo do Secretario signatario da portaria. Nos dois casos,
a apostila deve ser sempre publicada no Boletim de Servigco ou no Boletim Interno e,
quando se tratar de ato referente a Secretario Municipal, também na Imprensa Oficial
do Municipio.

A corregéo de inexatidoes através de apostila evita a sobrecarga da Administragédo
com a assinatura de atos repetidos, além da economia processual que é gerada com
essas eventuais corregdes.

Forma e estrutura
A apostila tem a seguinte estrutura e forma:
a) Titulo “APOSTILA”, em mailsculas e centralizado sobre o texto;
b) Texto constando a corregdo que esta sendo feita, com a remissédo ao(s)
ato(s) que fazem referéncia a correcdo, quando houver;
c) Local e data, por extenso;
d) Identificagéo do signatario, abaixo da assinatura.

2 Aurélio: o dicionario da lingua portuguesa
3 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo " - .
Brasileiro. 252 ed. géo gaulo, Malheiros Editores, 2000. Manual de Redagéo Oficial do Municipio de Canoas | 19



Ata

A ata é um documento que registra sucintamente, mas de forma clara, exata e me-
tédica as ocorréncias, deliberagdes, resolugdes, decisdes e discussdes realizadas em
assembleias, sessdes e reunides em geral.

Possui as seguintes caracteristicas:

* Constitui-se, além do titulo, em um Unico paragrafo, ocupando todo o espaco
da pagina, sem espacos para paragrafos ou alineas, dificultando a inser¢édo
de informagdes posteriores;

* Ndo sdo admitidas rasuras ou emendas fisicas;

* N&o se utilizam corretivos de texto;

* Quando o erro é constatado apos a redagéo, usa-se a expressao “Em tempo”,
seguido do texto relativo a corregédo ou acréscimo. No caso, antes das respec-
tivas assinaturas;

* Nao sao utilizadas abreviaturas de palavras ou expressoes;

* Os numerais séo grafados por extenso;

» Quando utilizadas com periodicidade, recomenda-se o uso de um livro préprio
quando manuscritas, ou arquivo préprio, quando digitadas, com o uso de nu-
meragao sequencial relativo a cada 6rgéo ou instituicdo a que pertengcam;

* Assinam a ata todos os presentes a reunido. Dependendo do caso, regramen-
tos especificos determinam que a assinatura deva se dar apenas por pessoas
que ocupem cargos especificos (presidente, secretario, entre outros) e a
comprovagao da participagao através de lista de presengas com o cabegalho
e data préprios do evento especifico;

* A ata é composta por: titulo, acrescido do tipo de reunido; data, hora e local de
realizagao do evento, grafados por extenso; pessoas presentes, devidamente
qualificadas; informagdes sucintas do debate realizado; fecho com o nome de
quem lavrou a ata; nomes, fungdes e assinaturas.

Veja o modelo de Ata na pagina 21.

Atestado

Atestado é um ato administrativo, enunciativo, escrito, pelo qual a administragao
comprova um fato ou uma situagédo de que tenha conhecimento por seus 6rgdos com-
petentes.

Exemplo:

Atestado de 6bito, de boa conduta, de bons antecedentes, de matricula, de residén-
cia, de idoneidade moral, de funcionamento.

Veja o modelo de Atestado na pagina 22.
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Modelo de Ata

1.5cm
5.0cm

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS A
CONSELHO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

ATA DA 32 REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL (CDES)

Aos dezoito dias do més de maio do ano de dois mil e nove, as quatorze horas, na sala de
reunides localizada no prédio da sede da Secretaria Municipal das Rela¢des Institucionais,
reuniram-se os membros do Conselho de Desenvolvimento Econémico e Social, sob a
presidéncia do senhor Prefeito Municipal, José Silva, e secretariado pelo senhor Coordenador
de Integragdo Institucional, Jodo Santos, e com a presenga dos seguintes conselheiros Jodo
Silva e José Santos. Iniciada a reunido, foram justificadas as auséncias das conselheiras Maria
da Silva e Maria Souza. Procedeu-se a leitura da ata da reunido anterior, aprovada por
unanimidade. Com a palavra o senhor Prefeito Municipal, que tratou sobre o tema das
politicas municipais de geragéio de emprego e renda através da economia solidaria. Nada mais
havendo a tratar, o Senhor Prefeito declarou encerrada a reunido, que vai lavrada e subscrita
por mim, Jodo Santos, na condigdo de secretario, que, apds lida ¢ aprovada, segue assinada
pelos demais presentes.

2,0cm
3.0cm —

José Silva
Prefeito Municipal
Presidente

Jodo Santos
Coordenador de Integragdo Institucional
Secretario

2,0cm l
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Modelo de Atestado

l 15cm
5.0cm

@l ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

ATESTADO

2.5cm

—> Atestamos para os devidos fins que o estudante Jodo Santos estd matriculado no
sexto ano do ensino fundamental da Escola Municipal Maria Silva, frequentando regularmente
as aulas ocorridas no presente ano.

Canoas, 18 de maio de 2009.

José da Silva
Diretor da Escola Municipal Vitoria

3.0cm

2,0cm l

2,0cm
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Auto

Auto é a narragdo escrita e detalhada de um fato. Deve ser lavrado com rigor e
critério, pois serve de fonte de consulta posterior sobre a maneira como determinado
fato possa ter ocorrido. Existem diversos tipos de autos: de infragdo, de penhora, de
flagrante, entre outros. Autos é a definicdo para o conjunto ordenado das pegas de um
processo.

Constitui-se das seguintes partes:

e Titulo e numero do auto;

* Texto descritivo com todos os dados necessarios: nome do autuado, motivo
da autuagéo, data e horario da ocorréncia do fato, penalidade, prazo para apre-
sentagao de defesa, entre outras informagdes relevantes ao auto;

* Data e horario da lavratura do auto.

Certidao

Certidao, ato administrativo enunciativo, € documento fornecido por autoridade com-
petente a pedido de cidadao ou autoridade administrativa ou judicial. Visa transcrever
textualmente ou através de fotocopias a existéncia, ou ndo, de ato ou fato constante em
documentos, processos ou livros.

Trata-se de documento revestido de formalidade legal, previsto na Constituicdo Fe-
deral, precisamente na alinea ‘b’, inciso XXXIV do art. 52. O texto do dispositivo traz que
independe do pagamento de taxas “a obtengéo de certiddes em reparticbes publicas,
para defesa de direitos e esclarecimento de situagdes de interesse pessoal’.

De acordo com a Lei Federal n? 9.051, de 18 de maio de 1995, “as certiddes para a
defesa de direitos e esclarecimentos de situagdes, requeridas aos 6rgdos da adminis-
tracdo centralizada ou autarquica, as empresas publicas, as sociedades de economia
mista e as fundagbes publicas da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios, deveréo ser expedidas no prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias, contado do
registro do pedido no 6rgéo expedidor”.

As certiddes podem ser de inteiro teor, ou resumidas se traduzirem fielmente o que
contém o original a que se referem. Quando a certidao consiste em transcrigéo integral
também recebe o nome de traslado, escrita em linhas corridas sem emendas ou rasu-
ras.

Certificado

E o reconhecimento formal, que certifica a participacdo em cursos, seminarios e
outros eventos destinados ao desenvolvimento profissional, técnico ou cientifico.

Deve conter o nome completo do evento, o tempo de duragédo em horas, local e pe-
riodo de realizagdo. Na parte posterior do documento devem ser listados os conteudos
abordados no evento e as respectivas cargas horarias.

Como reconhecimento, o certificado deve ser assinado pelos ministrantes, pelo
coordenador do evento, autoridade maior da entidade que organizou. No caso do Muni-
cipio, o Secretario ou o proprio Prefeito, ou ambos.

Circular

E ato administrativo ordinatério que se constitui em comunicagdo expedida a dife-
rentes pessoas, 6rgaos ou entidades, mas com conteudo idéntico. Além do endereca-
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mento simultdneo a diversos destinatarios, pode transmitir ordens, instrugdes, avisos,
pedidos, normas.
Estruturalmente, assemelha-se ao padréao oficio.

Contrato

E negdcio juridico bilateral, comutativo, entre pessoas que se obrigam a prestagées
mutuas e equivalentes em encargos e vantagens. Ja o contrato administrativo é ajuste
entre a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade, e o particular ou outra entidade
administrativa para o alcance de objetivos de interesse publico, nas condigdes estipula-
das pela Administrag&o. Instrumento juridico em que se firmam direitos e obrigacdes de
acordo com a vontade das partes para a realizagdao do servigo, execugao de obra, ou
obtencdo de qualquer outra prestagdo de interesse publico, sendo firmado livremente
pelas partes, para criar obrigagdes e direitos reciprocos.

As clausulas de um contrato poderao ser alteradas ou prorrogadas, mediante termo
aditivo, o qual possui a mesma estrutura do contrato e deve ser feito durante a vigéncia
do mesmo. As clausulas do termo aditivo devem ser especificas, com as alteracdes do
contrato, e esclarecedoras, sobre as partes nao alteradas. Na introdugéo do termo, faz-
se necessaria a especificagdo do contrato a que este se refere.

A publicagédo dos contratos encontra fundamento na Lei Federal n® 8.666, de 21 de
junho de 1993, alterada pela Lei Federal n? 8.883, de 8 de junho de 1994, que dispde
sobre a matéria.

Modelo:
* Titulo: centralizado, em letras maiusculas, seguido de virgula e o ano em 4
(quatro) digitos;

* Ementa: resumo do assunto do contrato, a 8cm (oito centimetros), justificada
alinhada a direita, iniciada com letra maiuscula e terminada com ponto final;
* Introdugéo: qualificacdo das partes (nome do 6rgéo ou entidade, em negrito e
letras maiusculas, endereco, CNPJ, nome do representante) e denominagao
do tratamento no corpo do texto em negrito e letras maiusculas (contratante:

geralmente obrigacdo do pagamento, e contratado: geralmente obrigagao de
prestagao do servico);

» Clausula: justificada, em letra maiuscula sem negrito;

» Texto: conforme estipulado no manual;

* Fecho: local e data, por extenso a esquerda;

* Assinatura: dos contratantes, ao centro, e de, no minimo, 2 (duas) testemu-
nhas, a esquerda.

Veja o modelo de Contrato na pagina 25.
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Modelo de Contrato

1.5cm
5.0cm

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

CONTRATO Ne 1, DE 2009

Locagdo de caminhdo de som, para a
divulgagdo das plenarias do orgamento
participativo, para atender as necessidades da
Secretaria Municipal das Relagdes
Institucionais.

PREGAO PRESENCIAL Ne 1, DE 2009
2.5cm
——> O MUNICIPIO DE CANOAS, pessoa juridica de Direito Publico Interno,

doravante denominado CONTRATANTE, neste ato representada por seu Prefeito Municipal,
Sr JOSE DA SILVA, e de outro lado, a empresa PAGINA ABERTA LTDA, com sede na
Rua Araranguéa ne 12, bairro Transparéncia, cidade Canoas, RS, inscrita no CNPJ sob o ne
11.111.111/1111-11, doravante denominada CONTRADADA, neste ato representada pelo Sr
JOAO SANTOS, celebram o presente Contrato que foi precedido do Pregio Presencial ne 1,
de 2009, objeto dos PA ne 32 — Processo ne 1, de 2009, subordinando — se as disposi¢des da
Lei Federal n2 10.520, de 17 de julho de 2002 e, subsidiariamente, da Lei Federal n2 8.666, de
21 de junho de 1993, bem como das seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO DO CONTRATO

3.0cm . 20cm
— CLAUSULA VIGESIMA — DAS DISPOSICOES FINAIS —

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, em dois de janeiro de dois mil e nove

(2.1.2009).

José da Silva
Prefeito Municipal
Jodo Santos
Diretor Pagina Aberta LTDA

Testemunhas:

Nome

RG

CPF

Nome

RG

CPF

2,0cm l
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Convénio

E acordo administrativo firmado por entidade publica de qualquer espécie, ou entre a
Administragao e entidades privadas para a realizagdo de objetivos e interesses comuns.
Como diz Hely Lopes Meirelles, é acordo, mas nao & contrato. No contrato as partes
tém interesses diversos e opostos; no convénio os participes tém interesse comum e
coincidente. A posigédo das partes € de igualdade juridica razéo pela qual ndo pode ser
cobrada a permanéncia nem a estipulagéo de sangao para hipétese de desconstituicao
ou retirada. Nao ha necessidade da realizagao de processo licitatorio.

As clausulas de um convénio poderdo ser alteradas ou prorrogadas, mediante termo
aditivo, o qual possui a mesma estrutura do contrato e deve ser feito durante a vigéncia
do mesmo. As clausulas do termo aditivo devem ser especificas, com as alteragdes do
conveénio, e esclarecedoras, sobre as partes néo alteradas. Na introdugéo do termo, faz-
se necessaria a especificagdo do convénio a que este se refere.

Do ponto de vista redacional, o convénio é semelhante ao contrato.

Veja o modelo de Convénio na pagina 27.

Convite

Ato que solicita a presenga ou participagao de alguém a um evento. A elaboragéo
do convite deve considerar: a ocasiéo, o grau de formalidade, o publico alvo, o local de
realizacao, a presenca de convidados especiais, o traje adequado e a programacao.

Pode ser multi ou unidirecional: dirigido a altas autoridades, em especial aos Chefes
de Poder, é feito individualmente, em forma de oficio; nos demais casos, pode-se utilizar
convite padronizado impresso; em eventos abertos ao publico, pode-se convidar tam-
bém pelos veiculos de comunicagao, e/ou por meio eletrénico e fax. Quando se inclui a
programacao completa do evento e esta for muito extensa, pode-se fazé-lo em 2 (duas)
pecas separadas: convite e programagao.

Toda a estrutura do convite deve ser centralizada na pagina;

» Titulo: autoridade e 6rgéo que convida — Prefeito, Secretario, Diretor de escola,...;
* Introdugdo: informagao do nome e do tipo do evento;

* Dia e hora;

* Local: com informagéo de enderego completo;

* Informacgéo da presencga de convidados especiais, devidamente confirmada;

» Caso se queira evitar a presencga de pessoas ndo convidadas, pode-se inse-
rir: “Pede-se a apresentagao da sobrecarta”.

Em caso de cerimdnias formais: solicitar a confirmagéo de presenga: RSVP (Répon-
dez S'il Vous Plait), informar que o convite é pessoal e intransferivel, especificar o traje,
e enviar o convite com antecedéncia de 10 (dez) a 15 (quinze) dias.

O que nao se deve fazer no convite:

* Inserir a palavra convite;

* Assinar o convite impresso (exceto os convites em forma de oficio);

* Enviar o convite em cima da hora;

» Comparecer sem ser convidado ou n&o ter confirmado presenga quando solicitado;
* Nao atender as indicagdes de traje;

* Chegar com atraso.

Veja o modelo de Convite na pagina 28.

26 | Manual de Redagéo Oficial do Municipio de Canoas



Modelo de Convénio

3.0cm

1.5cm
5.0cm

W&  ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS
&

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

CONVENIO

Convénio de cooperagdo técnica que entre si
celebram a Prefeitura Municipal de Canoas e a
Universidade Transparéncia.

2.5cm

—— O MUNICIPIO DE CANOAS, pessoa juridica de Direito Pablico Interno,
doravante denominado CONVENENTE, neste ato representado por seu Prefeito Municipal,
Sr JOSE DA SILVA, ¢ a UNIVERSIDADE TRANSPARENCIA, inscrita no CNPJ sob o
ne [1.111.111/1111-11, doravante denominada CONVENIADO, neste ato representado pelo
Sr JOAO SANTOS, CPF/MF n¢ 211.111.111-11, com fundamento, no que couber, nas
disposi¢des da Lei Federal ne 8.666, de 21 de junho de 1993, celebram Convénio de
Cooperagdo Técnica para a realizagdo de cursos profissionalizantes, conforme clausulas e
condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO DO CONVENIO

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES

CLAUSULA VIGESIMA — DAS DISPOSICOES FINAIS 2.0cm
Fica eleito o Foro da cidade de Canoas, RS, para dirimir eventuais questdes

decorrentes do presente Convénio.

E por estarem assim justos e acordados, assinam o presente instrumento, em 2
(duas) vias de igual teor e forma.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, em vinte e cinco de maio de dois mil e nove
(25.5.2009).

José da Silva
Prefeito Municipal

Jodo Santos
Diretor da Universidade Transparéncia

2,0cm l
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Modelo de Convite

@ ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS

O Prefeito Municipal de Canoas,
Jodo da Silva,

Conta com sua presenga na
solenidade de langamento e entrega do

Manual de Redagao Oficial de Canoas
a realizar-se a partir das 19 horas do dia 16 de junho de 2010.

Programagao:
19 horas: Solenidade de abertura
19 horas e 30 minutos: Apresentagdo do Manual
20 horas: Entrega do Manual aos representantes das Secretarias Municipais
20 horas e 30 minutos: Encerramento

Local: Auditorio Joaquim Nabuco
Rua Tiradentes, S/N

Convocacgao

A convocacéo é o ato pelo qual se requer a presenca de alguém que de certa forma
tem o encargo de comparecer a determinado evento. Sua forma normalmente é a escri-
ta, devendo informar, objetiva e claramente, os dados necessarios.

Veja o modelo de Convocagédo na pagina 30.

Correio eletrénico (e-mail)

O correio eletrénico, conhecido popularmente por e-mail, € um método de comuni-
cacao que possibilita compor, enviar e receber mensagens através de sistemas eletré-
nicos de comunicagdo. Embora facilmente relacionado a internet, pode além dela ser
utilizado em sistemas ‘fechados’ de comunicagéo, nas intranets, por organizagbes que
possuem essas redes internas de comunicagoes.

Devido a sua facilidade, baixo custo e celeridade, tem se tornado uma das mais
utilizadas formas de comunicacao da sociedade contemporanea.

No entanto, € preciso que sejam observados alguns cuidados em sua utilizagao.
Nao se trata de estabelecer padrdes rigidos, mas de aproxima-lo da linguagem utilizada
na comunicagao oficial.

O campo assunto precisa estar preenchido de forma que fique claro ndo apenas
para o emissor mas também para os destinatérios das mensagens. Muitas vezes, a
localizagédo de um e-mail entre tantos outros armazenados na caixa de entrada se da
através da localizagdo do seu assunto. Portanto, quanto mais claro o assunto, melhor.

Cada e-mail possui uma codificagdo para representagao da escrita. Sempre que
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possivel, procurar utilizar o padrdo Unicode UTF-8, que é uma codificagdo aceita por
muitos clientes de e-mail.

Para os arquivos enviados em anexo, tentar adotar um formato de arquivo ampla-
mente utilizado ou de livre distribuicdo. Na duvida, para arquivos textos, utilizar o padrao
Rich Text (extenséo rtf), que é amplamente reconhecido pela maioria dos editores de
textos.

