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Parte |
1 Classificacao

Os atos oficiais administrativos da Camara Municipal de Manacapuru-AM classificam-se
em:

ATOS NORMATIVOS: disciplinadores de procedimentos de efeito abrangente e
emitidos privativamente pelo Presidente, de acordo com os limites de sua competéncia. S&o atos
normativos:

I.  resolucéo;
[l.  provimento;
[1l.  portaria;
IV. instrugdo normativa.

ATOS DE GESTAO: formalizadores de determinacdes e orientagdes para a realizagdo de
servicos ou relativas a normas e regulamentagdes estabelecidas, emitidos por secretarios e
responsaveis por setores no ambito de sua competéncia especifica e pelo Presidente. Sao atos de

gestdo:
I.  comunicado;
II.  memorando;
I11.  oficio;
IV. despacho.

ATOS DE APOIO ADMINISTRATIVO: auxiliares no registro, na apresentacdo e no
esclarecimento de informacdes oficiais da Instituicdo. Sdo atos de apoio administrativo:
I. atestado;

Il.  certidéo;

1. declaracéo;

V. ata;

V. informacdo;

VI.  parecer;
VII.  proposta de projeto administrativo.

2 Principios

A redacdo de atos oficiais ndo deve ser exercida como uma atividade arbitraria, alheia as
regras que disciplinam toda atuacdo publica. Ao contrario, deve ter como base dois dos
principios constitucionais fundamentadores dos atos da administracdo: a impessoalidade e a
publicidade.

Diz o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, publicacdo muito utilizada pelos
6rgédos do Poder Executivo: “A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do
padréo culto da linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade (Edicdo de 2002, p.8).
Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constituigdo, que dispde, no artigo 37: “A
administracdo publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
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impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia [...]”. Sendo a publicidade ¢ a
impessoalidade principios fundamentais de toda administracdo publica, claro estd que devem
igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicagées oficiais.

2.1 Impessoalidade

O emissor do documento ndo é a pessoa que 0 assina, mas a instituicdo que ele representa.

As comunicacdes oficiais devem tratar os assuntos publicos de forma impessoal, ou seja,
sem impressoes pessoais sobre o0 assunto tratado. Essa recomendagédo ndo tem relacéo direta com
a pessoa gramatical do verbo relativo ao emissor que tanto pode ser empregado na 12 pessoa do
singular (ex: Comunico, Solicito), quanto na 12 do plural (ex: Comunicamos, Solicitamos).

Na comunicacdo oficial, quando quem a subscreve representa 0 0rgdo em que exerce suas
funces, é preferivel o emprego da primeira pessoa do plural. Ex.: Comunicamos a Vossa
Senhoria...; Convidamos VVossa Exceléncia para...; Encaminhamos a VVossa Senhoria...

Quando o ato contiver assunto de responsabilidade exclusiva e pessoal de quem o
assina, use a primeira pessoa do singular. Ex.: Atesto, para fins de...; Em cumprimento ao
despacho, certifico que...

2.2 Publicidade

Um dos mais importantes principios da administracdo publica, o da publicidade, implica,
do ponto de vista do redator, a necessidade de que o texto possa ser lido e compreendido pelo
maior namero possivel de pessoas.

2.3 Padronizacéo

Outra caracteristica dos documentos publicos é a padronizagdo. As regras de padronizacao
de textos atendem as necessidades de classificacdo, indexagéo e organizacdo de documentos (sua
sistematizacdo e arquivamento). Pretende-se com isso tornar mais facil para qualquer pessoa o
acesso, a consulta e a leitura dos textos.

2.4 Simplicidade

Redigir com simplicidade significa escrever para todos os tipos de leitor, que tém o direito
de entender qualquer texto, seja ele técnico, cientifico, politico, econdmico ou juridico.

Deve-se enfocar a matéria principal e particularizar os pontos necessarios sem utilizar
estilo prolixo, retérico ou confuso. O bom senso estabelecerd o equilibrio entre a linguagem
técnica e a comum. As ideias devem ser expressas de maneira gradual, envolvendo todas as suas
implicacdes.

A simplicidade do texto ndo implica necessariamente repeticdo de formas e frases
desgastadas, uso exagerado da voz passiva, pobreza vocabular, etc. Com palavras conhecidas por
todos, é possivel escrever de maneira original e criativa e produzir frases elegantes, variadas,
fluentes e bem interligadas.

Deve-se evitar “fazer rodeios”, “falar dificil” e ser prolixo, como se a forma obscura (até
incompreensivel) da escrita fosse sinbnimo de erudicdo e sabedoria. A escrita admiravel e eficaz
é aquela que é reta naquilo que diz, sem rodeios ou labirintos.

2.5 Clareza

A clareza do texto resulta da conjugacgédo da simplicidade, da objetividade e da concisdo.
Texto claro, assim, € aquele que possibilita compreensdo imediata, porque congrega a
normatividade no uso do padrdo linguistico, a predominancia da ordem direta nas frases, a
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rejeicdo a termos obscuros ou de dificil compreensdo e o esclarecimento da terminologia técnica,
entre outras qualidades que atribuem leveza e brevidade a mensagem.

2.6 Conciséo

Consiste em informar 0 maximo em um minimo de palavras. No entanto, contencdo de
palavras ndo significa contencdo de pensamentos; por essa razdo, ndao se devem eliminar
fragmentos essenciais do texto com o objetivo de reduzir- lhe o tamanho. Os itens que nada
acrescentam ao que ja foi dito é que necessitam ser eliminados.

A concisdo colabora para a correcdo do texto, pois as chances de erro aumentam na mesma
proporcdo que a quantidade de palavras. Mais que curtas e claras, as expressdes empregadas
devem ser precisas. Para redigir um texto conciso, é fundamental ter conhecimento do assunto
sobre o qual se escreve.

2.7 Uniformidade

As comunicagdes oficiais devem obedecer a formatos padronizados, pois cada tipo de
expediente tem suas caracteristicas proprias. A uniformizacao do leiaute e a correta diagramacéo
dos documentos oficiais, combinadas com a clareza do texto, sdo elementos indispensaveis a
adequada transmisséo da mensagem.

2.8 Coeréncia e Coesao

Um ato oficial administrativo é considerado coerente quando possui uma unidade de
sentido que favorece a compreensdo, a aceitacdo de sua logica e sua aplicacéo, fazendo reduzir o
risco de interpretacdes divergentes e contraditorias.

A coeréncia estabelece-se tanto internamente, entre os paragrafos ou dispositivos do
proprio texto, quanto externamente, na adequada integracdo entre o contedo do ato e outros atos
normativos em vigor (resolucdes, provimentos, portarias, leis, etc).
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Parte 11l

1 Identidade Institucional

Todos os papéis de expediente, 0s convites e as publicacdes oficiais deverdo possuir o
Brasdo da Camara Municipal Manacapuru.

De acordo com a ABNT, nas publicaces convencionais, é recomendado o seu emprego na
pagina de rosto da obra, no canto superior esquerdo ou na parte central superior.

1.1 Cabecalho

No cabecalho dos documentos o Gnico emblema a ser utilizado serd o Brasdo da Camara
Municipal Manacapuru. Assim, o timbre dos papéis de expediente devera ter as seguintes:
Especificacbes do Cabecalho:

v' Emblema: Brasdo da Camara Municipal, tamanho 2,00cm (altura) x 1,74cm (largura).

v Nome do ESTADO DO AMAZONAS, fonte Times New Roman, corpo 11, negrito e
caixa alta.

v Nome da CAMARA MUNICIPAL DE MANACAPURU, fonte Times New Roman,
corpo 10, negrito e caixa alta.

v/ SETOR emissor do documento, fonte Times New Roman, corpo 8, negrito, caixa alta.
Ex: Secretaria Administrativa, Gabinete do Vereador.

v Endereco da Camara, Telefone (com codigo da regido), fonte Times New Roman, corpo
8, caixa alta e baixa.

v’ Site e e-mail, fonte Times New Roman, corpo 8, caixa alta e baixa.

v' Linha: cor preta, espessura 4,5pt, largura 16,11.

v’ Impressdo do Texto: cor preta

v Alinhamento justificado, canto superior esquerdo.