Convém lembrar que o envio de um e-mail ndo é a garantia da sua leitura. O destina-
tario ndo necessariamente abriu sua caixa de correspondéncias eletrénicas ou a men-
sagem enviada. Muitas vezes é possivel a utilizagcdo do recurso confirmacao de leitura,
que envia automaticamente uma mensagem para o remetente quando a mensagem é
lida. Quando n&o disponivel, solicitar, no corpo da mensagem, a confirmacéo de leitura
da correspondéncia enviada.

Decreto

E um ato administrativo normativo de competéncia exclusiva do Chefe do Poder
Executivo, com finalidade de dispor sobre situagdes gerais, individuais ou especificas.
Possui carater imperativo destinado a assegurar e normatizar situa¢des politicas,
sociais, juridicas e administrativas. Além de regulamentar o cumprimento da lei, atua
sobre matérias de ordem funcional, interesses administrativos e assuntos da jurisdi¢cdo
do Poder Executivo.

* Numeragao (epigrafe): a numeracgao inicia a cada ano com o numero cardinal 1;
* Ementa: resumo da matéria a ser tratada no texto do decreto, conforme
modelo de Contrato;

* Fundamentagao: denominagédo completa da autoridade executiva que expede
o ato e citagdo do dispositivo legal em que se apoia a decisdo e na proxima
linha a palavra “DECRETA”. Em muitos Decretos, apds a citagdo do dispositivo
legal em que se fundamenta o ato, poderdo aparecer as consideragdes. Trata-
se de consideragdes cuja finalidade é justificar a expedi¢éo do ato respectivo;

* Texto (ou contexto): é a parte essencial do ato que contém a matéria, isto &,
as disposicdes sobre as situagdes gerais e especificas. A composi¢ao do texto
segue conforme normas contidas no Manual. Na necessidade de utilizar mais
de uma pagina, deve-se empregar a continuagédo na forma abreviada “Cont.”
seguida da palavra “Decreto”, “n®” (nUmero do decreto) acrescido de virgula
“de” e 0 ano com 4 (quatro) digitos. A numeracéo da folha fica do lado direito
junto com a abreviagéo “fl.” e o “numero da pagina”, lembrando que n&o ha
precisdo de adicionar zero a esquerda.

Exemplo:
Cont. Decreto n? 1, de 2009 fl.2

» Fecho: local e data, por extenso a esquerda;
* Assinatura do Chefe do Poder Executivo.

Veja o modelo de Decreto na pagina 31.
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Modelo de Convocagéo

1.5cm
5.0cm

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

CONVOCACAO

Ao Senhor,
Jodo Santos

2.5cm

— Convocamos Vossa Senhoria para a Assembleia Geral Extraordinaria a ser realizada
no auditério desta Secretaria no dia 22 de fevereiro deste ano, as 10 horas, onde serdo deliberados os
seguintes temas:

- Apresentagdo da Prestagdo de Contas
- Assuntos Gerais

3.0cm 2,0cm
Sem mais para o momento,

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, em dois de janeiro de dois mil e nove (2.1.2009).

José da Silva
Diretor

2,0cm l
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Modelo de Decreto

1.5cm
5.0cm

W& ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS

DECRETO Ne¢ 1, DE 2 DE JANEIRO DE 2010.

Dispde sobre os decretos a serem
expedidos a partir desta data.

3.5cm
— O PREFEITO MUNICIPAL, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 66,
inciso VIII, da Lei Organica Municipal,

Considerando o processo protocolado sob o ne 135, de 12 de janeiro de 2009,

DECRETA:
3.0cm Art. 12 A partir desta data sera adotada nova numeragéo de decreto, que serd  2,0cm
—— iniciada com o nimero 1 (um), a cada ano. —

Art. 22 O Secretario Geral do Municipio expedird as instrugdes necessarias a
execugdo deste Decreto.
Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, em dois de janeiro de dois mil e dez (2.1.2010).

José Silva
Prefeito Municipal
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Edital

Utilizado pela administracdo para dar conhecimento e divulgagéo de diversos as-
suntos, como abertura de licitagdo, convocagéo de servidores, abertura de concurso
publico, avisos, intimagao, entre outros. Sua divulgagao é feita por meio de publicagdo
(integralmente ou em forma de resumo), em 6rgaos oficiais, jornais com maior circula-
¢do e fixado em lugares publicos. E ato vinculante para a Administracéo e lei interna
para os convocados aderentes.

A finalidade do edital € uma ampla difus&o, visando uma maior publicidade do assunto.

Estrutura do Edital:
* Titulo: denominagao do ato, nimero (opcional) e data da expedigéao;
* Ementa: (opcional) é o resumo, propicia um conhecimento prévio e sucinto do
assunto do edital, aparece principalmente quando se refere a edital de concor-
réncia publica e tomada de preco;
¢ Texto: detalhamento do assunto;
¢ Assinatura: nome da autoridade e cargo.

Exposicao de Motivos

Exposicéo de Motivos é o expediente dirigido ao Prefeito ou ao Vice-Prefeito, quando
se tratar de (ante) projeto de lei, para:
a) informa-lo de determinado assunto;
b) propor alguma medida; ou
c) submeter a sua consideragéo ao projeto de ato administrativo (anteprojeto
legislativo).

Em regra, a Exposicao de Motivos é dirigida ao Prefeito por uma Secretaria. Nos ca-
sos em que o assunto tratado envolva mais de uma Secretaria, a Exposi¢do de Motivos
devera ser assinada por todos os Secretarios envolvidos.

Ao elaborar uma Exposicéo de Motivos, ter presente que a atengéo aos requisitos
basicos da redacgéao oficial (clareza, concisédo, impessoalidade, formalidade, padroniza-
¢ao e uso do padrao culto de linguagem) deve ser redobrada.

Formalmente, a Exposicao de Motivos tem a apresentagao do padrao oficio. O ane-
X0 que acompanha a Exposicéo de Motivos que proponha alguma medida ou apresente
projeto de ato normativo, segue o modelo descrito adiante.

A Exposicédo de Motivos, de acordo com sua finalidade, deve apresentar a seguinte
estrutura:

» Classificagéo: denominagédo em forma de sigla, do documento, numero dado
pelo 6rgao competente, 0 ano em 4 (quatro) digitos e a sigla do 6rgao expedidor;

Exemplo:

Exposigédo de Motivos n° 146, de 2010-SMR;
Data: local, dia, més e ano em que se expede o documento, com alinhamento a direita;

Exemplo:

Canoas, 22 de outubro de 2008;
Vocativo: tratamento e cargo ou fungdo do destinatario;

Exemplo:
Excelentissimo Senhor Prefeito;
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Assunto: resumo do teor do documento;

Texto: se a exposigéo de motivos tiver carater meramente informativo, apenas le-
vando algum assunto ao conhecimento do Prefeito, tera estrutura idéntica a do ofi-
cio, tanto em relagdo ao texto quanto as demais partes (com excegao do destinata-
rio). Se, no entanto, a exposi¢éo de motivos se destina a submeter a consideracéo
do Prefeito sugestao de alguma medida a ser adotada, ou lhe apresentar algum
projeto de ato normativo, tera a estrutura do oficio, mas seu texto devera conter
trés informagdes: a) o relato do problema que se quer resolver, com a descrigao
detalhada de suas causas, caracteristicas e se ja foi tomada alguma providéncia
para resolvé-lo; b) a indicacéo da solugéo sugerida para o problema, com as carac-
teristicas do ambiente de intervencao, viabilidade de implementagéo e efeitos junto
ao governo e a sociedade; e ¢) o porqué da escolha da solugédo anunciada;

* Assinatura: nome de quem expede o documento, apds o espago reservado a
assinatura.

Veja o modelo de Exposicdo de Motivos na pagina 34.

Fax

O fax € um meio de comunicagéo utilizado para a transmissdo de mensagens urgen-
tes e envio antecipado de documentos, sendo encaminhado o documento original pela
tramitagdo normal. Quando houver necessidade do documento ser arquivado, deve ser
feito copia do fax, sob pena de deteriorizagdo do documento.

Primeiramente deve ser enviada uma folha de rosto (pequeno formulario com os
dados de identificagdo da mensagem a ser enviada) seguida dos documentos ou men-

sagens urgentes.

Modelo de Folha de Rosto de Fax

5.0cm

i
=

%
R

3.0cm
——» Destinatario:

Data:

l 1.5cm

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS
SECRETARIA MUNICIPAL DAS RELACOES INSTITUCIONAIS

Ne do fax de Destino:

2,0cm
—

/ /

Remetente:

Tel. p/ contato:
Fax/correio eletronico:
Ne de paginas: esta +
Ne do documento:
Observagdes:
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Modelo de Exposicado de Motivos

3.0cm

l 1.5cm
5.0cm
W& £57ADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Exposi¢ao de Motivos n? 1, de 2009-SMS
Canoas, 5 de maio de 2009.

A Sua Exceléncia
José da Silva
Prefeito Municipal

Assunto: Saneamento da Rua 10 do Bairro da Transparéncia

Excelentissimo Senhor Prefeito,

2.5cm
— Os moradores da Rua 10 do Bairro da Transparéncia sofrem alagagdes desde o

ano de 2004, quando da estagdo de chuvas, em decorréncia da falta de esgotos pluviais. A
comunidade ¢ relativamente nova e foi beneficiada com escola, posto de satde, asfalto,
eletricidade, agua encanada e iluminagao publica, mas faltam os esgotos sanitarios e pluviais.

A comunidade ¢ constituida de mais de 600 (seiscentas) familias, com mais de
duas mil criangas, que estdo sujeitas a enfermidades como tifo, leptospirose, dengue, malaria e
outros males semelhantes, em decorréncia da falta de saneamento bésico.

Em diagnostico realizado em conjunto com a Secretaria de Obras, realizado no
local, constata-se que a solugdo para o problema presentemente relatado ¢ a instalagdo de rede
de esgoto, ampliando a capacidade de absor¢do sanitaria. A medida ¢ tecnicamente viavel,
considerando os estudos apresentados em anexo. O Governo Municipal tem condi¢des
operacionais e financeiras para viabilizar a obra, mas ¢ necessaria a inclusdo desta proposta no
plano de trabalho do préximo ano.

Até seria possivel a adogdo de outras medidas visando a minimizar o problema,
mas a agdo justificada nesta Exposi¢do de Motivos gerard uma definitiva solugdo para a
comunidade da Rua 10 do Bairro Transparéncia.

Respeitosamente,

José Santos
Secretario Municipal da Satide

2,0cm l

2,0cm
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Folha de Encaminhamento

E um instrumento de comunicagao oficial entre unidades administrativas, também
conhecida como Comunicagédo Interna. Objetiva encaminhar documentos, transmitir
informacoes, fazer solicitagbes e outros assuntos.

* Tipo e numero do expediente: para organizagéo e controle, as Folhas de
Encaminhamento, quando n&o integrarem processo administrativo, devem ser
numeradas pelo Emissor, de forma crescente, iniciando nova numeragao a
cada ano.

* Documento: informagdes da documentagéo a que se refere a Folha de Enca-
minhamento.

* Requerente: 6rgédo ou unidade que solicitou o documento.

* Assunto: resumo do teor do documento.

* Origem: unidade emissora da comunicagéo.

* Destino: 6rgéo ou unidade a que se designa o despacho.

» Data: dia da expedi¢cdo do encaminhamento;

* Comunicagao: o texto deve possuir agilidade, conciséo e clareza consistem
suas principais caracteristicas. Assim, rapidez e simplicidade devem nortear os

procedimentos burocraticos.

Veja o modelo de Folha de Encaminhamento na pagina 36.
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Modelo de Folha de Encaminhamento

5.0cm

Requerente: DRG/SMRI
Assunto: Pedido de Informagdes

l 15cm

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIODE CANOAS

SECRETARIA MUNICIPAL DAS RELACOES INSTITUCIONAIS

Folha de Encaminhamento: n2 1, de 2009
Documento: Processo ne 1, de 2 de janeiro de 2009

Origem Destino Data

Assunto

UA/SMRI | GS/SMRI | 12/5/2009

3.0cm

25 cm Senhor Secretario,

, Em resposta ao encaminhamento desta
Secretaria solicitando providéncias sobre o pedido de
informagdes feito pelo Vereador Jodo Santos, no dia 14
de abril de 2009, vimos informar que esta Unidade ja
encaminhou as cdpias solicitadas.

Respeitosamente,

José da Silva
Gestor de Unidade de Apoio

2,0cm l

2,0cm
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Mensagem

E o instrumento de comunicacao oficial enviado pelo Chefe do Poder Executivo ao
Poder Legislativo. A mensagem tem como finalidade o encaminhamento do projeto de
emenda a lei organica, projeto de lei complementar ou projeto de lei, este enviado em
regime normal ou de urgéncia.

e Titulo: Mensagem n2....., de ...... ;

e Local e data, alinhados a dlrelta

* Vocativo: tratamento e cargo da autoridade destinatéria seguido de dois pontos;

» Texto: com a exposicéo do problema tratado pelo projeto de lei, a indicagéo da so-
lucdo proposta, acompanhada de demonstracéo de que sua aplicagdo tem viabilidade
técnica e aceitagéo social, e do por que da escolha da solugéo;

* Matéria: projeto de emenda a lei organica ou projeto de lei complementar ou projeto
de lei, com a devida observacao das normas de técnica legislativa em sua articulagéo;

* Regime: tratando-se de projeto de lei com tramitacao requerida em regime de urgén-
cia, devem constar, as razées que sustentam o pedido, indicando qual € o prejuizo que a
comunidade tera com uma possivel demora na deliberagéo legislativa;

* Assinatura: nome e cargo do emitente, centralizados.

Modelo de Mensagem

15cm
5.0cm

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS
GABINETE DO PREFEITO

Mensagem ne 1, de 2009
Canoas, 25 de maio de 2009.

Senhor Presidente:

2.5cm
» Na forma da legislagdo em vigor, submeto a deliberagdo dessa colenda casa

legislativa a orgamento do Municipio para o exercicio de 2010.
Diante do exposto, solicitamos ao senhor Presidente e aos senhores Vereadores
3.0cm a aprovagdo da matéria. 2,0cm
B Aproveitamos o ensejo para registrar nossa saudagao. >
Respeitosamente,

José da Silva
Prefeito Municipal

2,0cm l
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Memorando

E uma forma de comunicagao interna entre unidades administrativas de um mesmo
6rgéo, com carater administrativo ou de exposicéo de projetos, diretrizes, ideias, entre
outros.

A tramitagdo do memorando tem como caracteristica principal a simplificagdo do
processo burocratico, havendo assim maior agilidade e transparéncia. Os despachos
devem ser feitos no préprio documento e, caso nao tenha espaco, deve-se incluir uma
folha de continuagéo.

Estrutura do Memorando:
« Tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgéo que o expede;
 Local e data, alinhados a direita;
* Destinatario: deve ser mencionado pelo cargo que ocupa;
* Assunto: resumo do teor do documento em negrito;
* Texto: a matéria exposta deve ser clara e concisa, os paragrafos devem ser
numerados, exceto nos casos em que estes estejam organizados em itens
ou titulos e subtitulos, a redagao deve conter introdugéo, desenvolvimento e
conclusao.
Quando memorando nao for apenas um encaminhamento, a estrutura do texto
€ a seguinte:
* Introdugao: breve apresentag¢édo do assunto de forma direta, evitando o uso
de termos como “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me informar
que”;
» Desenvolvimento: nesta parte o assunto € exposto e detalhado, caso haja
mais de uma ideia a ser desenvolvida, elas devem ser tratadas em paragrafos
distintos, assim obtemos maior clareza na transmissdo da mensagem;
* Conclusao: fechamento da comunicagao, reafirmando a posigéo referente ao
assunto.
Quando o memorando for um encaminhamento, a forma adotada é a
seguinte:
* Introdugéo: quando houver uma solicitagdo anterior ao memorando, o texto
inicia fazendo referéncia ao expediente que originou 0 encaminhamento “Em
resposta ao Departamento...”, caso contrario devemos iniciar com a informa-
¢ao do motivo da comunicagao “Encaminho, para analise...” logo indicando os
dados completos do documento (tipo, data, origem ou signatario e assunto a
ser tratado), por fim o motivo pelo qual esta sendo encaminhado;
* Desenvolvimento: o paragrafo de desenvolvimento sé é usado quando o autor
sentir necessidade de comentarios sobre o documento;
O fecho das comunicagdes oficiais tem como finalidade concluir o texto e
saudar o destinatario;
* Assinatura e Identificagéo do signatario.

Veja o modelo de Memorando na péagina 39.
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Modelo de Memorando

1.5cm
5.0cm

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS
SECRETARIA MUNICIPAL DAS RELACOES INSTITUCIONAIS

—
&

A 1@!

Memorando n2 118, de 2009 — DRG/SMRI
Canoas, 15 de abril de 2009.

Ao Sr. Diretor de Governo Eletronico

Assunto: Copia de Seguranga

2.5cm
— 1. Visando a seguranga da informagéo, solicito a Vossa Senhoria avaliar a

possibilidade de manter copia de seguranga, em fita, da pasta referente aos arquivos DRG
armazenados na rede.

2. Estas copias de seguranca devem ser feitas diariamente de forma diferencial,
ou seja, uma fita para cada dia da semana contendo somente os arquivos modificados. Além

3.0cm disso, no ultimo dia util de cada més deve ser realizada uma copia completa da pasta. 2,0cm
—_— 3. Devo mencionar, por fim, que este procedimento preservara a integridade —

das informagdes, assegurando que todos os documentos produzidos por esta Diretoria estejam
disponiveis no caso de eventuais problemas com a rede.

Atenciosamente,

José Santos
Diretor de Relagdes Governamentais
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Oficio
Oficio € o ato administrativo que se constitui em uma correspondéncia caracteristica

de entidades publicas, voltadas a tratar do interesses do grupo, assuntos de servigos da
administragao e particulares, em carater oficial.

Estrutura do Oficio:
* Tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que o expede;
¢ | ocal e data, alinhados a direita;
¢ Enderecamento: conforme constante no capitulo II.
* Assunto: resumo do teor do documento em negrito;
 Texto: a matéria exposta deve ser clara e concisa, os paragrafos devem ser
numerados, podendo ainda ser subdivididos em alineas, exceto nos casos em
que estes estejam organizados em itens, titulos e subtitulos;
» Fecho: ‘Respeitosamente’ para cargo hierarquicamente superior e ‘Atenciosa-
mente’ para cargo equivalente ou hierarquicamente inferior;
* Assinatura: nome e cargo emitente, centralizada;

Veja o modelo de Oficio na pagina 41.

Parecer

E ato administrativo que se constitui em instrumento utilizado para expressar a opi-
nido fundamentada, técnica ou juridica, sobre determinado assunto. Classifica-se em
Parecer Técnico ou Normativo. Técnico quando tem por objetivo orientar a solugéo de
uma questao especifica. Parecer Normativo quando tem por objetivo ndo sé solucionar
questao especifica mas, uma vez homologado pelo Chefe do Executivo, dai em diante
se constitui em norma a ser seguida em questdes do mesmo teor.

Estrutura do Parecer:
e Titulo: expressao “PARECER n?”, centralizada e em letras mailsculas, segui-
da de numeragao e ano com 4 (quatro) digitos;
* Ementa: resumo do conteudo do parecer, justificado e alinhado a 9cm (nove
centimetros) a direita;
* Texto: constituido da introducéo, em que se faz mengao ao ato que originou a
solicitagdo do parecer e um histérico resumido dos fatos relativos ao assunto;
de esclarecimentos, em que se examinam esses fatos; e conclusao, em que,
com base no exame realizado, se arremeta o0 assunto com o parecer propria-
mente dito, de forma clara, objetiva e concisa.
 Local e data, alinhados a esquerda;
* Assinatura, nome e cargo ou fungéo.
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Modelo de Oficio

1.5cm
5.0cm

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS
SECRETARIA MUNICIPAL DAS RELACOES INSTITUCIONAIS

Oficio n2 118, de 2009 — SMRI
Canoas, 15 de abril de 2009.

Ao Senhor

Jodo Santos

Presidente da Associa¢do do Bairro da Transparéncia
Rua da Amizade, 11

Canoas, RS

Assunto: Resposta de Informacdes

Senhor Presidente:
2.5cm
— 1. Dirijo-me ao Senhor com o objetivo de prestar-lhe as informagdes solicitadas
pelo processo ne 111, de 2009.
2. Informo que esta administragdo estd atenta ¢ preocupada em atender as
demandas da nossa comunidade, dentre as quais, as questdes que versem sobre planejamento 5 0cm
3.0cm urbano. -
3. Conforme a informagao da Unidade de Limpeza Piblica, o servigo solicitado
foi executado em setembro de 2008.

Atenciosamente,

José da Silva
Secretario Municipal das Relagdes Institucionais

2,0cm l
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Portaria

Portaria é o ato administrativo normativo de efeitos internos pelos quais autoridades
determinam aos agentes publicos diretrizes que obrigam observar determinados proce-
dimentos, tomadas de providéncias ou meio de designar tarefas ou efetivar nomeacdes.

Estrutura da Portaria:
* Numeracao (epigrafe): a numeracao inicia a cada ano com o numero cardinal 1;
* Ementa: resumo da matéria a ser tratada no texto;
» Texto (ou contexto): é a parte essencial do ato que contém a matéria, isto &,
as disposicOes sobre as situagdes gerais e especificas. A composicédo do texto
segue conforme normas contidas no Manual;
» Fecho: local e data, por extenso a esquerda;
* Na necessidade de utilizar mais de uma pagina, deve proceder da seguinte forma:
empregar continuagdo na forma abreviada “Cont.” seguida da palavra “Portaria”, “n®”
(ndmero de portaria) acrescido de virgula “de” e 0 ano com 4 (quatro) digitos. Anume-
ragao da folha fica do lado direito junto com a abreviagao “fl.” e 0 “numero da pagina”,
lembrando que n&o ha necessidade de adicionar 0 a esquerda;
* Assinatura da autoridade.

Veja o modelo de Portaria na pagina 43.
Processo

E conjunto de atos vinculados entre si tendentes & obtengdo de um resultado final.
O processo administrativo € um complexo de atos que formam um todo e visam um
fim determinado. A administracao utiliza processos para atender os requerimentos dos
interessados, solicitar providéncias internas e encaminhar projetos.

Expediente desenvolvido com o recebimento de informagbes, pareceres, anexos e
despachos, seguindo a tramitacdo ou canais competentes.

Todo questionamento referente as etapas ou dados devem constar no processo,
desenvolvendo o historico até o arquivamento do processo.

Relatério

Na Administragdo Publica os relatérios sdo documentos oficiais, nos quais uma au-
toridade expde a atividade de uma unidade ou presta contas de seus atos e/ou tarefas
a uma autoridade superior, podendo ser em forma de oficio.

Estrutura do Relatério:

« Titulo: expressao RELATORIO, centralizada e em letras maitisculas;
« Vocativo: forma de tratamento padrao;
« Texto: o texto deve seguir a seguinte estrutura:

Introdugdo: breve apresentagéo do histérico do relatério em alguns casos apresen-
tacéo de dispositivos legais;

Analise: nesta parte sdo relatados informagdes e esclarecimentos que facilitem a com-
preensao da autoridade a que se destina, podendo usar graficos, fotografias, mapas,
etc. Caso seja muito complexo, pode ser adotado na forma de anexos;

Conclusao: finalizagdo dos dados coletados e analise de forma conclusiva.

» Recomendagdes: o relator pode ou ndo apresentar sugestées, vai depender do caso;
« Fecho: neste caso usa-se a expressao “E o relatério.”;

« Local e data: por extenso, alinhados a esquerda;

« Assinatura: nome e cargo.

Veja o modelo de Relatério na pagina 44.
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Modelo de Portaria

1.5cm
5.0cm

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS

PORTARIA Ne¢ 1, DE 6 DE JANEIRO DE 2009

Remove a servidora Maria da Silva do
Gabinete do Prefeito para a Secretaria da
Educacao.

25cm
— O PREFEITO MUNICIPAL, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 66,
inciso VIII, da Lei Orgéanica Municipal,

Considerando o processo protocolado sob o n? 135, de 5 de janeiro de 2009,
DECIDE:

Art. 12 Remover a servidora Maria da Silva, CC-3, de Assessor de Apoio
Administrativo e Operacional, matricula n2 111111, nos termos do inciso II do art. 200, da Lei ~ 20¢m
ne 2.214, de 29 de junho de 1984, do Gabinete do Prefeito para a Secretaria Municipal de
Educagao, a contar de 7 de janeiro de 2009.

Art. 2¢ Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

3.0cm

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, em seis de janeiro de dois mil e nove (6.1.2009).

José Silva
Prefeito Municipal

2,0cm l
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Modelo de Relatério

3.0cm

1.5cm
5.0cm

- ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
RELATORIO

Senhor Secretario:

2.5cm

— 1. Em cumprimento a sua determinagao, passo a relatar a situagdo que encontrei
nas cal¢adas da regifo central do Municipio, em relagdo ao descarte de papéis. Acompanhado
de dois servidores que auxiliaram a analise das a¢des publicas em referéncia ao descarte do
lixo nas areas de uso comum do Municipio, conversei com cidaddos que frequentam essas
arcas diariamente ¢ observei os reflexos da caréncia quanto a educagdo ambiental dos
habitantes.

2. Nas pragas com grande fluxo de pedestres no centro da cidade, ndo ha
lixeiras para a separagdo dos residuos. Os recipientes encontrados ndo permitem a coleta
seletiva do lixo por haver apenas uma unidade a disposi¢do para o descarte, misturando os
tipos de detritos, conforme tabela em anexo com o levantamento do niimero de lixeiras por
area;

3. A dificuldade relatada pelos municipes demonstra a falta de conhecimento da
caracterizagdo dos tipos de residuos e o local correto para descarti-los. Confirmei pela
inexisténcia de placas com as devidas orientagdes juntos as lixeiras. Também ndo encontrei
qualquer informativo incentivando o reaproveitamento do lixo seco;

4. Conclui que o investimento em latas de lixo destinadas a separagdo em seco
e organico, duas unidades em cada local de descarte, tera grande resultado ao Municipio para
a manutengdo da limpeza publica;

5. Recomendo medidas de orientag¢@o a populagdo como:

a) placas com os tipos de lixos elencados junto as lixeiras;

b) informativos distribuidos a populagdo com contetudo sobre a importancia da
reutilizagdo do papel e material reciclavel;

c) divulgagdo dos dias da coleta seletiva nos bairros do Municipio.

E o relatério.
Canoas, 3 de junho de 2009.

Jodo Santos
Técnico Ambiental

2,0cm l

2,0cm

44

Manual de Redagéo Oficial do Municipio de Canoas




Requerimento

E uma petigdo por escrito, segundo as normas legais, na qual se solicita alguma
coisa a uma entidade oficial, da justica ou administracéo.

Estrutura do Requerimento:
* Vocativo: forma de tratamento e cargo ou fungéo da autoridade;
* Preambulo: nome do requerente, em letras maiusculas e qualificagéo (infor-
magdes completas do servidor, como: cargo ou fungao, lotagéo, setor, matricu-
la);
* Texto: exposicao e justificativa do pedido, redigido sempre na 32 pessoa, sem
abreviacgdes. Caso haja documentagdo em anexo, mencionar no texto;
e Local e data, alinhados a esquerda;
* Nome e Assinatura: do emitente.

Telegrama

Emitido pelo telégrafo, o telegrama € a comunicagao oficial que objetiva a unifor-
mizagado da terminologia e a simplificagdo dos procedimentos burocraticos. Trata-se
de comunicagéo de elevado valor e com tecnologia defasada, por isso o uso deve ser
restrito a ocasibes de urgéncia em que n&o se possa usar e-mail ou fax, com linguagem
concisa e clara.

Segue as formas e estruturas das agéncias dos Correios ou em seu site, ndo pos-
suindo padréo rigido.
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CAPITULO Il
ATOS LEGISLATIVOS E ATOS NORMATIVOS

Introdugao

Os Atos Legislativos se constituem nas leis propriamente ditas e os atos normativos
naqueles que contém um comando geral do Executivo visando a correta aplicagdo das
leis.

As comunicagdes oficiais estdo entre aquelas que necessitam de maior observagéo
dos principios da comunicagéo e precisam estar revestidas de caracteristicas especi-
ficas e de procedimentos préprios para a sua elaboragéo. Devem atender as fungdes
préprias do Estado Democratico de Direito, tanto aquelas estabelecidas na Constituicdo
da Republica, quanto aquelas do Direito Administrativo.

A elaboragao dos atos legislativos e normativos necessita atender a um conjunto de
principios relacionados: a utilidade, a capacidade de produzir os efeitos desejados, a
harmonizagdo com o ordenamento juridico vigente, ao equilibrio entre custos e benefi-
cios, a aplicabilidade, efetividade, impessoalidade, clareza, simplicidade, padronizagao,
uniformidade, concisdo, coeréncia e formalidade.

Por se tratar de uma decisao importante, com efeitos na vida da sociedade, é fun-
damental que a elaboragdo e a execugdo de um ato legislativo ou normativo sejam
cercadas por um conjunto de etapas fundamentais para sua elaboragdo e aplicagao,
utilizadas de forma circular, quais sejam: identificagéo e definicdo do problema; analise
da situacdo questionada e de suas causas; a definigdo dos objetivos pretendidos; as
escolhas das solugbes; a avaliagao prospectiva da norma; a critica das propostas; a
execugao e o controle de resultados.

Em nivel municipal, o Decreto estabelece alguns procedimentos para a elaboragéo
de atos legislativos e normativos. Além de obedecer aos ditames da Lei Complementar
Federal n? 95, de 26 de fevereiro de 1998, condiciona a avaliagdo de um conjunto de
informacdes sobre a matéria que deve ser regulada, ultrapassando os limites da analise
juridica, atingindo a repercussao econdmica, social e politica do ato legislativo, trazendo
seguranga a escolha do meio adequado para a solugéo de determinado problema.

Cabe aqui a reprodugédo da afirmacgéo de Victor Nunes Leal (Técnica Legislativa. In:
Estudos de direito publico. Rio de Janeiro, 1960. p. 7-8) que “Tal é o poder da lei que a
sua elaboragéo reclama precaugdes severissimas. Quem faz a lei € como se estivesse
acondicionando materiais explosivos. As consequéncias da imprevisdo e da impericia
nao serdo tao espetaculares, e quase sempre s6 de modo indireto atingirdo o manipu-
lador, mas podem causar danos irreparaveis”.

Conceitos basicos
O art. 59 da Constituicdo Federal diz que:
“Art. 59. O processo legislativo compreende a elaboragéo de:
| - emendas a Constituigéo;
Il - leis complementares;
Il - leis ordinarias;
IV - leis delegadas;
V - medidas provisoérias;
VI - decretos legislativos;
VIl - resolugdes.
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Paragrafo Unico. Lei complementar dispora sobre a elaboragéo, redagao, altera-
¢ao e consolidagéo das leis.”

Essa disposicdo da ordem dos incisos ndo ocorre por mero acaso. Ali estao dispos-
tos de forma hierarquica os atos legislativos e normativos. Embora exista a afirmagao de
que nao ha uma relagéo de hierarquia entre as leis complementares e as leis ordinarias,
pois seus campos de abrangéncia sao diversos.

O art. 41 da Lei Organica de Canoas admite, no Municipio, o uso das seguintes
espécies legislativas: emenda a lei organica, lei complementar, lei ordinaria, decreto
legislativo e resolugéo.

Lei Ordinaria

A Lei Ordinaria é produgéo legislativa de carater primario e contém, em regra, nor-
mas gerais e abstratas. Embora as leis sejam definidas, normalmente pela generalidade
e abstracao (“lei material”), essas contém, ndo raramente, normas singulares (“lei for-
mal” ou “ato normativo de efeitos concretos”), como a lei orgamentaria anual ou uma lei
que autoriza a criagdo de uma empresa publica.

Objeto

A Constituicao exclui, expressamente, a participacdo do Executivo ao dispensar a
sangao nas matérias de competéncia exclusiva do Congresso Nacional (art. 49), assim
como aquelas que podem ser objeto de decreto legislativo. O mesmo se diga a respeito
das matérias tratadas nas competéncias privativas do Senado e da Camara (arts. 51 e
52). O art. 84 reservou matérias para decreto do Presidente da Republica aquelas que
dizem respeito a organizacgao e funcionamento da administragéo federal, quando nao
implicar aumento de despesa nem criagdo ou extin¢cao de érgéos publicos, bem como a
extingdo de fungdes ou cargos publicos, quando vagos.

No ambito municipal, cabe ao prefeito, como condi¢do para o exercicio da governa-
bilidade, propor projeto de lei que disponha sobre os assuntos indicados no art. 66 da
Lei Orgénica de Canoas.

Existem matérias que s6 séo disciplinadas por leis. Essas matérias, no Municipio,
dispdem sobre: plano plurianual, diretrizes orgamentarias, orgamento anual, elaboragao
e alteracdo de leis complementares, deliberacdo de contas governamentais, alteragdo
de lei organica e elaboragao de consolidagéo de leis.

Forma e estrutura

A estrutura da lei € composta por dois elementos basicos: a ordem legislativa, que
compreende a parte preliminar e o fecho da lei; e a matéria legislada, que diz respeito
ao texto ou ao corpo da lei.

Partes

O (ante)projeto do futuro ato legislativo é estruturado em trés partes basicas:
a) Preliminar: com a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o enunciado do objeto e
a indicagdo do ambito de aplicagéo das disposigdes normativas;
b) Normativa: com as normas que regulam o objeto definido na parte prelimi-
nar; e
c) Final: com as disposicdes sobre medidas necessarias a implementacao das
normas constantes da parte normativa, as disposicdes transitérias, se for o
caso, a cladusula de vigéncia e a clausula de revogacéo, quando couber.
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Epigrafe
E a parte da lei que o qualifica na ordem juridica e o situa no tempo, por meio da
denominagao, da numeragéao e da data.

Exemplo:
LEI N° 5.363, DE 2 DE JANEIRO DE 2009.

Ementa ou rubrica da lei
E a parte do ato que sintetiza o conteldo, a fim de permitir, de modo imediato, o
conhecimento da matéria legislada.

Exemplo:

Dispde sobre o Plano Plurianual para o quadriénio 2010-2013.

A expressao “e da outras providéncias” deve ser usada apenas quando a lei deter-
minar medidas adicionais ao seu objeto. Por exemplo: a lei que cria um cargo também
determina as condicdes para seu provimento e a respectiva remuneracéo. E o caso de
usar “e da outras providéncias”.

Preambulo

O Preadmbulo contém a declaragdo do nome da autoridade, do cargo em que se
acha investida e da atribuigdo constitucional em que se funda para promulgar a lei e a
ordem de execugdo ou mandato de cumprimento, a qual prescreve a forga coativa do
ato normativo.

Exemplo de autoria:

“O Prefeito Municipal

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte,
LEI”

Ambito de aplicacdo

O primeiro artigo do texto indicara o objeto da lei e o respectivo ambito de aplicacéo,
observados os seguintes principios: excetuadas as codificagbes, cada lei tratara de um
Unico objeto; a lei ndo contera matéria estranha a seu objeto ou a este ndo vinculada
por afinidade, pertinéncia ou conexéo; o ambito de aplicagao da lei sera estabelecido de
forma tao especifica quanto o possibilite 0 conhecimento técnico ou cientifico da area
respectiva; 0 mesmo assunto néo podera ser disciplinado por mais de uma lei, exceto
quando a subsequente se destine a complementar lei considerada basica, vinculando-
se a esta por remissao expressa.

Fecho da lei

Em ambito federal consagrou-se que o fecho dos atos legislativos haveria de conter
referéncia aos dois acontecimentos marcantes de nossa Histéria: Declaragédo da Inde-
pendéncia e Proclamagéo da Republica.

Em nivel municipal utiliza-se o fecho como o exemplo abaixo:

“‘PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, em onze de janeiro de dois mil e dez
(11.1.2010).”

Matéria legislada (texto ou corpo da lei)

O texto ou corpo da lei contém a matéria legislada, isto &, as disposi¢bes que alte-
ram a ordem juridica. Ele € composto por artigos que, dispostos em ordem numérica,
enunciam as regras sobre a matéria legislada. Essa numeragéo tenta traduzir de forma
hierarquica a ordem légica de importancia do tema tratado.
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A unidade basica de articulagédo do texto normativo é o artigo, indicado pela abrevia-
tura “Art.”, seguida de numeracao ordinal até o nono e cardinal a partir deste. Sempre
que o artigo for referido em texto de lei, seguido de numeracao, ele deve ser abreviado,
mesmo que a referéncia seja no plural. Por exemplo:

“Art. 52 A composi¢ao do Conselho de Abastecimento Alimentar observara o dispos-
to nos arts. 32 e 42 desta Lei".

Os artigos desdobram-se em paragrafos ou em incisos. Os paragrafos em incisos,
os incisos em alineas e as alineas em itens.

No artigo deve ser inserido o principio ou 0 comando, reservando-se aos paragrafos
as explicagbes ou as excecgdes a serem constituidas. Os incisos sdo usados para a
discriminagao de itens e, se necessario subdividi-los, usa-se, entao, respectivamente,
as alineas e os itens.

Por exemplo:
Lei Organica Municipal de Canoas,

Art. 142. Os projetos de lei relativos ao plano plurianual, as diretrizes orcamenta-
rias, ao orgamento anual e os créditos adicionais seréo apreciados pela Camara
Municipal, na forma do Regimento Interno.

§ 12 Cabera a Comissédo Permanente de Finangas e Orgamento:

| — examinar e emitir parecer sobre os projetos referidos neste artigo e sobre as
contas apresentadas pelo Prefeito;

Il — examinar e emitir parecer sobre os planos e programas municipais, exercer
0 acompanhamento e a fiscalizagdo orgamentaria.