Exemplo de Cabecalho Institucional

ESTADO DO AMAZONAS

CAMARA MUNICIPAL DE MANACAPURU

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Avenida Eduardo Ribeiro, n° 1161 — Centro — Manacapuru — Amazonas — CEP: 69.400-901 - Fone/Fax: (092) 3361-3000
www.ale.am.gov.br/manacapuru/ - legislativomanaca 1948@hotmail.com - camaramanacapuru@outlook.com

2 Redacao

A elaboracdo de correspondéncias e de atos oficiais deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padréo culto da linguagem, clareza, conciséo, formalidade e uniformidade.

No caso da redacdo oficial, quem comunica é sempre a administracdo publica; o assunto
sempre relativo as atribui¢des do 6rgdo ou da entidade que remete; o destinatario dessa comunicacdo
€ 0 publico, o conjunto de cidad&os, ou outro 6rgao ou entidade publica. A redacédo oficial deve ser
isenta de interferéncia da individualidade de quem a elabora.

As comunicacdes oficiais devem ser sempre formais, isto é, deve-se obedecer as regras de
forma. A clareza do texto, possibilitando imediata compreensdo pelo leitor, o uso de papéis e a
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diagramacdo sdo indispensaveis para a padronizacdo das comunicacOes oficiais. O texto deve ser
conciso, transmitindo um maximo de informagdes com um minimo de palavras.

3 Comunicacoes Oficiais

3.1 Medidas e Espagamentos
De acordo com o Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica os documentos do padrdo
oficio devem obedecer a seguinte forma de apresentacéo:
fonte: Times New Roman
alinhamento do texto: justificado.
Formato papel: 297 x 210mm (tamanho A4)
impressdo do Texto: cor preta.
margem esquerda — a 3 cm da borda esquerda do papel,
margem direita—a 1,5 cm da borda direita do papel;
margem superior e inferior — 2 cm;
horizontalmente — o término da data deve coincidir com a margem direita;
avanco de paragrafos —a 2,5 cm do inicio do texto e a 1,5 cm do vocativo;
identificacdo do signatario —a 2,5 cm do fecho.
Texto: O tamanho da fonte pode variar entre 11 e 12, se o texto for muito longo ou curto,
respectivamente;
v’ Espaco entre linhas 1,5. Se o texto for muito longo pode usar espaco simples entre as linhas
ou multiplo de 1,2.

NN N N NN NN

3.2 Numeragao dos documentos

Os documentos devem ser numerados em ordem crescente cronologica ou, em situacdes
especiais, de acordo com critério estabelecido pelo emissor. Deve-se reiniciar a numeracdo a cada
ano, a partir do nimero 1, com excecao aos atos normativos e leis conforme dispuser a legislacdo
vigente.

Oficios, portarias e instru¢bes normativas, memorandos, e outros atos que ndo dependam de
deliberagcdo plenéria, possuem, cada um, numeracdo Unica para 0 Servico de Pessoal e
Administrativo, centralizada na Secretaria Administrativa, com excec¢ao ao Departamento Financeiro
que possui numeracgado propria.

Os Gabinetes dos Vereadores possuem numeragdo propria para os oficios e memorandos
internos, ou seja, os documentos expedidos pelo vereador a entidades, 6rgdos e outras instituicoes.

As proposi¢des de cunho parlamentar, que necessitem deliberacdo plenaria ou ndo, descritas no
Regimento Interno da Camara Municipal, tais como: Emenda A Lei Organica, Projeto de Lei
Complementar, Projetos de Lei Ordinaria, Projetos de Decreto Legislativo, Projetos de Resolugéo,
Projetos Substitutivos, Emendas e Subemendas, Pareceres das Comissdes Permanentes, Indicacdes,
Requerimentos, Mogdes; ao redigir um desses documentos, deve-se solicitar um nimero especifico a
Secretaria Administrativa acompanhado da sintese do objeto do documento para registro no anais do
6rgdo e verificacdo de assuntos idénticos.