§ 22 As emendas serdo apresentadas na comissao que sobre elas emitira pare-
cer, e apreciadas, pelo Plenario, na forma regimental.

§ 32 As emendas ao projeto de lei ao orgamento anual ou aos projetos que o
modifiquem somente podem ser aprovados caso:

| — sejam compativeis com o plano plurianual ou com a lei de diretrizes orga-
mentarias;

Il — indiquem os recursos necessarios, admitidos apenas os provenientes de
anulacao de despesa, excluidos os que indicam sobre:

a) dotagdes para pessoal e seus encargos;

b) servigos da divida;

c) transferéncias tributarias constitucionais para o Municipio.

Il — sejam relacionadas:

a) com a corregao de erros ou emissoes; ou

b) com os dispositivos do texto do projeto de lei.

IV — as emendas ao projeto de lei de diretrizes orgamentarias ndo poderéo ser
aprovadas quando incompativeis com o plano plurianual.

§ 42 O Prefeito podera enviar mensagem a Camara para propor modificacdo nos
projetos a que se refere o artigo, enquanto ndo iniciada a votagao, na Comissao
Permanente de Finangas e Orgamento, na parte cuja alteragéo é proposta.

§ 52 Os projetos de lei do plano plurianual, das diretrizes orgamentarias e do
orcamento anual serdo enviados pelo Prefeito a Camara Municipal nos termos
desta Lei e do que dispuser a lei federal complementar.

§ 62 Aplicam-se aos projetos mencionados neste artigo, no que ndo contrariar o
disposto neste Capitulo, as demais normas relativas ao processo legislativo.
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Os paragrafos séo representados pelo sinal grafico “§”, seguido de numeracgéo or-
dinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente apenas um, a
expressao “Paragrafo unico.” por extenso.

Os incisos sao representados por algarismos romanos, as alineas por letras minus-
culas e os itens por algarismos arabicos.

O agrupamento de artigos pode constituir Subsegdes; o de Subsegdes, a Segao;
o de Segdes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de Livros, a
Parte.

Os Capitulos, Titulos, Livros e Partes sédo grafados em letras maiusculas e identi-
ficados por algarismos romanos, podendo estas Ultimas desdobrar-se em Parte Geral
e Parte Especial ou ser subdivididas em partes expressas em numeral ordinal, por
extenso.

As Subsecbes e Segbes sao identificadas em algarismos romanos, grafadas em
letras minusculas e postas em negrito.

A composicao pode também compreender agrupamentos em Disposicbes Prelimi-
nares, Gerais, Finais ou Transitérias, conforme necessario.

Clareza, precisao e ordem logica
As disposi¢bes normativas séo redigidas com clareza, precisdo e ordem logica.
De acordo com a Lei Complementar Federal n? 95, de 1998, orienta-se:

Para a obtencgao de clareza:
e usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando a
norma versar sobre assunto técnico, hipétese em que se empregara a nomen-
clatura propria da area em que se esteja legislando;
e usar frases curtas e concisas;
» construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e ad-
jetivagbes dispensaveis;
* buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas legais,
dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;
e usar os recursos de pontuagéo de forma judiciosa, evitando os abusos de ca-
rater estilistico.
Para a obtengéo de precisao:
e articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita com-
preensao do objetivo da lei e a permitir que seu texto evidencie com clareza o
conteudo e o alcance que o legislador pretende dar a norma;
* expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com propésito meramente estilistico;
* evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;
* escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territério nacional, evitando o uso de expressdes locais ou regionais;
e usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a pri-
meira referéncia no texto seja acompanhada de explicitagdo de seu significado;
» grafar por extenso quaisquer referéncias feitas, no texto, a numeros e percen-
tuais;
e grafar por extenso quaisquer referéncias a niUmeros e percentuais, exceto
data, niUmero de lei e nos casos em que houver prejuizo para a compreensao
do texto;
e indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, em vez de usar as
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expressoes ‘anterior’, ‘seguinte’ ou equivalentes.

Para a obteng&o de ordem logica:

* reunir sob as categorias de agregacao - Subsecéo, Segéo, Capitulo, Titulo e
Livro - apenas as disposi¢des relacionadas com o objeto da lei;

* restringir o conteudo de cada artigo da lei a um Unico assunto ou principio;

e expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares a norma
enunciada no caput do artigo e as excegdes a regra por este estabelecida;

* promover as discriminagdes e enumeragdes por meio dos incisos, alineas e
itens.

Clausula de vigéncia

A Lei Complementar Federal n? 95, de 1998, refere que a vigéncia da lei é indicada
de forma expressa e de modo a contemplar prazo razoavel para que dela se tenha am-
plo conhecimento, reservada a clausula “entra em vigor na data de sua publicacdo” para
as leis de pequena repercusséo.

As leis de pequena repercussdo sao assim consideradas quando seu objeto produz
efeitos diretamente no ambito governamental. Por exemplo: leis que criem cargos, fun-
dos ou conselhos, solicitem autorizagéo legislativa para abertura de crédito especial ou
suplementar, disponham sobre a estrutura funcional e operacional de governo.

As leis de grande repercussao produzem efeitos ndo sé ao governo, mas também
a sociedade e, nesse caso, ndo so6 a clausula de vigéncia ndo pode ser imediata, como
também é necessario o debate de seu conteudo com a sociedade, por meio de audién-
cias publicas, a fim de viabilizar o conhecimento social de seu conteudo e a participagdo
popular. Por exemplo: leis que tratem de servigos publicos, como coleta e destinagéo
do lixo; ou entdo, leis que versem sobre posturas publicas, sistema de obras ou plano
diretor.

No caso das leis de grande repercusséo, em que a clausula de vigéncia ndo pode
ser imediata, a definicdo do prazo para que seu efeito seja gerado depende de cada
caso, tendo em conta o tempo necessario para que o conteudo da lei seja amplamente
conhecido.

A contagem do prazo para entrada em vigor das leis que estabelegam periodo de
vacancia se da com a inclusdo da data da publicagao e do ultimo dia do prazo, entrando
em vigor no dia subsequente a sua consumacao integral.

As leis que estabelecam periodo de vacancia deverdo utilizar a clausula “esta lei
entra em vigor depois de decorridos (0 numero de) dias de sua publicagéo oficial”.

Exemplo:
Esta Lei entra em vigor apds 30 (trinta) dias de sua publicagéo.

Clausula de revogagao

Antes da Lei Complementar Federal n® 95, de 1998, era admitido o uso da clausula
de revogagéo genérica (Revogam-se as disposi¢cdes em contrario). Hoje a clausula de
revogacao deve ser especifica, devendo enumerar expressamente a lei ou disposicdes
legais a serem revogadas.

Embora o § 12 do art. 22 da Lei de Introdugdo ao Cdédigo Civil (Decreto-Lei Federal
n?4.567, de 4 de setembro de 1942) afirme que a lei posterior revoga a anterior quando
seja com ela incompativel ou quando regule inteiramente a matéria de que tratava a lei
anterior, é necessario o uso da cldusula de revogacao expressa, pois além de cumprir
a finalidade de marcar o encerramento do texto legislativo e remeter com precisdo aos
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dispositivos revogados, torna mais facil a interpretagéo do texto normativo.

Deve-se, no entanto, confirmar a aplicagao da clausula de revogagéo, pois quando
se tratar de casos em que a lei nova ndo interfere nas leis vigentes, ndo ha o efeito revo-
gador. Por exemplo: a lei que cria um conselho pode ndo desencadear consequéncias
revogadoras, ndo cabendo, portanto, o uso da clausula. Da mesma forma, uma lei que
solicita autorizagao legislativa para a abertura de um crédito especial ou suplementar.

Assinatura e referenda

A assinatura da autoridade competente é requisito a validade do ato normativo.

A referenda, embora nédo seja imprescindivel, traduz a corresponsabilidade das de-
mais autoridades pela execugéo e observancia da matéria que subscrevem. Em nivel
municipal, sdo 0s secretarios municipais que apostam suas assinaturas nas leis que
possuem relagdo com sua pasta.

Em Canoas, referendam as leis municipais, além dos secretarios das pastas correla-
tas, a Vice-Prefeita, o Procurador-Geral do Municipio e os titulares das trés secretarias
meios (Secretaria Municipal das Relagdes Institucionais, Secretaria Municipal de Plane-
jamento e Gestao e Secretaria Municipal da Fazenda).

Lei Complementar

E uma lei que tem como propdsito complementar, explicar, adicionar algo & consti-
tuicdo. A lei complementar exige maioria absoluta no legislativo para a sua aprovagéao.
Tem seu ambito material predeterminado pelo constituinte.

No Brasil, a lei que a Constituicdo da Republica de 1988 elegeu como adequada
para complementar suas disposicbes com eficacia contida denomina-se “comple-
mentar”.

Do ponto de vista material & idéntica a lei ordinaria, distinguindo-se do ponto de vista
formal, em especial ao quérum necessario a sua aprovagao.

Quanto ao objeto, a lei complementar atinge aqueles previstos expressamente no
texto constitucional, ou, em nivel municipal, na Lei Organica Municipal (LOM).

No Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, afirma-se que:
* Nao existe entre lei complementar e lei ordinaria (ou medida proviséria) uma
relagdo de hierarquia, pois seus campos de abrangéncia séo diversos. Assim,
a lei ordinaria que invadir matéria de lei complementar é inconstitucional e nao
ilegal;
* Norma preconstitucional de qualquer espécie que verse sobre matéria que a
Constituicdo de 1988 reservou a lei complementar foi recepcionada pela nova
ordem constitucional como lei complementar.
* Lei votada com o procedimento de lei complementar e denominada como tal,
ainda assim, tera efeitos juridicos de lei ordinaria, podendo ser revogada por lei
ordinaria posterior, se versar sobre matéria ndo reservada constitucionalmente
a lei complementar.
¢ Dispositivos esparsos de uma lei complementar que nao se constituir em maté-
ria constitucionalmente reservada a lei complementar possuem efeitos juridicos
de lei ordinaria.

52 | Manual de Redagéo Oficial do Municipio de Canoas



Modelo de Lei

1.5cm
5.0cm

Wl ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE CANOAS

LEIN¢ 123, DE 10 DE MAIO DE 2009.

D4 denominagdo de Praga do Balango ao
logradouro publico localizado no Bairro da
Transparéncia.

O Prefeito Municipal de Canoas.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a
seguinte

LEIL:

Art. 12 Da denominagdo de Praga do Balango & Area Verde 1 (um)
localizada na esquina da Rua 15 de Maio com a Rua da Eficacia, no Bairro da Transparéncia,
inscrita sob a matricula n® 1.111.111 no Registro de Imoveis deste Municipio.

Paragrafo tinico. O mapa de localizagdo do logradouro encontra-se no
Anexo I desta Lei.

3.0cm Art. 22 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo. 2,0cm

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, em dez de maio de dois mil e nove (10.5.2009).

José da Silva
Prefeito Municipal

2,0cm l
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, CAPITULO IV
SINTESE DO PROCESSO LEGISLATIVO

E de fundamental importancia que se estabeleca uma diferenciacéo de duas etapas
distintas do processo legislativo. Uma delas, a mais conhecida, expressa na Constitui-
¢éo da Republica, diz respeito a fase externa, ou seja, o processo legislativo propria-
mente dito, conhecido também como o processo legislativo externo.

Outra, menos conhecida, mas discutida na doutrina, é a fase interna, anterior a fase
externa, também chamado de processo legislativo interno. Essa etapa constitui-se,
como veremos, de fundamental importancia, pois dela se retiram elementos constituti-
vos a segunda etapa de discussao técnica e politica.

Processo legislativo interno

O processo legislativo interno traduz um esforgo de racionalizagdo dos procedi-
mentos de decisdo. A doutrina esforga-se por identificar o roteiro basico observado na
definicdo de uma decisao legislativa.

Identificagcado e definicdo do problema

Trata-se da reunido de informagdes exatas sobre uma situagdo considerada inacei-
tavel ou problematica como algo imprescindivel tanto para evitar a construcéo de falsos
problemas, quanto para afastar o perigo de uma avaliagdo errbnea caracterizada ou
pela superestimagao ou pela subestimacao.

A identificagédo clara do problema possibilita delimita-lo de forma precisa e decidir
sobre as providéncias a serem empreendidas a sua solugéo.

Analise da situacao questionada e de suas causas

A andlise da situagéo questionada deve contemplar as causas ou complexo de
causas que eventualmente determinaram ou contribuiram para o seu desenvolvimento.
Essas causas podem originar-se de influéncias diversas, tais como condutas humanas,
desenvolvimentos sociais ou econémicos, influéncias da politica nacional ou internacio-
nal, consequéncias de novos problemas técnicos, efeitos de leis antigas, mudancas de
concepgéo, entre outros.

A complexidade do processo de elaboragao de leis e as sérias consequéncias que
podem advir do ato legislativo exigem que a instauracao do processo de elaboracéo le-
gislativa seja precedido de rigorosa analise dos fatos relevantes (apontar as distorgdes
existentes, suas eventuais causas), do exame de todo o complexo normativo em ques-
tao (analise de julgados, pareceres, criticas doutrinarias, etc.), bem como de acurado
levantamento de dados sobre a questao (audiéncia de entidades representativas e dos
atingidos ou afetados pelo problema, entre outros).

Definigdao dos objetivos pretendidos

Para verificar a adequagédo dos meios a serem utilizados, deve-se proceder a uma
analise dos objetivos que devem ser atingidos com a aprovacao da proposta.

A definicao da decisao legislativa deve ser precedida de uma rigorosa avaliagéo das
alternativas existentes, seus pros e seus contras. A existéncia de alternativas diversas
para a solugdo do problema ndo s6 amplia a liberdade do legislador, como também
permite a melhoria da qualidade de decisao legislativa.

Critica das propostas
Antes de se decidir sobre a alternativa a ser positivada, deve-se avaliar e contrapor
as alternativas existentes sob dois pontos de vista:
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a) de uma perspectiva puramente objetiva, cumpre verificar se a andlise sobre
os dados faticos e progndsticos se mostra consistente;

b) de uma perspectiva axioldgica, impde-se aferir, com a utilizacéo de critérios
de probabilidade (progndsticos), se os meios a serem empregados se mostram
adequados a produzir as consequéncias desejadas. Devem-se contemplar,
igualmente, as suas deficiéncias e eventuais efeitos colaterais negativos.

A critica das proposigdes formuladas deve indagar se as medidas a implementar sdo
compativeis com o principio da proporcionalidade, que exige que a intervengdo no am-
bito do direito individual seja ndo so indispensavel, mas também adequada e razoavel.
E exatamente a observancia do principio da proporcionalidade que recomenda que,
no conjunto de alternativas existentes, seja eleita aquela que, embora tenha a mesma
efetividade, afete de forma menos intensa a situagao individual.

Na avaliagdo das alternativas, ndo se deve perder de vista aspectos relevantes
relativos a aplicacéo e a execugéo da lei (analises das repercussdes econémico-finan-
ceiras; exame da relagao custo-beneficio; testes e experimentos relacionados com as
possiveis consequéncias que poderdo advir da aplicagdo do novo modelo legal; etc.).

Na comparagdo das alternativas, deve-se dar preferéncia aquelas que se mostrem
compativeis com todo o sistema juridico (harmonia com o sistema juridico).

Finalmente, compete avaliar o grau de aceitabilidade pelos cidaddos das medidas
propostas e de sua factibilidade ou exequibilidade. Tanto a possibilidade de resisténcia
séria contra a aplicacao de determinada norma por parte dos eventuais atingidos, quan-
to a probabilidade de que ela venha a ser objeto de impugnagdes judiciais fundadas,
hao de ser levadas em conta na formulagao das proposi¢des normativas.

Controle de resultados
Uma planificagdo mais rigorosa do processo de elaboracao legislativa coloca que a
tarefa do legislador ndo se encerra com a edigédo do ato normativo, exigindo um cuida-
doso controle das diversas consequéncias produzidas pelo novo ato normativo.

Mencionem-se algumas formas de controle a posteriori dos resultados da lei:
a) afirma-se, ordinariamente, que o legislador esta submetido ndo s6 ao dever
de legislar, mas também a um dever geral de afericdo e de adequagéo dos atos
legislativos ja em vigor. Esse dever de adequacdo manifesta-se, especialmente,
naquelas decisdes legislativas tomadas com base em progndésticos ou em juizos
de probabilidade, tal como ocorre com os Planos Econémicos e com as leis que
disciplinam realidades técnico-cientificas;
b) outra forma convencional de controle sdo os chamados “relatérios de expe-
riéncias”, elaborados com a finalidade de avaliar e sistematizar os resultados e
experiéncias colhidos com a aplicagéo da lei. No tocante a execugao orgamenta-
ria, houve por bem o préprio constituinte estabelecer exigéncia de elaboracao e
publicagéo de relatério circunstanciado (Constituicdo, § 32, art. 165). A elabora-
¢ao desses relatérios pode ser prevista, igualmente, em lei ou ser requerida por
iniciativa parlamentar (Constituigao, inciso lll, § 22, art. 58);
c) a analise das decisbes judiciais, proferidas no ambito do controle judicial da
constitucionalidade das leis e da legitimidade dos atos administrativos, permite,
igualmente, aferir os resultados obtidos na aplicagéo e execugéo da lei;
d) outras modalidades de controle devem ser contempladas, tais como as criti-
cas cientificas, as manifestagdes dos cidadaos, por meio de érgéos de represen-
tagéo ou isoladamente, criticas de 6rgéaos de imprensa, etc.
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A falta de um efetivo controle de resultados pode ensejar a configuragédo de incons-
titucionalidade por omissédo, uma vez que o legislador esta obrigado a proceder a per-
manente atualizagcdo e adequagao das normas.

Questdes fundamentais

O Decreto n? 208, de 2010, estabelece um conjunto de questées que devem ser
analisadas na elaboracgado de atos normativos no &mbito do poder executivo. Tais ques-
tdes, anexas ao decreto, estdo dispostas neste Manual em parte especifica conforme
constante no sumario.

Processo legislativo externo

O processo legislativo externo é aquele disposto na Constituicdo da Republica. Em
nossa Lei Orgénica Municipal esta disposto a partir do art. 41.

Ressalvada a exigéncia de aprovacao por maioria absoluta aplicavel as leis com-
plementares, o processo de elaboragéo das leis ordinarias e complementares segue o
mesmo percurso, que pode ser desdobrado nas seguintes etapas: iniciativa; discussao;
deliberacdo ou votagao; sangao ou veto; promulgagao; e publicagao.

Iniciativa
Caracteriza-se pela deflagragédo do processo legislativo, determinando a obrigagcao
de uma deliberagéo definitiva do projeto encaminhado pela Camara Municipal.

Iniciativa comum ou concorrente

Algumas matérias possuem iniciativa comum ou concorrente, ou seja, podem ser
apresentadas por vereador, Prefeito ou cidadao.

A iniciativa popular sera tomada por, no minimo, 5% (cinco por cento) do eleitorado
que tenha votado nas ultimas elei¢cdes do Municipio.

Iniciativa reservada

Outras matérias possuem iniciativa reservada.

O art. 46 da Lei Organica Municipal define como de iniciativa privativa do Prefeito
Municipal as leis que disponham sobre criagdo de cargos, fungdes ou empregos pu-
blicos no ambito da administragéo direta e autarquica, regime juridico dos servidores,
aumento de sua remuneracao e vantagens, estabilidade e aposentadoria, organizagdo
administrativa do Poder Executivo e matéria tributaria e orgamentaria.

Ja o Inciso Il do art. 18 da Lei Organica Municipal, diz que € da competéncia ex-
clusiva da Camara Municipal dispor sobre sua organizagao, funcionamento, criagao,
transformagéo, extingao, provimento ou vacancia dos cargos, empregos e fungdes de
seus servigos e fixagao da respectiva remuneragao, observados os parametros estabe-
lecidos na Constituicao da Republica.

Iniciativa vinculada

A iniciativa vinculada se traduz na obrigagao de apresentagédo de determinado pro-
jeto de lei. Visualiza-se, por exemplo, na obrigatoriedade de apresentacéo do projeto
de lei do plano plurianual, projeto lei de diretrizes orcamentarias e projeto de lei orca-
mentaria anual.

A sistematica do controle judicial da omissao legislativa consagrada na Constituicdo de
1988 (Constituigao, inciso LXXI, § 29, art. 52 e art. 103) permite converter direito de inicia-
tiva assegurado em dever de deflagrar o procedimento legislativo, ou, mais propriamente,
em dever de legislar. Assim, reconhecida a inconstitucionalidade da omissao, na decisao
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proferida no mandado de injuncéo (inciso LXXI, art. 52 da Constituigdo) ou na agéo direta
de inconstitucionalidade por omissao (§ 22, art. 103 da Constituigéo), ficam os 6rgdos com
poder de iniciar o processo legislativo obrigados a empreender a iniciativa reclamada.

Discussao

A discussao ocorre na Camara Municipal durante a tramitacdo do projeto de lei.

A discussédo podera ser politica ou técnica. A técnica tem énfase nas comissdes
permanentes que avaliam a matéria conforme sua area de atuacdo (educagao, saude,
seguranga, enfim). A politica ocorre no plenario, com o debate realizado entre todos os
parlamentares.

Emenda

A emenda é instrumento parlamentar. E autorizada a apresentacdo de emendas a
qualquer projeto de lei oriundo de iniciativa reservada, desde que nao implique aumento
de despesa.

Nos termos do art. 45 do Regimento Interno da Camara Municipal de Canoas, as
emendas podem ser substitutivas, aditivas ou redacionais.

Votacao

A votagdo da matéria legislativa constitui ato coletivo do parlamento. Realiza-se,
normalmente, apds a instrugéo do projeto nas comissdes e dos debates em Plenario.
Essa decisdo toma-se por maioria de votos.

Dependendo da matéria, a maioria pode ser simples (mais da metade dos vereado-
res presentes na sessdo plenaria), absoluta (mais da metade dos vereadores integran-
tes da Camara) e qualificada (dois tergos dos vereadores da Camara Municipal).

Sancéo

A sancao é o ato pelo qual o Prefeito manifesta a sua aquiescéncia ao projeto de lei
aprovado pela Camara Municipal. Verifica-se aqui a fusdo da vontade do Poder Legis-
lativo com a do Chefe do Poder Executivo, da qual resulta a formagéo da lei. A sangéo
pode ser expressa ou tacita.

Sangéo Expressa é quando o Prefeito manifestar a sua concordancia com o Projeto
de Lei aprovado pela Camara Municipal, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados
daquele em que o recebeu, excluido esse.

A sancao tacita ocorre quando ndo ha a sangdo nem o veto por parte do Prefeito
Municipal. O seu siléncio significa uma declaragéo de vontade de indole positiva. Assim,
decorrido o prazo de 15 (quinze) dias uteis sem manifestagdo expressa do Chefe do
Poder Executivo, considera-se sancionada tacitamente a lei.

Veto

O veto é o ato pelo qual o Chefe do Poder Executivo manifesta sua discordancia
sobre o projeto de lei — ou a parte dele —, obstando a sua conversdo em lei. Trata-se,
pois, de ato de natureza legislativa, que integra o processo de elaboragéo das leis no
direito brasileiro.

Dois sao os fundamentos para a recusa de sangao: inconstitucionalidade e contra-
riedade ao interesse publico.

O veto ha de ser expresso e motivado, devendo ser oposto no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, contados da data do recebimento do projeto, e seus motivos devem ser co-
municados a Camara Municipal no prazo das 48 (quarenta e oito) horas subsequentes
a sua oposicao.
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O veto pode ser total ou parcial. O veto total incide sobre o projeto de lei na sua inte-
gralidade. O veto parcial somente pode abranger texto integral de artigo, de paragrafo,
de inciso ou de alinea.

A principal consequéncia juridica que decorre do exercicio do poder de veto é a de
suspender a transformagéo do projeto — ou parte dele — em lei.

Em se tratando de veto parcial, a parte do projeto que logrou obter a sangéo conver-
te-se em lei e passa a gerar efeitos desde a sua entrada em vigor.

A parte vetada depende, porém, da manifestagéo do Legislativo.

Se o veto for mantido, o projeto, ou parte dele, ha de ser considerado rejeitado, po-
dendo a matéria constante nele ser objeto de nova proposicéo, na mesma sessao legis-
lativa, somente se for apresentada pela maioria absoluta dos membros do legislativo.

O veto é irretratavel. Depois de manifestado, ndo pode ser retirado ou retratado para
sancionar o projeto vetado.

Feita a comunicacdo dos motivos do veto, dentro do prazo de 48 (quarenta e oito)
horas, a Camara Municipal, no prazo de 30 (trinta) dias a contar do recebimento, po-
dera rejeitar, em escrutinio secreto, o veto, pela manifestagdo da maioria absoluta dos
vereadores. Esgotado sem deliberacéo o prazo estabelecido, o veto sera colocado na
ordem do dia da sessao imediata, sobrestadas as demais proposigoes, até sua votagédo
final. Se o veto ndo for mantido, sera o projeto enviado, para promulgagao, ao Prefeito
Municipal. Se a lei ndo for sancionada dentro de 48 (quarenta e oito) horas pelo Prefeito
Municipal, o Presidente da Camara Municipal a promulgara, e, se este ndo o fizer em
igual prazo, cabera ao Vice-Presidente fazé-lo.

Promulgacgao

A promulgagéo e a publicagéo constituem fases essenciais da eficacia da lei. A pro-
mulgacao atesta a existéncia da lei, produzindo dois efeitos basicos:

a) reconhece os fatos e atos geradores da lei;
b) indica que a lei é valida.

A promulgacéo das leis compete ao Prefeito Municipal. Ela devera ocorrer dentro
do prazo de 48 (quarenta e oito) horas decorrido da sangédo ou da superagao do
veto. Neste ultimo caso, se o Prefeito ndo promulgar a lei, competira a promulgacéao
ao Presidente da Camara Municipal, que dispora, igualmente, de 48 (quarenta e
oito) horas para fazé-lo; se este néo o fizer, devera imediatamente fazé-lo o Vice-
Presidente.

A complexidade do processo legislativo, também na sua fase conclusiva — sangao,
veto, promulgacéo —, faz que haja a necessidade de desenvolverem-se formas diversas
de promulgacao da lei.

Podem ocorrer as seguintes situagoes:
a) o projeto é expressamente sancionado pelo Prefeito Municipal, verificando-
se a sua conversao em lei. Nesse caso, a promulgag¢éo ocorre concomitante-
mente a sangao;
b) o projeto € vetado, mas o veto é rejeitado pela Camara Municipal, que con-
verte o projeto, assim, em lei. Ndo ha san¢éo, nesse caso, devendo a lei ser
promulgada mediante ato solene;
c) o projeto é convertido em lei mediante sangéo tacita. Nessa hipotese, com-
pete ao Prefeito Municipal — ou, no caso de sua omissao, ao Presidente ou ao
Vice-Presidente do legislativo — proceder a promulgagao solene da lei.
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Exemplos de Atos Promulgatérios de Lei:
a) Sancgéao expressa e solene:
“O Prefeito Municipal. Faz saber que, tendo a Camara Municipal aprovado,
sanciona e promulga a seguinte lei: (...)”
b) Promulgacéo pelo Prefeito Municipal de lei resultante de veto total rejeitado
pela Camara Municipal:
“O Prefeito Municipal. Faz saber que tendo a Camara Municipal aprovado,
promulga, nos termos do § 29, art. 54, da Lei Orgénica Municipal, a seguinte
Lei: (...)"
c) Promulgagéo pelo Presidente da Camara Municipal de lei resultante de veto
total rejeitado:
“O Presidente da Camara Municipal promulga, nos termos do § 62, art. 54 da
Lei Organica Municipal, a seguinte Lei, resultante de Projeto vetado pelo Prefei-
to Municipal e mantido pela Camara Municipal: (...)"
d) Parte vetada pelo Prefeito Municipal e mantida pela Camara Municipal:
“O Prefeito Municipal. Faz saber que Camara Municipal manteve e eu pro-
mulgo, nos termos do § 22, art. 54 da Lei Organica Municipal, o seguinte (ou
seguintes dispositivos) da Lei n2..., de..., de ..., de 2009: (...)".
e) Promulgagéao pelo Presidente da Camara Municipal de parte vetada pelo
Prefeito Municipal e mantida pela Camara Municipal:
“O Presidente da Camara Municipal. Faz saber que a Camara Municipal mante-
ve, e eu promulgo, nos termos do § 62, do art. 54, da Lei Organica Municipal, a
seguinte parte da Lein® ....., de .... de ..... de 2009: (...)".
f) Promulgacgao pelo Presidente da Camara Municipal de lei sancionada tacita-
mente pelo Prefeito Municipal:
“O Presidente da Camara Municipal. Faz saber que a Camara Municipal
aprovou e eu promulgo nos termos do § 69, art. 54 da Lei Organica Municipal, a
seguinte Lei: (...)".

Publicagao

A publicagéo constitui a forma pela qual se da ciéncia da promulgacao da lei aos
seus destinatarios. E condicdo de vigéncia e eficacia da lei.

Embora se encontrem, historicamente, outras modalidades de publicagéo, como a
leitura publica, o anuncio, a proclamacao ou publicagéo por bando, consagra-se, hodier-
namente, a pratica de inserir a lei promulgada num 6rgao oficial. Em nivel municipal as
leis sdo publicadas na Imprensa Oficial do Municipio, conforme a Lei n® 5.096, de 21 de
junho de 2006.

A autoridade competente para promulgar o ato tem o dever de publica-lo. Isso ndo
significa, porém, que o prazo de publicagdo esteja compreendido no de promulgagao,
porque, do contrario, ter-se-ia a redugdo do prazo assegurado para a promulgagao.
Assinale-se, todavia, que a publicagéo do ato legislativo ha de se fazer sem maiores
delongas.

A entrada em vigor da lei subordina-se aos seguintes critérios:
a) o da data de sua publicacéo;
b) o do dia prefixado ou do prazo determinado, depois de sua publicagéo;
c) o do momento em que ocorrer certo acontecimento ou se efetivar dada for-
malidade nela previstos, apds sua publicagéo;
d) o da data que decorre de seu carater.

Manual de Redagao Oficial do Municipio de Canoas | 59



APENDICE |
LEI COMPLEMENTAR FEDERAL N2 95 DE 26 DE FEVEREIRO DE 1998.

Presidéncia da Republica
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI COMPLEMENTAR N° 95, DE 26 DE FEVEREIRO DE 1998

Dispde sobre a elaboragao, a redagao, a alteragao

Mensagem de veto e a consolidagéo das leis, conforme determina o
Vide Decreto n® 2.954, | paragrafo unico do art. 59 da Constituicado Federal,
de 29.01.1999 e estabelece normas para a consolidagéo dos atos

normativos que menciona.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 12 A elaboragéo, a redacao, a alteracédo e a consolidagéo das leis
obedecerao ao disposto nesta Lei Complementar.

Paragrafo unico. As disposigdes desta Lei Complementar aplicam-se, ainda,
as medidas provisorias e demais atos normativos referidos no art. 59 da Constituicdo
Federal, bem como, no que couber, aos decretos e aos demais atos de regulamentacéo
expedidos por 6rgaos do Poder Executivo.

Art. 2¢ (VETADO)

§ 12 (VETADO)

§ 2° Na numeracéo das leis serao observados, ainda, os seguintes critérios:

| - as emendas a Constituicdo Federal terdo sua numeracao iniciada a
partir da promulgacéo da Constituicéo;

Il - as leis complementares, as leis ordinarias e as leis delegadas terdo
numeracgao seqliencial em continuidade as séries iniciadas em 1946.

CAPITULOII
DAS TECNICAS DE ELABORAGAO, REDAGAO E ALTERAGAO DAS LEIS
Secao |
Da Estruturacao das Leis
Art. 32 A lei sera estruturada em trés partes basicas:
| - parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o
enunciado do objeto e a indicagdo do ambito de aplicagao das disposigdes normativas;
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Il - parte normativa, compreendendo o texto das normas de conteudo
substantivo relacionadas com a matéria regulada;

Il - parte final, compreendendo as disposi¢des pertinentes as medidas necessarias
a implementagao das normas de conteudo substantivo, as disposi¢des transitérias, se for o
caso, a clausula de vigéncia e a clausula de revogagéo, quando couber.

Art. 4° A epigrafe, grafada em caracteres maiusculos, propiciara identificagdo
numeérica singular a lei e sera formada pelo titulo designativo da espécie normativa, pelo
numero respectivo e pelo ano de promulgagéo.

Art. 52 A ementa sera grafada por meio de caracteres que a realcem e
explicitara, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto da lei.

Art. 62 O predmbulo indicara o 6rgéo ou instituicdo competente para a pratica
do ato e sua base legal.

Art. 72 O primeiro artigo do texto indicara o objeto da lei e o respectivo ambito
de aplicagéo, observados os seguintes principios:

| - excetuadas as codificacdes, cada lei tratara de um unico objeto;

Il - a lei ndo contera matéria estranha a seu objeto ou a este n&o vinculada
por afinidade, pertinéncia ou conexao;

Il - o &mbito de aplicagédo da lei sera estabelecido de forma tao especifica
quanto o possibilite o conhecimento técnico ou cientifico da area respectiva;

IV - 0 mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de uma lei,
exceto quando a subseqliente se destine a complementar lei considerada basica,
vinculando-se a esta por remissdo expressa.

Art. 8°Avigéncia da lei sera indicada de forma expressa e de modo a contemplar
prazo razoavel para que dela se tenha amplo conhecimento, reservada a clausula “entra
em vigor na data de sua publicagdo” para as leis de pequena repercussao.

§ 12 A contagem do prazo para entrada em vigor das leis que estabelecam
periodo de vacancia far-se-a com a inclusao da data da publicagdo e do ultimo dia do
prazo, entrando em vigor no dia subseqiiente a sua consumagéo integral. (Paragrafo
incluido pela Lei Complementar n2 107, de 26.4.2001)

§ 2° As leis que estabelegam periodo de vacancia deverao utilizar a clausula
‘esta lei entra em vigor apos decorridos (o numero de) dias de sua publicagdo oficial’
.(Paragrafo incluido pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

" - ” -

disposicdes legais revogadas. (Redacéo dada pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

Paragrafo unico. (VETADO) (Incluido pela Lei Complementar n® 107, de

26.4.2001)

Secao Il
Da Articulagao e da Redagao das Leis

Art. 10. Os textos legais serdo articulados com observancia dos seguintes
principios:

| - a unidade basica de articulagédo sera o artigo, indicado pela abreviatura
“Art.”, seguida de numeracéo ordinal até o nono e cardinal a partir deste;

Il - os artigos desdobrar-se-d0 em paragrafos ou em incisos; os paragrafos
em incisos, os incisos em alineas e as alineas em itens;
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Ill - os paragrafos serdo representados pelo sinal grafico “§”, seguido de
numeracao ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente
apenas um, a expressao “paragrafo unico” por extenso;

IV - os incisos serdo representados por algarismos romanos, as alineas por
letras minusculas e os itens por algarismos arabicos;

V - 0 agrupamento de artigos podera constituir Subsegdes; o de Subsegdes,
a Secao; o de Secgdes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de
Livros, a Parte;

VI -os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados em letras maiusculas
e identificados por algarismos romanos, podendo estas Ultimas desdobrar-se em Parte
Geral e Parte Especial ou ser subdivididas em partes expressas em numeral ordinal,
por extenso;

VIl - as Subsegbes e Secdes serdo identificadas em algarismos romanos,
grafadas em letras minusculas e postas em negrito ou caracteres que as coloquem em
realce;

VIII - a composi¢ao prevista no inciso V podera também compreender
agrupamentos em Disposi¢cdes Preliminares, Gerais, Finais ou Transitérias, conforme
necessario.

Art. 11. As disposi¢cdes normativas seréo redigidas com clareza, precisao e
ordem ldgica, observadas, para esse proposito, as seguintes normas:

| - para a obtengao de clareza:

a) usar as palavras e as expressoes em seu sentido comum, salvo quando
a norma versar sobre assunto técnico, hipétese em que se empregara a nomenclatura
prépria da area em que se esteja legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacdes dispensaveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas
legais, dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;

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

Il - para a obtencéo de precisao:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita
compreensao do objetivo da lei e a permitir que seu texto evidencie com clareza o
conteudo e o alcance que o legislador pretende dar & norma;

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

c) evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao
texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior
parte do territério nacional, evitando o uso de expressdes locais ou regionais;

€) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a
primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicitagdo de seu significado;

f) grafar por extenso quaisquer referéncias a nimeros e percentuais, exceto
data, numero de lei e nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto;

62 | Manual de Redagéao Oficial do Municipio de Canoas



(Redacao dada pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

g) indicar, expressamente o dispositivo objeto de remissao, em vez de
usar as expressfes ‘anterior’, ‘seguinte’ ou equivalentes; (Alinea incluida pela Lei
Complementar n? 107, de 26.4.2001)

Il - para a obtengéo de ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregagéao - subsegao, segao, capitulo, titulo
e livro - apenas as disposigdes relacionadas com o objeto da lei;

b) restringir o conteudo de cada artigo da lei a um Unico assunto ou
principio;

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

d) promover as discriminagbes e enumeragdes por meio dos incisos,
alineas e itens.