Redigido o documento, deve-se encaminhar Secretaria Administrativa trés vias do documento
para tramitacdo (discussdo e votacao), sendo: uma via para o destinatario/autoridades competentes,
arquivo e autor. Em caso de desisténcia da expedicdo apds o recebimento do respectivo numero, é
necessario encaminhar a Secretaria Administrativa motivacdo de cancelamento, por escrito.

A numeracdo das proposi¢cdes, no primeiro semestre de cada periodo legislativo, tera inicio
sempre no més em que ocorrer a abertura dos Trabalhos com data a ser fixada pelo 6rgdo competente
encerrando-se no ultimo dia da sessdo, por consequéncia do recesso parlamentar.
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A numeracdo sera dada por ordem de solicitacdo junto a Secretaria Administrativa, e no ato,
sera feita verificacdo do assunto para o qual se solicita a numeragédo, que ocorrera de seguinte forma,
em relacdo a proposicOes, por espécie:

I. havendo assunto similar (duplicidade) para proposi¢Ges da mesma espécie, a numeracgao
ndo sera disponibilizada ao gabinete do vereador;

Il. na inexisténcia de assunto similar, a numeracdo sera disponibilizada e o tema sera
transcrito em livro préprio ou em relacdo fixada pela Secretaria para posterior consulta;

I1l. havendo assunto similar (duplicidade) para proposi¢cdes da mesma espécie, mas para
destinatarios diferentes, a numeragdo serd disponibilizada e seguira 0s mesmos tramites do item
anterior.

No segundo semestre de cada periodo legislativo, com inicio na segunda quinzena do més em
que ocorrer a reabertura dos Trabalhos com data a ser fixada pelo 6rgdo competente, sera retomada a
distribuicdo de numeracgdo para as proposigdes, sendo considerados nulos os assuntos apresentados
no primeiro semestre, ou seja, serd possivel a reapresentacdo da mesma tematica com nova
numeracao, de que a solicitagdo ndo tenha sido atendida ou contemplada.

A numeracdo é um dos indicadores (ou indices) de recuperacdo do documento. Consiste,
portanto, em informagdo que deve ser registrada com atencdo, para evitar a atribuicdo de um mesmo
namero a documentos diversos.

3.3 Correspondéncias

3.3.1 Normas Gerais de Elaboracéao

Ao se elaborar uma correspondéncia, deverdo ser observadas as seguintes regras:

v utilizar os pronomes de tratamento, 0s vocativos, 0s destinatarios e os enderecamentos
corretamente, conforme tabela;

v utilizar a fonte Times New Roman de corpo 12 no texto, 11 nas cita¢cdes e 10 nas notas de
rodape;

v’ para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as fontes
Symbol e Wingdings;

v’ ¢ obrigatorio constar o nimero da pagina a partir da segunda pagina;

v’ 0 tratamento “Doutor” somente devera ser dispensado a autoridade que possuir a titulagdo
académica de doutorado;

v' no caso de comunicacdo interna ou memorando, o destinatario devera ser identificado pelo
cargo, ndo necessitando do nome de seu ocupante. Excecdo para casos em que existir um mesmo
cargo para varios ocupantes, sendo indispensavel entdo, apresentar o cargo e nome do destinatario
em questao;

v’ em se tratando de horas recomenda-se o uso de algarismos arabico, seguido de abreviatura,
sem espaco (ex.: 12h30min; das 13 as 18h30) .

v com os numeros redondos ndo abrevie o substantivo hora, se a ideia a ser apresentada for
um unico horérios: Ex: as 12 horas, as 20 horas;

v’ aabreviatura é escrita com minGscula e sem ponto;

v' as datas devem ser grafadas por extenso, sem o numeral zero a esquerda. Ex.: “4 de margo
de 2008, 1° de maio de 2008;”

v' a identificacdo do ano ndo deve conter ponto entre a classe do milhar e a da centena; Ex.:
2011.

v' 0s valores monetarios devem ser expressos em algarismos, seguidos da indicacdo do valor,
por extenso, entre parénteses. Ex: R$ 2.000,00 (dois mil reais). No final de uma linha ndo separe o
ndmero. Se necessario, coloque o cifrdo em uma linha e o numeral na seguinte;

v’ guando os numerais constituirem uma Unica palavra, deverdo ser escritos por extenso. Ex.:
quinhentos, vinte, etc.