Secao lll
Da Alteragao das Leis
Art. 12. A alteragdo da lei sera feita:
| - mediante reproducéo integral em novo texto, quando se tratar de alteragao
consideravel;

Il — mediante revogacéao parcial; (Redagéo dada pela Lei Complementar n?
107, de 26.4.2001)

Il - nos demais casos, por meio de substituicao, no proprio texto, do dispositivo
alterado, ou acresmmo de dISpOSItIVO novo, observadas as segumtes regras

b) é vedada mesmo quando recomendavel, qualquer renumeragao de
artigos e de unidades superiores ao artigo, referidas no inciso V do art. 10, devendo
ser utilizado o mesmo numero do artigo ou unidade imediatamente anterior, seguido de
letras mailsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem suficientes para identificar
0s acréscimos (Redagao dada pela Lei Complementar n‘l 107, de 26.4. 2001)

c) é vedado o aproveltamento do numero de dlsposmvo revogado, vetado,
declarado inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou de execug¢do suspensa
pelo Senado Federal em face de decisdo do Supremo Tribunal Federal, devendo
a lei alterada manter essa indicagdo, seguida da expressédo ‘revogado’, ‘vetado’,
‘declarado inconstitucional, em controle concentrado, pelo Supremo Tribunal Federal’,
ou ‘execugao suspensa pelo Senado Federal, na forma do art. 52, X, da Constituicdo
Federal’; (Redagao dada pela Lei Complementar n2 107, de 26 4. 2001)

d) € admissivel a reordenagao interna das unidades em que se desdobra o
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artigo, identificando-se o artigo assim modificado por alteragédo de redagéo, supressao
ou acréscimo com as letras ‘NR’ maiusculas, entre parénteses, uma Unica vez ao seu
final, obedecidas, quando for o caso, as prescri¢cdes da alinea “c”. (Redacdo dada pela
Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

Paragrafo unico. O termo ‘dispositivo’ mencionado nesta Lei refere-se a
artigos, paragrafos, incisos, alineas ou itens. (Paragrafo incluido pela Lei Complementar
n? 107, de 26.4.2001)

CAPITULO Il
DA CONSOLIDAGAO DAS LEIS E OUTROS ATOS NORMATIVOS
Secao |

Art. 13. As leis federais serdo reunidas em codificagdes e consolidagdes,
integradas por volumes contendo matérias conexas ou afins, constituindo em seu todo
a Consolidagao da Legislagao Federal. (Redagado dada pela Lei Complementar n® 107,
de 26.4.2001)

§ 1° A consolidagdo consistira na integracéo de todas as leis pertinentes
a determinada matéria num unico diploma legal, revogando-se formalmente as leis
incorporadas a consolidagdo, sem modificagdo do alcance nem interrupcao da forga
normativa dos dispositivos consolidados. (Paragrafo incluido pela Lei Complementar n®
107, de 26.4.2001)

§ 2° Preservando-se o conteudo normativo original dos dispositivos consolidados,
poderao ser feitas as seguintes alteragdes nos projetos de lei de consolidagéao:
(Paragrafo incluido pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

| —introdugdo de novas divisdes do texto legal base; (Inciso incluido pela Lei
Complementar n® 107, de 26.4.2001)

Il — diferente colocagdo e numeracdo dos artigos consolidados; (Inciso
incluido pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

Il — fusdo de disposicdes repetitivas ou de valor normativo idéntico; (Inciso
incluido pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

IV — atualizagdo da denominagado de érgaos e entidades da administragdo
publica; (Inciso incluido pela Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

V — atualizagéo de termos antiquados e modos de escrita ultrapassados;
(Inciso incluido pela Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

VI — atualizagdo do valor de penas pecuniarias, com base em indexagao
padréao; (Inciso incluido pela Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

VII — eliminagdo de ambigliidades decorrentes do mau uso do vernaculo;
(Inciso incluido pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

VIl — homogeneizacao terminoldgica do texto; (Inciso incluido pela Lei
Complementar n? 107, de 26.4.2001)

IX — supressao de dispositivos declarados inconstitucionais pelo Supremo
Tribunal Federal, observada, no que couber, a suspensdo pelo Senado Federal de
execugdo de dispositivos, na forma do art. 52, X, da Constituicdo Federal; (Inciso
incluido pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)
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X —indicagao de dispositivos ndo recepcionados pela Constituicdo Federal;
(Inciso incluido pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

Xl—declaracéo expressa de revogacao de dispositivos implicitamente revogados
por leis posteriores. (Inciso incluido pela Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

§ 3° As providéncias a que se referem os incisos IX, X e XI do § 2° deveréo
ser expressa e fundadamente justificadas, com indicagdo precisa das fontes de
informacgao que lhes serviram de base. (Paragrafo incluido pela Lei Complementar n?
107, de 26.4.2001)

| — O Poder Executivo ou o Poder Legislativo procedera ao levantamento da
legislagao federal em vigor e formulara projeto de lei de consolidagdo de normas que
tratem da mesma matéria ou de assuntos a ela vinculados, com a indicagéo precisa
dos diplomas legais expressa ou implicitamente revogados; (Redag¢do dada pela Lei
Complementar n® 107, de 26.4.2001)

Il — a apreciacdo dos projetos de lei de consolidagdo pelo Poder
Legislativo sera feita na forma do Regimento Interno de cada uma de suas Casas, em
procedimento simplificado, visando a dar celeridade aos trabalhos; (Redagéo dada pela
Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

Il — revogado. (Redagado dada pela Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

§ 1° Nao seréo objeto de consolidagdo as medidas provisorias ainda nao
convertidas em lei. (Paragrafo incluido pela Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

§ 2° A Mesa Diretora do Congresso Nacional, de qualquer de suas Casas e
qualguer membro ou Comissdo da Camara dos Deputados, do Senado Federal ou do
Congresso Nacional podera formular projeto de lei de consolidagao. (Paragrafo incluido
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pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

§ 32 Observado o disposto no inciso Il do caput, sera também admitido
projeto de lei de consolidacdo destinado exclusivamente a: (Paragrafo incluido pela Lei
Complementar n? 107, de 26.4.2001)

| — declaragéo de revogacao de leis e dispositivos implicitamente revogados
ou cuja eficacia ou validade encontre-se completamente prejudicada; (Inciso incluido
pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)

Il — inclusdao de dispositivos ou diplomas esparsos em leis preexistentes,
revogando-se as disposicbes assim consolidadas nos mesmos termos do § 12 do art.
13. (Inciso incluido pela Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

§ 4¢ (VETADO) (Incluido pela Lei Complementar n? 107, de 26.4.2001)

Art. 15. Na primeira sessao legislativa de cada legislatura, a Mesa do
Congresso Nacional promovera a atualizagdo da Consolidagdo das Leis Federais
Brasileiras, incorporando as coletdneas que a integram as emendas constitucionais,
leis, decretos legislativos e resolugbes promulgadas durante a legislatura imediatamente
anterior, ordenados e indexados sistematicamente.

Secaolll
Da Consolidagao de Outros Atos Normativos
Art. 16. Os 6rgaos diretamente subordinados a Presidéncia da Republica
e os Ministérios, assim como as entidades da administragcéo indireta, adotardo, em
prazo estabelecido em decreto, as providéncias necessarias para, observado, no que
couber, o procedimento a que se refere o art. 14, ser efetuada a triagem, o exame e
a consolidagao dos decretos de conteido normativo e geral e demais atos normativos
inferiores em vigor, vinculados as respectivas areas de competéncia, remetendo os
textos consolidados a Presidéncia da Republica, que os examinara e reunira em
coletaneas, para posterior publicagéo.
Art. 17. O Poder Executivo, até cento e oitenta dias do inicio do primeiro ano
do mandato presidencial, promovera a atualizagdo das coletaneas a que se refere o
artigo anterior, incorporando aos textos que as integram os decretos e atos de contetido
normativo e geral editados no ultimo quadriénio.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS
Art. 18. Eventual inexatidao formal de norma elaborada mediante processo
legislativo regular ndo constitui escusa valida para o seu descumprimento.
Art. 18 - A (VETADO) (Incluido pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001)
Art. 19. Esta Lei Complementar entra em vigor no prazo de noventa dias, a
partir da data de sua publicagao.

Brasilia, 26 de fevereiro de 1998; 1772 da Independéncia e 110° da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Iris Rezende

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 27.2.1998
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APENDICE ||
DECRETO N° 208, DE 16 DE MARCO DE 2010.

DECRETO N° 208, DE 16 DE MARCO DE 2010.

Estabelece normas e diretrizes para
elaboragédo, redagéo, alteragcdo, consoli-
dacgéo e tramitagao de anteprojetos, projetos
de lei, leis, propostas de decreto e de
decretos na Administragao Publica Municipal
de Canoas.

O PREFEITO MUNICIPAL, no uso das atribuigbes que Ihe confere o
art. 66, inciso VIII, da Lei Organica Municipal,

Considerando o disposto na Lei Complementar Federal n® 95, de 26
de fevereiro de 1998; e o processo protocolado sob o n° 3517, de 25 de margo de 2009,

DECRETA:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Objeto e Ambito de Aplicagio
Art. 1° Este Decreto estabelece normas e diretrizes para a
elaboragéo, a redagdo, a alteragdo e a consolidagdo de leis e decretos a serem
encaminhados ao Prefeito Municipal pelas secretarias e demais 6rgdos da estrutura
do Poder Executivo, dispondo sobre a tramitagdo de anteprojetos, projetos de lei e de
propostas de decretos.
TITULO Il
DAS DISPOSICOES REGULAMENTARES
CAPITULO |
DA NUMERACAO DAS LEIS E DOS DECRETOS
Leis
Art. 2° As leis complementares e ordinarias terdo numeragao
sequencial em continuidade as séries em vigor.
Decretos
Art. 3° Os decretos terdo numeragéo sequencial em continuidade a
numeragao em vigor, iniciando nova contagem no inicio de cada exercicio.
CAPITULO I
DA ELABORACAO, DA ARTICULACAO, DA REDACAO E DAALTERACAO DOS
ANTEPROJETOS E PROJETOS DE LEIS E DE DECRETOS
Secao |
Das Regras Gerais de Elaboragao
Estrutura
Art. 4° O anteprojeto de lei ou a proposta do decreto serédo
estruturados em trés partes basicas:
| — parte preliminar, com a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o
enunciado do objeto e a indicagdo do ambito de aplicagao das disposigdes normativas;
Il — parte normativa, com as normas que regulam o objeto definido
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na parte preliminar; e

Il — parte final, com as disposi¢cdes sobre medidas necessarias a
implementagdo das normas constantes da parte normativa, as disposicdes transitorias,
se for o caso, a clausula de vigéncia e a clausula de revogagao, quando couber.

Art. 5° A epigrafe, grafada em caracteres mailsculos, propiciara
identificagdo numérica singular a lei e sera formada pelo titulo designativo da espécie
normativa, pelo numero respectivo e pelo ano promulgagao.

Art. 6° A ementa explicitara, de modo conciso e sob a forma de titulo,
0 objeto da norma.

Paragrafo Unico. Quando no anteprojeto de lei ou proposta de ato
contiver dispositivo alterador ou revogador, na ementa constara o ato alterado ou
revogado, e, quando exclusivamente alterador, a sintese da alteragao.

Art. 7° O predmbulo indicara o 6rgao ou instituicdo competente para
a pratica do ato e sua base legal.

Objeto e Assunto

Art. 8° O primeiro artigo do texto de anteprojeto ou proposta indicara
o objeto e o &mbito de aplicagcéo da lei ou decreto a ser editado.

§ 1° O ambito de aplicagéo da lei ou ato normativo sera estabelecido
de forma especifica, em conformidade com o conhecimento técnico ou cientifico da area
respectiva.

§ 2° O anteprojeto de lei ou proposta de ato normativo tera um unico
objeto, exceto quando se tratar de projeto de codificagéo.

§ 3° Os anteprojetos de leis ou propostas de decretos ndo conterao
matéria estranha ao objeto a que visa disciplinar, ou a este ndo vinculado por afinidade,
pertinéncia ou conexao.

Art. 9° ldéntico assunto ndo sera disciplinado por mais de um
anteprojeto ou de proposta de ato normativo da mesma espécie, salvo quando um se
destinar, por referéncia expressa, a regulamentar ou complementar o outro, considerado
basico.

Art. 10. Evitar-se-a a apresentagao de anteprojeto de lei ou proposta
de ato normativo de carater independente quando existir em vigor normatizagao que
trate do mesmo assunto.

Paragrafo unico. Na hipétese do caput sera preferivel a modificagéo das
normas vigentes, com supressao ou acréscimos aos seus dispositivos, conforme o caso.

Autorizacao Legislativa

Art. 11. O anteprojeto de lei ndo estabelecera autorizagao legislativa
pura ou incondicionada.

Lei Tributaria

Art. 12. No anteprojeto de lei que institua ou majore tributo,
serdo observados os principios da irretroatividade, da anterioridade e nonagesimal,
estabelecidos, respectivamente, nas alineas “a”, “b” e “c” do inciso Ill do art. 150
da Constituicdo Federal, observadas as excegbes previstas no § 1° do art. 150 da
Constituicao Federal.

Art. 13. No anteprojeto de lei que institua ou majore contribuicbes
incluir-se-a dispositivo com a previsdo de cobranga do tributo somente apés 90
(noventa) dias da data da publicagédo do ato normativo.

Art. 14. No anteprojeto de lei que institua ou majore taxa, o valor do
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tributo devera ser proporcional ao custo do servigo publico prestado ao contribuinte ao
posto a sua disposigao.

Regulamentacgéo de Lei

Art. 15. Os anteprojetos de leis e propostas de decretos
regulamentares nao estabelecerdo normas que ampliem ou reduzam o ambito de
aplicacao da lei a ser regulamentada ou que sejam estranhas ao seu objeto.

Decreto Autonomo

Art. 16. Serdo regulamentadas, exclusivamente, por decreto as
matérias sobre:

| — extingdo de fungdes ou cargos publicos, quando vagos; e

Il — organizagéo e funcionamento da administragdo municipal, quando
nao implicar aumento de despesa nem criagdo ou extingdo de 6rgaos publicos.

§ 1° O projeto de decreto que dispuser sobre extingdo de fungdes ou
cargos publicos, quando vagos, n&o disciplinara nenhuma outra matéria.

§ 2° O projeto de decreto que tratar da matéria referida no inciso Il
do caput, deste artigo, ndo devera regulamentar disposi¢des de lei, exceto quando a lei
assim determinar.

§ 3° Quando impossivel ou inconveniente a observancia do disposto
no § 2°, os dispositivos que tratam da matéria referida no inciso Il do caput, deste artigo,
serdo separados daquele que tém natureza regulamentar e agrupados por meio de
especificagdo tematica do conteudo.

Referéncia a Normas

Art. 17. A referéncia a leis, decretos ou dispositivos destes far-se-3,
de preferéncia, mediante explicitagdo minima de seus conteudos e ndo apenas por
meio da citagéo.

Vigéncia e Contagem de Prazo

Art. 18. O texto do anteprojeto de lei ou proposta de decreto indicara
de forma expressa a sua vigéncia.

§ 12 A clausula “entra em vigor na data de sua publicagdo” somente
sera utilizada nos projetos de leis e decretos, em que couber, de menor repercussao.

§ 22 Nos projetos de decreto de maior repercussao, sera:

| — estabelecido periodo de vacancia razoavel para que deles se
tenha amplo conhecimento; e

Il — utilizada a clausula “este decreto entra em vigor apds decorridos
(o nimeros de) dias de sua publicagao oficial”.

Art. 19. A contagem do prazo para entrada em vigor das leis e decretos
que estabelegam periodo de vacancia far-se-a incluindo a data da publicagéo e o ultimo
dia do prazo, entrando em vigor no dia subsequente a sua consumacao integral.

Clausula de Revogaciao

Art. 20. A clausula de revogagao relacionara de forma expressa todas
as disposicdes que serdo revogadas com a entrada em vigor da lei ou decreto proposto.

Secao ll
Da Articulagao
Art. 21. Os textos dos anteprojetos de lei e propostas de decretos
observarao as seguintes regras:
| — a unidade basica de articulacdo é o artigo, indicado pela
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abreviatura “Art.”, seguida de numeragéo ordinal até o nono e cardinal, acompanhado
de ponto, a partir do décimo;

Il — a numeragao do artigo é separada do texto por um espaco em
branco, sem tragos ou outros sinais;

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

IV — o artigo desdobra-se em paragrafos ou incisos e o paragrafo,
em incisos;

V — o paragrafo unico de artigo é indicado pela expresséao “Paragrafo
unico.” e separada do texto normativo por um espago em branco;

VI — os paragrafos de artigos séo indicados pelo simbolo “§”, seguido
de numeragéo ordinal até o nono e cardinal, acompanhado de ponto, a partir do décimo;

VIl — a numeragao do paragrafo é separada do texto por um espaco
em branco, sem trago ou outros sinais;

VIII — o texto do paragrafo unico e dos paragrafos inicia-se com letra
maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com
dois pontos;

IX — os incisos s&o iniciados por algarismos romanos seguidos de
hifen, o qual é separado do algarismo e do texto por um espag¢o em branco;

X — o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, salvo quando se
trata de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

c) ponto, caso seja o ultimo.

Xl — o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra minuscula
seguindo o alfabeto e acompanhada de parénteses, separado do texto por um espago
em branco;

XII — o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, salvo quando se
trata de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se desdobrar em itens; ou

c) ponto, caso seja a ultima.

XIll — a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos
arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um espago em branco;

XIV — o texto do item inicia-se com letra minuscula, salvo quando se
tratar de nome préprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula; ou

b) ponto, caso seja o ultimo.

XV — o0 agrupamento de artigos pode constituir-se em subsec¢éo, o de
subsecgbes em segao, o de segdes em capitulo, o de capitulos em titulos, o de titulos em
livros e o de livros em partes;

XVI — os capitulos, os titulos, os livros e as partes sao grafados em
letras maiusculas e identificados por algarismos romanos;

XVII — a parte pode subdividir-se em parte geral e parte especial, ou
em partes expressas em numeral ordinal, por extenso;

XVIII — as subsecdes e secgdes sado indicadas por algarismos
romanos, grafadas em letras mindsculas e postas em negrito;
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XIX — os agrupamentos referidos no inciso XV podem também ser
subdivididos em “Disposi¢des Preliminares”, “Disposi¢cdes Gerais”, “Disposi¢bes Finais”
e “Disposi¢bes Transitorias”;

XX — utiliza-se um espacgo simples entre titulos, capitulos, segbes e
subsecgoes;

XXI — o texto deve ter 16 cm (dezesseis centimetros) de largura, com
margem esquerda de 3 cm (trés centimetros), direita de 2 cm (dois centimetros), superior
de 5 cm (cinco centimetros) e inferior de 2 cm (dois centimetros), ser digitado em fonte
Times New Roman, corpo 12 (doze), em papel A4 (29,7 cm (vinte e nove centimetros e
sete milimetros) por 21 cm (vinte e um centimetros)), com recuo de paragrafo de 3,5 cm
(trés centimetros e 5 milimetros);

XXIlI — as palavras e as expressdes em latim ou em outras linguas
estrangeiras sao grafadas em italico;

XXl — a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela data de promulgacgéo, é grafada em letras maiusculas, sem negrito, de
forma centralizada;

XXIV — a ementa é alinhada a direita, com 9 cm (nove centimetros)
de largura, iniciada com letra maiuscula e terminando com ponto;

XXV — o cabegalho de cada folha sera composto:

a) pelo brasdo do Municipio, preferencialmente em suas cores
oficiais, alinhado a esquerda a 3 cm (trés centimetros) da borda esquerda e 1,5 cm (um
centimetro e cinco milimetros) da borda superior da folha, apresentando largura e altura
proporcional ao seu tamanho original;

b) por duas linhas, contendo na primeira linha o texto “ESTADO
DO RIO GRANDE DO SUL” e na segunda linha o texto “MUNICIPIO DE CANOAS”,
ambas alinhadas a esquerda, em fonte Times New Roman, tamanho 14 (catorze),
em letras maiusculas, a 5 cm (cinco centimetros) da borda esquerda, sendo a
primeira linha alinhada a 1,5 cm (um centimetro e cinco milimetros) da borda
superior da folha.

XXVI — a partir da segunda folha, a primeira linha da lei ou decreto
devera ser indicada pela expressao “Cont.” acrescida de um espago em branco e pelo
titulo designativo da espécie normativa seguido da expresséo “n® acrescido de um
espaco em branco e o numero do ato, acrescido de uma virgula seguida de um espago
em branco juntamente com a expresséo “de” seguido de um espaco em branco e do ano
de promulgacao do ato, alinhados a esquerda;

XXVIlI — na mesma linha das informagdes previstas no inciso XXVI,
constara a informacgao “fl.”, acrescida de um espago em branco e do respectivo nimero
da folha, alinhados a direita, sem o acréscimo do algarismo 0 (zero) a frente da
numeracgao; e

XXVIII — sempre que a lei ou decreto possuir mais de uma folha, sera
grafado com reticéncias (“...”) no final de cada folha, com exce¢éo da Ultima, alinhada
a direita na ultima linha imediatamente anterior a margem inferior, simbolizando a
continuagao.

Paragrafo unico. O cabegalho previsto no inciso XXV, deste artigo, podera
ser substituido por arte grafica disponibilizada pela Secretaria Especial de Comunicacédo
(SEC), desde que observada a legislagdo que trata dos simbolos municipais.
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Secao lll
Da Redagao

Art. 22. As disposi¢cdes normativas serdo redigidas com clareza,
precisao e ordem ldgica, observado o seguinte:

| — para a obtengao da clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo
quando a norma versar sobre assunto técnico, hipétese em que se pode empregar a
denominagéao prépria da area em que se esta legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismo,
neologismo e adjetivagdes dispensaveis;

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

e) usar os recursos de pontuagcédo de forma judiciosa, evitando os
abusos de carater estilistico.

Il — para a obtengao de preciséo:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, com clareza, de modo
que permita perfeita compreensédo do objetivo, do contetdo e do alcance da lei ou
decreto;

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

c) evitar o emprego de expressdes ou palavras que confira duplo
sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na
maior parte do territério nacional, evitando o uso de expressdes locais ou regionais;

€) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observando o principio
de que a primeira referéncia no texto normativo seja acompanhada de explicitagéo de
seu significado;

f) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de referéncia, por meio
do emprego da abreviatura “art.” seguida do correspondente niumero, ordinal ou cardinal;

g) utilizar as conjungdes “€” ou “ou” no penultimo inciso, alinea
ou item, conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente, exaustiva ou
exemplificativa, quando nao terminada com dois pontos;

h) grafar por extenso quaisquer referéncias a nimeros e percentuais,
exceto data, numero da lei ou decreto e casos em que houver prejuizo para a
compreensao do texto;

i) expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de
sua indicacdo por extenso, entre parénteses;

j) empregar nas datas as seguintes formas:

1. 4 de marco de 2009 e nao 04 de margo de 2009; e

2. 1° de maio de 2009 e ndo 1 de maio de 2009.

k) grafar a remissédo as leis e aos decretos das seguintes formas:

1. Lei n2 5.381, de 13 de margo de 2009, na ementa, no preambulo,
na primeira remissao e na clausula de revogacgao; e

2. Lei n®25.381, de 2009, nos demais casos.

1) grafar a indicagéo do ano sem o ponto entre as casas do milhar e
da centena.
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IIl — para a obtencdo da ordem logica:

a) reunir sob as categorias de agregacao — subsecéao, segao, capitulo,
titulo e livro — apenas as disposicdes relacionadas com a matéria nelas especificada;

b) restringir o conteido de cada artigo a um unico assunto ou
principio;

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

d) promover as discriminagdes e enumeragdes por meio dos incisos,
das alineas e dos itens.

Secgao IV
Da Alteracao

Art. 23. A alteragao de leis e decretos far-se-a mediante:

| — reprodugéo integral em um so texto, quando se tratar de alteragéo
consideravel;

Il — revogacéo parcial; ou

Il — substituicdo, supressao ou acréscimo de dispositivo, observando
as seguintes regras:

a) a numeragao dos dispositivos alterados néo pode ser modificada;

b) é vedada toda renumeracéo de artigos e de unidades superiores
a artigo, referidas no art. 21, inciso XV, devendo ser utilizados, separados por hifen, o
numero do artigo ou unidade imediatamente superior e as letras maiusculas, em ordem
alfabética, tantas quantas forem necessarias para identificar os acréscimos;

c) é permitida a renumeragao de paragrafos, incisos, alineas e itens,
desde que seja inconveniente o acréscimo de nova unidade ao final da sequéncia;

d) é vedado o aproveitamento de numero ou letra de dispositivo
revogado, vetado, declarado inconstitucional ou cuja execucdo tenha sido suspensa
pela Camara Municipal com fundamento no art. 18, inciso XIV, da Lei Organica
Municipal;

e) nas publicagdes subsequentes do texto integral, o nimero ou a
letra de dispositivo revogado, vetado, declarado inconstitucional ou cuja execugao tenha
sido suspensa devem ser acompanhados tdo somente das expressdes “revogado”,
“vetado”, “declarado inconstitucional” ou “execug¢do suspensa pela Camara Municipal,
na forma do art. 18, inciso XIV, da Lei Organica Municipal”;

f) nas hipoteses da alinea “e”, devem ser inseridas na publicagéo
notas de rodapé explicitando o dispositivo e a lei de revogagao, a referéncia a mensagem
de veto do Prefeito Municipal, a decisdo declaratéria de inconstitucionalidade proferida
pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul, ou a resolugédo de suspensao
da execucao do dispositivo editada pela Camara Municipal; e

g) € admissivel a reordenacdo interna das unidades em que
se desdobra o artigo, identificando-se o artigo assim modificado por alteragéo de
redacdo, supressao ou acréscimo com as letras ‘NR’ maiusculas, entre parénteses,
uma unica vez ao seu final, obedecidas, quando for o caso, as prescrigdes na alinea
“d” deste artigo.

Art. 24. O projeto que alterar significativamente a lei ou o decreto
existente podera conter, ao final de seu texto, artigo determinando a divulgagao daquele
alterado, com as modificagdes nele realizadas desde a sua entrada em vigor.
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CAPITULO Il
DA CONSOLIDACAO DAS LEIS

Da Consolidagao

Art. 25. A consolidagdo das leis obedecera ao disposto na Lei
Complementar n° 3, de 11 de dezembro de 2008.

Art. 26. As leis serao reunidas em codificagdes e consolidagdes,
compostas por volumes com as matérias conexas ou afins, constituindo em seu todo,
juntamente com a Lei Organica Municipal, a Consolidagao da Legislagao Municipal.

Art. 27. A consolidacdo consistira na reunido de todas as leis
pertinentes a determinada matéria em um Unico diploma legal, com a revogagéo formal
das leis incorporadas a consolidagdo e sem modificagdo do alcance nem interrupgéo da
forca normativa dos dispositivos consolidados.

Alteragoes Admitidas

Art. 28. Preservado o conteido normativo original dos dispositivos
consolidados, os anteprojetos de lei de consolidagédo conterdo apenas as seguintes alteragdes:

| — introduc&o de novas divisdes do texto legal basico;

Il — diferente colocagdo e numeragéo dos artigos consolidados;

Il — fusdo de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

IV — atualizagdo da denominagdo de 6rgdos e de entidades da
Administragéo Publica Municipal;

V — atualizagao de termos e de modos de escrita antiquados;

VI — atualizagdo do valor de multas e de penas pecuniarias, com base
em indexador padrao;

VIl — eliminagdo de ambiguidades decorrentes do mau uso do
vernaculo;

VIIl — homogeneizacao terminolégica do texto;

IX — supressao de dispositivos declarados inconstitucionais nos
termos da Constituicdo Federal e da Constituicdo Estadual, observada, no que couber,
a suspensdo pela Camara Municipal de execugao de dispositivos, na forma do art. 18,
inciso XV, da Lei Organica Municipal;

X — indicagdo de dispositivos ndo recepcionados pela Constituicao
Federal, Constituicao Estadual e Lei Orgénica Municipal em vigor;

Xl —declaragéo expressa de revogacgéao de dispositivos implicitamente
revogados por leis posteriores; e

XII — declaracéo expressa de revogagdo de dispositivos de leis
temporarias cuja vigéncia tenha expirado.

§ 1° As providéncias a que se referem os incisos IX, X, Xl e XIl serao
expressamente fundamentadas, com a indicagao precisa das fontes de informagéo que
Ihes serviram de base.

§ 2° Os dispositivos de leis temporarias ainda em vigor a época da
consolidagao serao incluidos na parte das disposigdes transitorias.

Art. 29. Admitir-se-a projeto de lei de consolidagdo destinado
exclusivamente a:

| — declaragéo de revogacéo de leis e de dispositivos implicitamente
revogados ou cuja eficacia ou validade encontre-se completamente prejudicada; ou

Il — inclusédo de dispositivos ou diplomas esparsos em leis
preexistentes, revogando-se as disposi¢cdes assim consolidadas nos termos do art. 27.
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Matriz de Consolidaciao

Art. 30. Considera-se matriz de consolidacéo a lei geral basica, a qual
se integrardo as demais leis de carater extravagante que disponham sobre matérias
conexas ou afins aquela disciplinada na matriz.

Art. 31. Leis complementares e leis ordinarias ndo poderdao ser
consolidadas em uma mesma matriz.

Fundamentagao dos Anteprojetos de Consolidagao

Art. 32. Ao anteprojeto de consolidacdo serd anexada a
fundamentagéo de todas as supressdes ou alteragdes realizadas nos textos das leis
respectivas.

Art. 33. A justificativa basica das alteragées indicara:

| — o dispositivo da lei posterior que revogou expressamente a lei anterior;

Il — o dispositivo da lei posterior que estaria em conflito com a lei
anterior, revogando-a implicitamente;

Il — o dispositivo da Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual ou
Lei Orgénica Municipal em vigor que estaria em conflito com a lei anterior, revogando-a
implicitamente;

IV — a decisao que declarou a inconstitucionalidade ou a revogagcao
de dispositivo de lei; e

V — a resolugéo da Camara Municipal que suspendeu a execugao de
lei na forma do art.18, inciso XIV da Lei Organica Municipal.

Solugao de Controvérsias

Art. 34. As controvérsias existentes sobre a constitucionalidade ou
a revogagao tacita de dispositivos legais objeto de consolidagdo serdo submetidas a
Procuradoria-Geral do Municipio (PGM).

Consulta Publica e Encaminhamento dos Anteprojetos de
Consolidacao

Art. 35. A critério do Prefeito Municipal, as matrizes de consolidagéo
de leis municipais ja concluidas poderao ser divulgadas pela Secretaria Municipal das
Relagdes Institucionais (SMRI) para consulta publica, por meio da rede mundial de
computadores, pelo prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico. Findo o prazo da consulta publica e apos a analise
das sugestdes recebidas, a versao final do projeto de consolidagao sera encaminhada
para avaliagado do senhor Prefeito Municipal, para posterior envio ao Poder Legislativo.

Consolidagado de Decretos

Art. 36. Na consolidagéo dos decretos observar-se-a, no que couber,
o disposto neste capitulo.

Art. 37. Concluida a consolidagédo dos decretos, a SMRI fara publicar
na Imprensa Oficial do Municipio a relacdo dos decretos em vigor.

TITULO Il
DAS DISPOSICOES AUTONOMAS
CAPITULO |
DA COMPETENCIA PARA PROPOR E PARA EXAMINAR OS ANTEPROJETOS E
ANTEPROJETOS DE LEIS E PROPOSTAS DE DECRETOS
Orgdos Proponentes
Art. 38. Compete as secretarias e aos demais 6rgdos da estrutura do
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Poder Executivo a proposigéo de leis e decretos, observadas as suas respectivas areas
de competéncias.

Paragrafo Unico. Acompanhara a proposicéo de que trata este artigo
a respectiva minuta do anteprojeto de lei e da proposta de decreto, associada da
exposicdo de motivos e da fundamentagéo prevista nos Anexos | e |l deste Decreto.

Procuradoria-Geral do Municipio (PGM)

Art. 39. Compete a PGM:

| — emitir parecer apds a analise da constitucionalidade e a legalidade
de todas as propostas de anteprojetos e de projetos de leis e propostas de decretos;

Il — auxiliar na adequagao das minutas e suas respectivas exposicoes
de motivos;

Il — opinar sobre a ampla divulgagdo de texto basico de projeto
de especial significado politico ou social, até mesmo por meio da Rede Mundial de
Computadores ou mediante a realizagao de audiéncia publica, tudo com o objetivo de
receber sugestbes de 6rgaos, entidades ou pessoas;

IV — supervisionar a elaboracéo dos anteprojetos de leis e propostas
de decretos e, no tocante a iniciativa do Poder Executivo, solicitar a participacado dos
6érgaos competentes nos casos de:

a) declaragdo de inconstitucionalidade, em acdo direta de
inconstitucionalidade por omisséo; e

b) deferimento de mandado de injuncgéo.

V — na hipotese de regulamentacéo exigida por lei, instar as
secretarias e os 6rgdos da estrutura do Poder Executivo ao cumprimento dessa
determinagéo;

VI — zelar pela fiel observancia dos preceitos deste Decreto, podendo
devolver aos 6rgaos de origem os atos em desacordo com as suas normas, orientando-
os sobre os procedimentos para cumprimento das respectivas normas;

VIl — solicitar informagdes, quando julgar conveniente, a outras
secretarias e/ou a outros 6rgdos da Administragdo Publica Municipal, para instruir o
exame das leis e decretos sujeitos a apreciagdo do Prefeito Municipal; e

VIII — revisar as propostas de anteprojetos e projetos de lei e
propostas de decretos de acordo com a técnica legislativa.

Secretaria Municipal das Relagdes Institucionais (SMRI)

Art. 40. Compete a SMRI:

| — examinar o mérito, a oportunidade e a conveniéncia politica das
propostas de anteprojetos e projetos de leis propostas de decretos;

Il — decidir sobre a ampla divulgagcao de texto basico de projeto
de especial significado politico ou social, até mesmo por meio da Rede Mundial de
Computadores ou mediante a realizagao de audiéncia publica, tudo com o objetivo de
receber sugestbes de 6rgaos, entidades ou pessoas;

Il — numerar e arquivar os anteprojetos e projetos de lei e propostas
de decreto;

VI — numerar, publicar, arquivar e dar conhecimento ao 6rgao
proponente das leis e decretos apos publicados;

V — encaminhar as propostas para anuéncia do Prefeito Municipal,

VI — acompanhar o tramite de anteprojetos de leis encaminhados ao
Poder Legislativo;

76 | Manual de Redagéao Oficial do Municipio de Canoas



VIl — zelar pela fiel observancia dos preceitos deste decreto, podendo
devolver aos 6rgdos de origem os atos em desacordo com as suas normas e outras
relacionadas;

VIII - solicitar informagdes, quando julgar conveniente, a outras
secretarias e a 6rgdos da Administragdo Publica Municipal, para instruir as propostas
sujeitas a apreciagao do Prefeito Municipal; e

IX — opinar nas demais matérias relacionadas as suas
competéncias.

Paragrafo unico. No caso do inciso VII, as secretarias e os 6rgéaos
da Administracdo que nao participaram da elaboracdo do projeto deverdo examinar a
matéria objeto da consulta, impreterivelmente, no prazo fixado pela SMRI, sob pena de
concordancia tacita com a proposigéao.

Secretaria Municipal da Fazenda (SMF)

Art. 41. Compete a SMF:

| — emitir parecer quanto aos aspectos financeiros das propostas de
anteprojetos e projetos de leis e propostas de decreto;

Il — elaborar, conforme arts. 15, 16 e 17 da Lei Complementar n° 101,
de 4 de maio de 2000, estimativa do impacto orgamentario e financeiro em conjunto com
a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SMPG);

IIl — opinar nas demais matérias relacionadas as suas competéncias.

Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SMPG)

Art. 42. Compete a SMPG:

| — emitir parecer quanto aos aspectos orgamentarios da proposta de
anteprojetos e projetos de leis e propostas de decretos;

Il — elaborar, conforme arts. 15, 16 e 17 da Lei Complementar n° 101,
de 2000, estimativa do impacto orgamentario financeiro em conjunto com a SMF;

Il — opinar sobre as propostas que dizem respeito a recursos
humanos, quando n&o originadas na secretaria; e
IV — opinar nas demais matérias relacionadas as suas
competéncias.
CAPITULO Il
DO ENCAMINHAMENTO E DO EXAME DOS ANTEPROJETOS E PROJETOS DE LEI
E PROPOSTAS DE DECRETOS

Encaminhamento

Art. 43. As propostas de anteprojetos e projetos de leis e de decretos
serdao encaminhadas a PGM através de processo administrativo proprio, acompanhado
do dispositivo eletrébnico com o respectivo arquivo eletrébnico da minuta digitalizada
do ato em formato ODF (Open Document Format ou formato de documento aberto),
mediante exposigdo de motivos do titular do 6rgéo proponente, a qual se anexarao:

| — as notas explicativas e justificativas da proposicdo, em
consonancia com os Anexos | e Il;

Il — o texto do anteprojeto ou projeto de lei ou proposta de decreto; e

Il — quando possivel, o parecer prévio sobre a constitucionalidade, a
legalidade e a regularidade formal da proposigéo.

§ 1° A proposta que tratar de assunto relacionado a dois ou mais
6rgéos sera elaborada conjuntamente.

§ 2° Até a informatizacdo dos processos, a confecgdo dos atos é
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precedida pelo processo administrativo préprio, fisico, necessario a confecgéo do ato,
com o revestimento de todos os requisitos indispensaveis, podendo o arquivo eletrénico
da minuta digitalizada ser encaminhado por endereco eletrdnico, devendo constar no
processo administrativo copia impressa da correspondéncia eletrénica enviada.

Exposicao de Motivos

Art. 44. A exposigdo de motivos devera:

| — justificar e fundamentar a edicdo da proposta, de tal forma
que possibilite a sua utilizagdo como defesa prévia em eventual arguicdo de
inconstitucionalidade;

Il — explicitar a razdo de a proposta ser o melhor instrumento
normativo para disciplinar a matéria;

Il — apontar as normas que serdo afetadas ou revogadas pela
proposicao;

IV — indicar a existéncia de prévia dotagdo orgamentaria, quando a
proposta demandar despesas; e

V — demonstrar, objetivamente, a relevancia e a urgéncia no caso de
proposta que assim se apresente.