9
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3.3.2 O que deve ser evitado

Na redacdo dos atos e comunicagdes oficiais, devem ser evitados:

— a repeticdo das palavras e a utilizacdo de palavras cognatas, tais como: “designacdao” e
“designado”, “compete” e “competente”, etc.;

— 0 uso de expressao ou palavra que configure duplo sentido no texto;

— as expressoes regionais;

— as palavras ou expressdes de lingua estrangeira, exceto quando indispensaveis, em razdo de
serem designacdes ou expressdes de uso ja consagrado ou que ndo tenham exata traducdo. Nesse
caso, a palavra ou expressao deve ser grafada em italico ou entre aspas. Tomem-se como exemplos:
ad referendum ou “ad referendum”, royalties ou “royalties”.

Também deve ser evitada a divisdo silabica das palavras. Caso isso seja inevitavel, as
recomendacdes a seguir dardo ao texto maior legibilidade e elegéncia:
nunca dividir grupos vocalicos: ai, ui, ao, etc.;
ndo deixar letra isolada em uma linha;
ndo deixar isoladas silabas as quais se possa atribuir outro sentido;
nao separar nUmeros;
nos casos de palavras compostas, nao se deve repetir o hifen na linha seguinte;
evitar a separacgdo de hiatos e de nomes proprios;
evitar a separacgdo de palavras de lingua estrangeira;
no caso de cifras, pode-se colocar o cifrdo numa linha e o nimero da cifra em outra.

Os multiplos e submdltiplos das unidades de medida devem ser designados pelo nome ou pelo
simbolo. Este ndo deve ser seguido de ponto (.) ou da letra “s” para indicar plural.

Caso a grandeza seja expressa em numero fracionario, o simbolo deve ser escrito no final,
exceto quando se tratar de horas e minutos. Exemplos: 18,98m; 19h32.

Os simbolos podem ser escritos na mesma linha dos nimeros ou em forma de expoente.
Exemplos: 19m2 ou 19m2.

AN O O NN

3.2.3 Remisséo a texto legal

Quando for necessaria a remissao a texto legal, a primeira referéncia deve indicar o nimero da
norma, seguido da data, sem abreviacdo de més e ano (exemplo: Lei n° 4.860, de 26 de novembro de
1965). Nas referéncias subsequentes, serdo indicados apenas o nimero e 0 ano (exemplo: Lei n°
4.860, de 1965; ou Lei n° 4.860/65).

3.2.4 Fechos para Comunicacdes

O fecho das comunicages oficiais possui, aléem da finalidade 6bvia de marcar o fim do texto, a
de saudar o destinatério. Séo eles:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior: Atenciosamente,

Ficam excluidas desta férmula as comunicagdes dirigidas as autoridades estrangeiras, que
atendem a rito e tradicdo proprios.

3.2.5 Identificacdo do Signatéario

As comunicagOes oficiais devem apresentar, digitados, 0 nome em caixa alta e o cargo da
autoridade que as expede em caixa baixa, logo abaixo do local reservado para sua assinatura. A
forma de identificacdo deve ser a seguinte:

10
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Exemplo:

(assinatura)
FULANO DE TAL
Diretor-Presidente

Observagdo: para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada
do documento. Transfira para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

3.2.6 Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Concordancia de pessoa: De acordo com 0 Manual de Redacao da Presidéncia da Republica
“os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades quanto & concordancia verbal, nominal
e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala, ou a
quem se dirige a comunicagdo), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo
concorda com o substantivo que integra a locugdo como seu ndcleo sintatico: Vossa Senhoria
nomeara o substituto; “Vossa Exceléncia conhece o assunto”.

Concordancia de género: Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de
tratamento sd3o sempre os da terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa
... v0sso...”). Quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, 0 género gramatical deve coincidir
com o sexo da pessoa a que se refere, e ndo com 0 substantivo que compde a locugdo. “Assim, se
nosso interlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia esta atarefado”, “Vossa Senhoria deve
estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa Exceléncia esta atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar
satisfeita”.

A pessoa do emissor: O emissor da mensagem, referindo-se a si mesmo, podera utilizar a
primeira pessoa do singular ou a primeira do plural (plural de modéstia).

Né&o pode, no entanto, misturar as duas opgdes ao longo do texto:

v Tenho a honra de comunicar a VVossa Exceléncia...

v Temos a honra de comunicar a VVossa Exceléncia...

v’ Cabe-me ainda esclarecer a VVossa Exceléncia...

v' Cabe-nos ainda esclarecer a VVossa Exceléncia...

3.2.6 Emprego de Vossa (Exceléncia, Senhoria, etc.) Sua (Exceléncia, Senhoria, etc.)

I. Vossa (Exceléncia, Senhoria, etc.): é tratamento direto - usa-se para dirigir-se a pessoa com
quemse fala, ou a quem se dirige a correspondéncia  (equivale a vocé):
Na expectativa do atendimento do que acaba de ser solicitado, apresento a VVossa Senhoria nossas
atenciosas saudacoes.

Il. Sua (Exceléncia, Senhoria, etc.): em relacdo a pessoa de quem se fala (equivale acele
fala): Na abertura do Seminario, Sua Exceléncia o Senhor Reitor da PUCRS falou sobre o Plano
Estratégico.

Abreviatura das formas de tratamento: A forma por extenso demonstra maior respeito,
maior deferéncia, sendo de rigor em correspondéncia dirigida ao Presidente da Republica. Fique
claro, no entanto, que qualquer forma de tratamento pode ser escrita por extenso, independentemente
do cargo ocupado pelo destinatario.

Vossa Magnificéncia: E assim que manuais mais antigos de redacio ensinam a tratar os
reitores de universidades. Uma forma muito cerimoniosa, empolada, dificil de escrever e pronunciar,
e em desuso. Ja ndo existe hoje em dia distanciamento tdo grande entre a pessoa do reitor e o corpo
docente e discente. E, pois, perfeitamente aceita hoje em dia a formula >Vossa Exceléncia (V. Exa.).
A invocacao pode ser simplesmente Senhor Reitor, Excelentissimo Senhor Reitor.
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~ Por Abreviatura | Abreviatura . Enderecamento
Cargo ou Fungéo ; Vocativo
Extenso Singular Plural Envelope
Ao  Magnifico  Reitor
Vossa V. Mag.®ou V. - .
Magnificéncia |V. Mag.? ou V.|Magas. Magnifico  Reitor ou
Maga. ou
Reitores ou ou Ao Excelentissimo Senhor
V. Exa. ou V. Excelentissimo Reitor
Vossa Ex.2 V.Ex.®ou Senhor RZ?tor Nome
Exceléncia V.Exas. Cargo
Endereco
Ao Excelentissimo Senhor
as Excelentissimo Vice-Reitor
Vice-Reitores vossa V.Ex2 ou V.Exa. V-ExZou V- Senhor Vice- | Nome
Exceléncia Exas. X
Reitor Cargo
Endereco
Assessores Ao Senhor
Pré6-Reitores . |V.S2 ou as Nome
Diretores Vossa Senhoria V.Sa. V.S.®* ou V.Sas. |Senhor + cargo Cargo
Coord. de Departamento Endereco
Autoridades Judiciarias
~ Por Abreviatura | Abreviatura . Enderecamento
Cargo ou Fungéo : Vocativo
Extenso Singular Plural Envelope
Auditores
Curadores
Defensores PUblicos Ao Excelentissimo Senhor
Desembargadores Vossa V.Ex?ou V. Exa V.Ex.® ou V. Excelentissimo Nome
Membros de Tribunais Exceléncia T ' " | Exas. Senhor + cargo Cargo
Presidentes de Tribunais Endereco
Procuradores
Promotores
Ao Meritissimo Senhor Juiz
- Meritissimo
Meritissimo X
- Senhor Juiz ou
Juiz
i a
Juizes de Direito ou \'\;I 'JEU)'(;SOU VEXE, V.Ex.® ou Ao Excelentissimo Senhor
Vossa . Juiz
Exceléncia Excelentissimo Nome
Senhor Juiz Cargo
Endereco
Autoridades Militares
~ Por Abreviatura | Abreviatura . Enderecamento
Cargo ou Funcéo . Vocativo
Extenso Singular Plural Envelope
Ao Excelentissimo Senhor
Oficiais Generais (até | Vossa V.Ex.®, ou V. Excelentissimo | Nome
" P V.Ex.2 ou V. Exa.
Coronéis) Exceléncia Exas. Senhor Cargo
Endereco
Ao Senhor
Outras Patentes Vossa . V.S2ou V. Sa. V.S.® ou V. Sas. Senhor + patente Nome
Senhoria Cargo
Endereco
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Cargo ou Funcéo