Urgéncia

Art. 45. Os anteprojetos de leis e propostas de decretos urgentes
somente terdo essa caracteristica quando devidamente demonstradas a relevancia e a
urgéncia da matéria objeto da proposta, por meio da explicitagdo dos motivo pelo qual a
matéria tenha se tornada urgente.

Rejei¢ao de Proposta

Art. 46. A proposta, objeto de parecer contrario da PGM quanto a
legalidade, a constitucionalidade ou ao mérito, sera devolvido ao 6rgdo de origem com
a justificativa do ndo seguimento de sua tramitagéo.

Art. 47. A proposta analisada pela SMRI que n&o tenha a aprovagao
do mérito, da oportunidade ou da conveniéncia, sera devolvida ao 6rgéo de origem com
a justificativa do ndo seguimento de sua tramitagdo.

Art. 48. As propostas analisadas pela SMF e/ou pela SMPG,
que apresentem manifestagdes significativas quanto aos aspectos orgamentarios e
financeiros serdo encaminhados a Junta de Orgamento e Administragcdo (JOA) para
manifestagdo quanto a continuidade ou ndo de sua tramitagao.

CAPITULO Il

DA SANCAO E DO VETO DE PROJETOS DE LEI

Art. 49. Na apreciagdo de projetos de lei, enviados pela Camara
Municipal ao Prefeito Municipal para sang¢ao ou veto, o protocolo do Gabinete do Prefeito
enviara imediatamente a documentagcado a Diretoria de Relagdes Governamentais
(DRG) da SMRI.

§ 1° Recebida a documentagdo, a DRG abrira o processo
administrativo encaminhando-o a PGM, quando de origem no Legislativo ou projeto de
iniciativa do Executivo, alterado no Legislativo, que solicitara as secretarias pertinentes
e aos demais 6rgdos da Administragdo manifestacdo quanto as informagdes que
julgarem convenientes para instruir o exame do projeto.

§ 2° Salvo determinagéo ou solicitagdo em contrario, as secretarias
e os demais 6rgaos da Administragcdo responderdo de forma expressa o pedido de
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informagdes no prazo maximo de 5 (cinco) dias, fundamentando a sugestao de sangao
ou veto.

Art. 50. Concluida a instrugao prevista no art. 49, o processo sera
encaminhado a PGM que se manifestara quanto a constitucionalidade e legalidade da
matéria, devolvendo-o a DRG.

Paragrafo unico. A proposi¢ao de veto por inconstitucionalidade sera
fundamentada em afronta flagrante e inequivoca a Constituicdo Federal e/ou Estadual.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Comissées Autorizadas pelo Prefeito Municipal

Art. 51. A criagédo de delegagbes, comissdes, comités ou grupos de
trabalho, que dependa de autorizagao ou aprovagao do Prefeito Municipal, far-se-a:

| — mediante exposigdo de motivos; ou

Il — por decreto, nos casos de a criagao ter sido determinada em lei
ou em despacho do Prefeito Municipal.

§ 1° A exposicéo de motivos, devidamente fundamentada e instruida
com 0s anexos, indicara:

| — a autoridade encarregada de presidir ou de coordenar os
trabalhos;

Il —a composicao do colegiado; e

IIl — quando for o caso, os membros, o 6rgéo encarregado de prestar
apoio administrativo, a autoridade encarregada de estabelecer o regimento interno
ou as normas de funcionamento, o custeio das despesas e o prazo de duragdo dos
trabalhos.

§ 2° E vedada a divulgagéo, pelos membros dos colegiados criados
na forma deste artigo, das discussdes em curso ou dos resultados finais dos trabalhos,
sem a prévia anuéncia das autoridades que propuseram a sua criagao.

§ 3° Sera obrigatéria a participacdo da PGM nas comissdes ou
grupos de trabalho criados com a finalidade de elaborar sugestdes ou propostas de leis
e decretos da competéncia ou iniciativa do Prefeito Municipal.

§ 4° A participacdo de comissdes ou grupos de trabalho na elaboracao
de propostas de leis e decretos terminara com a apresentacgao dos trabalhos a autoridade
que os tenha criado, os quais serdo recebidos como sugestdes, podendo ser aceito, no
todo ou em parte, alterados ou nao considerados pela respectiva autoridade ou seus
superiores, independentemente de notificagdo ou consulta aos seus autores.

Comissées para Elaboragao de Anteprojetos de Leis e Propostas
de Decretos

Art. 52. E facultada as secretarias e aos érgéos da estrutura do Poder
Executivo a criagao de comissdes de especialistas para elaboragéo de anteprojetos de
leis e propostas de decretos.

§ 1° O trabalho das comissdes podera ser acolhido, no todo ou em
parte, ou alterado pela autoridade que os criou.

§ 2° As comissdes aplica-se o disposto nos §§ 3° e 4° do art. 51.

Divulgacdo de Projetos de Leis, Leis e Decretos

Art. 53. Compete a DRG solicitar a SEC a divulgagéo, por meio
da Rede Mundial de Computadores, no sitio oficial do Municipio ou em link (elo de
hipertexto) nele disposto:
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| — os textos dos projetos de leis, quando ordenado pelo Secretario
da SMRI;

Il — os textos dos decretos em vigor, depois de publicados na
Imprensa Oficial do Municipio; e

Il — as leis sancionadas, promulgadas e publicadas na Imprensa
Oficial do Municipio.

Divulgagao de Decretos

Art. 54. O Secretario Municipal das Relac¢des Institucionais fica
autorizado a ordenar a divulgagdo de decretos que tenham sofrido sucessivas
alteragdes de comandos normativos, na Imprensa Oficial do Municipio, com o fim de
facilitar o conhecimento de seu conteudo integral.

Retificagao

Art. 55. A corregao de erro material que néo afete a substancia do ato
singular de carater pessoal far-se-a mediante apostila.

Elaboragao dos Atos Administrativos do Poder Executivo

Art. 56. As disposi¢des deste Decreto poderao ser aplicadas, no que
couberem, a elaboracdo de todos os atos administrativos de competéncia dos érgéos
do Poder Executivo.

Vigéncia

Art. 57. Este Decreto entra em vigor apos decorridos 30 (trinta) dias
de sua publicagao oficial.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, em dezesseis de margo de dois mil e dez
(16.3.2010).

JAIRO JORGE DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUESTOES QUE DEVEM SER ANALISADAS NA ELABORAGCAO DE ATOS

1. Quanto as providéncias:

1.1. Qual o objetivo pretendido?

1.2. Quais as razdes que determinaram a iniciativa?

1.3. Neste momento, como se apresenta a situagdo no plano fatico e no plano
juridico?

1.4. Que falhas ou distor¢des foram identificadas?

1.5. Que repercussdes tem o problema no ambito da economia, da ciéncia, da técnica
e da jurisprudéncia?

1.6. Qual é o conjunto de destinatarios alcancados pelo problema e qual o nimero de
casos a resolver?

1.7. O que podera acontecer se nada for feito? (Exemplo: o problema tornar-se-a mais
grave? Permanecera estavel? Podera ser superado pela propria dindmica social, sem
a intervengao do Estado? Com que consequéncias?)

2. Quais as alternativas disponiveis?

2.1. Qual foi o resultado da analise do problema? Onde se situam as causas do
problema? Sobre quais causas pode incidir a agdo que se pretende executar?

2.2. Quais os instrumentos da agdo que parecem adequados para alcangar os objetivos
pretendidos, no todo ou em parte? (Exemplo: medidas destinadas a aplicagcdo e
execucdo de dispositivos ja existentes; trabalhos junto a opinido publica; amplo
entendimento; acordos; investimentos; programas de incentivo; auxilio para que os
proprios destinatarios alcangados pelo problema envidem esforgos que contribuam para
sua resolugdo; instauragao de processo judicial com vistas a resolugéo do problema.)
2.3. Quais os instrumentos de agdo que parecem adequados, considerando-se 0s
seguintes aspectos:

2.3.1. Desgaste e encargos para os cidadaos e a economia;

2.3.2. Eficacia (precisdo, grau de probabilidade de consecugdo do objetivo
pretendido);

2.3.3. Custos e despesas para o orgamento publico;

2.3.4. Efeitos sobre o ordenamento juridico e sobre as metas ja estabelecidas;

2.3.5. Efeitos colaterais e outras consequéncias;

2.3.6. Entendimento e aceitagao por parte dos interessados e dos responsaveis pela
€execugao;

2.3.7. Possibilidade de impugnagao no Judiciario.

3. Deve o Municipio tomar alguma providéncia? Dispde ele de competéncia
constitucional ou legal para fazé-lo?

3.1. Trata-se de competéncia privativa?

3.2. Tem-se caso de competéncia concorrente?

3.3. Na hipotese de competéncia concorrente, esta a proposta formulada de modo que
assegure a competéncia substancial concorrente?

3.4. A proposta ndo apresenta formulagdo extremamente detalhada que acaba por
exaurir a competéncia concorrente?

3.5. Amatéria é de fato de iniciativa do Poder Executivo? Ou estaria ela afeta a iniciativa
exclusiva do Poder Legislativo?

4. Deve ser proposta edigédo de lei?
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4.1. A matéria a ser regulada esta submetida ao principio da reserva legal?

4.2. Por que deve a matéria ser regulada pelo Poder Executivo ou Legislativo?

4.3. Se nao for o caso de se propor edi¢cao de lei, deve a matéria se disciplinada por
decreto? Por que nao seria suficiente portaria?

4.4. Existe fundamento legal suficiente para a edicdo de ato normativo secundario?
Qual?

4.5. Destina-se a regra a atingir objetivo previsto na Constituicdo Federal, Estadual ou
Lei Orgéanica Municipal?

4.6. A disciplina proposta é adequada para consecugéao dos fins pretendidos?

4.7. A regra proposta € necessaria ou seria suficiente formula menos gravosa?

4.8. A disciplina proposta nao produz resultados intoleraveis ou insuportaveis para o
destinatario?

5. Deve a lei ter prazo de vigéncia limitado?

5.1. E a lei necessaria apenas por periodo limitado?

5.2. Nao seria o caso de editar-se lei temporaria?

6. Deve ser editada medida de carater urgente?

6.1. O que acontecera se néo for caracterizada como urgente?

6.2. Estao caracterizadas a relevancia e a urgéncia necessarias?

7. Deve ser tomada alguma providéncia neste momento?

7.1. Quais as situacdes, problema e outros contextos correlatos que devem ainda ser
considerados e pesquisados? Por que, entdo, deve ser tomada alguma providéncia
neste momento?

7.2. Por que n&o podem ser guardadas outras alteracdes necessarias, que se possam
prever, para que sejam contempladas em um mesmo ato normativo?

8. A densidade que se pretende conferir ao ato normativo € a apropriada?

8.1. O projeto de ato normativo esta isento de disposi¢cdes programaticas?

8.2. E possivel e conveniente que a densidade da norma (diferenciagéo e detalhamento)
seja flexibilizada por férmulas genéricas (tipificagao e utilizacdo de conceitos juridicos
indeterminados ou atribuicdo de competéncia discricionaria)?

8.3. Podem os detalhes ou eventuais alteragbes ser confiados ao poder regulamentador
do Municipio?

8.4. A matéria ja nao teria sido regulada em outras disposi¢des de hierarquia superior
(regras redundantes que poderiam ser evitadas)?

8.5. Quais as regras ja existentes que serdo afetadas pela disposicéo pretendida? Séo
regras dispensaveis?

9. As regras propostas afetam direitos fundamentais? As regras propostas afetam
garantias constitucionais ou legais?

9.1. Os direitos de liberdade podem ser afetados?

9.1.1. Direitos fundamentais especiais podem ser afetados?

9.1.2. Qual é o ambito de protegdo do direito fundamental afetado?

9.2. Os direitos de igualdade foram afetados?

9.2.1. Observam-se os direitos de igualdade especiais (proibigdo absoluta de
diferenciacéo)?

9.2.2. O principio geral de igualdade foi observado?

9.2.3. Os iguais foram tratados de forma igual e os desiguais de forma desigual?

9.2.4. As diferencas existentes justificam o tratamento diferenciado? Os pontos em
comum legitimam o tratamento igualitario?
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9.3. A proposta pode afetar situagdes consolidadas? Ha ameaca de ruptura ao principio
de seguranga juridica?

9.3.1. Observou-se o principio que determina a preservagao de direito adquirido?
9.3.2. A proposta pode afetar o ato juridico perfeito?

9.3.3. A proposta contém possivel afronta a coisa julgada?

9.3.4. Trata-se de situagao juridica suscetivel de mudanca (institutos juridicos, situagdes
estatutarias, garantias institucionais)?

9.3.5. Nao seria recomendavel a adogéo de clausula de transicdo entre o regime
vigente e o regime proposto?

9.4. Pretende-se instituir ou aumentar tributo? Qual é o fundamento constitucional?
9.4.1. Alei ndo afeta fatos geradores ocorridos antes de sua vigéncia (lei retroativa)?
9.4.2. A cobranca de tributos vai-se realizar no mesmo exercicio financeiro da
publicagéo da lei?

9.4.3. O principio da imunidade reciproca esta sendo observado?

9.4.4. As demais imunidades tributarias foram observadas?

9.4.5. O projeto contém disposigao que assegura o principio da anterioridade especial
(cobranga apenas apos 90 (noventa) dias a contar da publicagao)?

9.4.6. O tributo que se pretende instituir ndo tem carater confiscatério?

9.4.7. Em se tratando de taxa, cuida-se de exagéo a ser cobrada em razédo do exercicio
de poder de policia ou da prestacédo de servigo publico especifico e divisivel prestados
ou postos a disposicdo do contribuinte? Ha equivaléncia razoavel entre o custo da
atividade estatal e a prestagédo cobrada?

10. O ato normativo correspondente as expectativas dos cidadaos € inteligivel para todos?
10.1. O ato normativo proposto sera entendido e aceito pelos cidadaos?

10.2. As limitagbes a liberdade individual e demais restricbes impostas s&o
indispensaveis? Por exemplo:

10.2.1. Proibi¢des, necessidades de autorizagoes;

10.2.2. Comparecimento obrigatério perante autoridade;

10.2.3. Indispensabilidade de requerimento;

10.2.4. Dever de prestar informagoes;

10.2.5. Imposigéo de multas e penas;

10.2.6. Outras sangdes.

10.3. Podem as medidas restritivas ser substituidas por outras?

10.4. Em que medida os requisitos necessarios a formulacdo de pedidos perante
autoridades poderia ser reduzido a um minimo aceitavel?

10.5. Podem os destinatarios da norma entender o vocabulario utilizado, a organizagédo
e a extensdo das frases e das disposigbes, a sistematica, a Idgica e a abstragao?

11. O ato normativo é exequivel?

11.1. Por que nao se renuncia a um novo sistema de controle por parte da administragao?
11.2. As disposigbes podem ser aplicadas diretamente?

11.3. Podem as disposi¢cdes administrativas que estabelecem normas de conduta ou
proibem determinadas praticas ser aplicadas com os meios existentes?

11.4. E necessario incluir disposicdes sobre protecdo juridica? Por que as disposicdes
gerais n&o sao suficientes?

11.5. Por que nao podem ser dispensadas:

11.5.1. As regras sobre competéncia e organizagao?

11.5.2. A criagdo de novos 6rgaos e comissdes consultivas?
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11.5.3. Alintervengao da autoridade?

11.5.4. Exigéncias relativas a elaboracao de relatérios?

11.5.5. Outras exigéncias burocraticas?

11.6. Quais 6rgdos ou instituicbes que devem assumir a responsabilidade pela
execugdo das medidas?

11.7. Com que conflitos de interesse pode-se prever que o executor das medidas ver-
se-a confrontado?

11.8. Dispde o executor das medidas da necessaria discricionaridade?

11.9. Qual é a opinido das autoridades incumbidas de executar as medidas quanto a
clareza dos objetivos pretendidos e a possibilidade de sua execugéo?

11.10. A regra pretendida foi submetida a testes sobre a possibilidade de sua execugao
com a participagdo das autoridades encarregadas de aplica-la? Por que ndo? A que
conclusao se chegou?

12. Existe uma relagao equilibrada entre custos e beneficios?

12.1. Qual o 6énus a ser imposto aos destinatarios da norma (calcular ou, ao menos,
avaliar a dimensé&o desses custos)?

12.2. Podem os destinatarios da norma, em particular as pequenas e médias empresas,
suportar esses custos adicionais?

12.3. As medidas pretendidas impdem despesas adicionais ao orgamento? Quais as
possibilidades existentes para enfrentar esses custos adicionais?

12.4. Procedeu-se a andlise da relagao custo-beneficio? A que conclusao se chegou?
12.5. De que forma serdo avaliados a eficacia, o desgaste e os eventuais efeitos
colaterais do novo ato normativo apds sua entrada em vigor?
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ANEXO I
ANEXO A EXPOSIGAO DE MOTIVOS

1. Sintese do problema ou da situacdo que reclama providéncias.

2. Solugdes e providéncias contidas no ato normativo ou na medida proposta.

3. Alternativas existentes as medidas propostas.

Mencionar:

3.1. Se ha outro projeto do Executivo sobre a matéria;

3.2. Se ha projetos sobre a matéria no Legislativo;

3.3. Outras possibilidades de resolugéo do problema.

4. Custos.

Mencionar:

4.1. Se a despesa decorrente da medida esta prevista na lei orgamentaria anual; se nao,
quais as alternativas para custea-la;

4.2. Se é o caso de solicitar-se abertura de crédito adicional (extraordinario, especial ou
suplementar);

4.3. Valor a ser despendido em moeda corrente;

4.4. Quais as contas orgamentarias?

4.5. O impacto orcamentario financeiro conforme arts. 15, 16 e 17 da Lei Complementar
n°® 101, de 4 de maio de 2000.

5. Razbdes que justificam a urgéncia (a ser preenchido somente se o ato proposto for
projeto de lei que deva tramitar em regime de urgéncia).

Mencionar:

5.1. Se o problema configura calamidade publica;

5.2. Por que é indispensavel a vigéncia imediata;

5.3. Se se trata de problema cuja causa ou agravamento n&o tenham sido previstos;
5.4. Se se trata de desenvolvimento extraordinario de situacéo ja prevista.

6. Impacto sobre o meio ambiente (sempre que o ato ou medida proposta possa vir a
té-lo).

7. Alteragdes propostas.

Texto atual

Texto proposto

8. Parecer da PGM.

8.1. Com base em avaliagédo do ato normativo ou da medida proposta a luz das questoes
levantadas no Anexo |.

Observacgao: A falta ou insuficiéncia das informagbes prestadas podera acarretar, a
critério da Secretaria Municipal das Relagbes Institucionais, a devolugéo do projeto de
ato normativo para que se complete o exame ou se reformule a proposta.

Este texto ndo substitui o publicado na Imprensa Oficial do Municipio em 16.3.2010.
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