Por Extenso

Abreviatura
Singular

Abreviatura
Plural

Vocativo

Enderecamento
Envelope

Arcebispos

Vossa Exceléncia
Reverendissima

V.Ex.2 Rev.™ou
V. Exa. Revma.

V.Ex.*Rev.™ ou
V. Exas. Revmas.

Excelentissimo
Reverendissimo

A Sua Exceléncia
Reverendissima
Nome

Cargo

Endereco

Bispos

Vossa Exceléncia
Reverendissima

V.Ex.2 Rev.™ou
V. Exa. Revma.

V.Ex.*Rev.™ ou
V. Exas. Revmas.

Excelentissimo
Reverendissimo

A Sua Exceléncia
Reverendissima
Nome

Cargo

Endereco

Cardeais

Vossa Eminéncia
ou Vossa
Eminéncia
Reverendissima

V.EmZ&, V. Ema.
ou

V.Em2Rev.™,
V. Ema. Revma.

V.Em.*, V. Emas.

ou

V.Em®Rev.™ ou

V. Emas. Revmas.

Eminentissimo
Reverendissimo ou
Eminentissimo
Senhor Cardeal

A Sua Eminéncia
Reverendissima
Nome

Cargo

Endereco

Codnegos

Vossa
Reverendissima

V. Rev.™
ou V. Revma.

V. Rev.™
V. Revmas.

Reverendissimo
Codnego

Ao Reverendissimo
Codnego

Nome

Cargo

Endereco

Frades

Vossa
Reverendissima

V. Rev.™
ou V. Revma.

V. Rev.™
ou V. Revmas.

Reverendissimo
Frade

Ao Reverendissimo
Frade

Nome

Cargo

Endereco

Freiras

Vossa
Reverendissima

V. Rev.™
ou V. Revma.

V. Rev.™
ou V. Revmas.

Reverendissimo
Irma

A Reverendissima
Irmé

Nome

Cargo

Endereco

Monsenhores

Vossa
Reverendissima

V. Rev.™
ou V. Revma.

V. Rev.™
ou V. Revmas.

Reverendissimo
Monsenhor

Ao Reverendissimo
Monsenhor

Nome

Cargo

Endereco

Papa

Vossa Santidade

V.S

Santissimo Padre

A Sua Santidade o
Papa

Sacerdotes em geral e pastores

Vossa
Reverendissima

V. Rev.™
ou V. Revma.

V. Rev.™
ou V. Revmas.

Reverendo Padre /
Pastor

Ao Reverendissimo
Padre / Pastor

ou

Ao Reverendo Padre /
Pastor

Nome

Cargo

Endereco
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Autoridades Monarquicas

Manual de Padronizagio de Documentos - CMM

~ Por Abreviatura Abreviatura . Enderecamento
Cargo ou Fungao ; Vocativo
Extenso Singular Plural Envelope
A Sua Alteza Real
. Serenissimo+ | Nome
Arquiduques Vossa Alteza | V.A. VV. AA. Titulo Cargo
Endereco
A Sua Alteza Real
Serenissimo + | Nome
Duques Vossa Alteza | V.A. VV. AA. Titulo Cargo
Endereco
A Sua Majestade
Vossa . Nome
Imperadores Majestade V.M. VV. MM. Majestade Cargo
Endereco
A Sua Alteza Real
Principes Vossa Alteza | V.A. VV. AA. Sgremssnmo +  |Nome
Titulo Cargo
Endereco
A Sua Majestade
. Vossa . Nome
Reis Majestade V.M. VV. MM. Majestade Cargo
Endereco
Autoridades Civis
~ Por Abreviatura | Abreviatura . Enderecamento
Cargo ou Fungéo - Vocativo
Extenso | Singular Plural Envelope
Chefe da Casa Civil e da
Casa Militar
Consules
Deputfidos Ao Excelentissimo
Embaixadores Senhor
Governadores Vossa V.Ex.2 ou|V.Ex.*® Excelentissimo Nome
Ministros de Estado Exceléncia | V. Exa. ou V. Exas. Senhor + Cargo Carao
Prefeitos En d%re o
Presidentes da Republica ¢
Secretérios de Estado
Senadores
Vice-Presidentes de Republicas
Ao Senhor
Demais autoridades ndo contempladas com | Vossa V.S2 ou|V.s.® Senhor + Cardo Nome
tratamento especifico Senhoria V. Sa. ou V. Sas. g Cargo
Endereco

Fonte: http://www.pucrs.br/manualred/tratamento.php
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3.3 Oficio e Oficio Circular

O oficio € uma correspondéncia oficial externa usada pelas autoridades publicas para tratar de
assuntos de servico ou de interesse da administracdo publica entre si e, também, com particulares. O
oficio circular possui a mesma finalidade e devera ser utilizado quando a informacao for dirigida,
simultaneamente, a diversos destinatarios.

Conforme Manual da Presidéncia, o oficio deve conter as seguintes partes em sua estrutura:

v TITULO: o oficio ou oficio circular, seguido do niimero sequencial, ano, sigla da unidade
organizacional e da instituicio com alinhamento a esquerda. Exemplos: OFICIO N° 123/2014-CMM.

v LOCAL E DATA: 1 cm abaixo do codigo de identificagdo com alinhamento a direita.
Exemplos: Manacapuru, 10 de janeiro de 2014.

v DESTINATARIO: deve constar 0 nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a
comunicacdo, ficando abaixo da data, com alinhamento & esquerda. No caso do oficio deve ser
Incluido também o endereco.

v' ASSUNTO: Resumo do teor do oficio. Exemplos: Assunto: Necessidade de aquisicao de
novos computadores.

v VOCATIVO: Que invoca o destinatario, seguido de virgula.

v' TEXTO: Desenvolvimento do assunto.

v' FECHO: Respeitosamente ou Atenciosamente, conforme o caso.

v' ASSINATURA: Titular da unidade organizacional.

Exemplo de Oficio e Oficio Circular na pagina ..........

3.4 Memorando

O memorando é a modalidade de comunicacéo entre unidades administrativas de um mesmo
6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto,
de uma forma de comunicagao interna.

Pode ter cardter administrativo ou ser empregado para a exposi¢cdo de projetos, ideias,
diretrizes, etc. a ser adotado por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitagdo do memorando em qualquer 6rgéo deve
pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario
aumento do nimero de comunicacGes, os despachos ao memorando devem ser dados no préprio
documento e, no caso de falta de espago, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite
formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de decisdes
e permitindo que se historie o andamento da matéria tratada no memorando.

Estrutura

Quanto a sua forma, 0 memorando segue o modelo do padréo oficio com a diferenca de que o
seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Exemplo de memorando e memorando Circular na pagina...........
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Parte 111

1 Diretoria Legislativa

1.1 Processo Legislativo
Deve-se definir processo legislativo como uma sequéncia de atos pré-ordenados, visando a
expedicdo de norma reguladora. Ver fluxograma no Anexo.
Utiliza-se aqui a expressdo “norma reguladora” para definir as diversas matérias que possam
advir deste processo.
O art. 59 da Constituicdo Federal define:
“Art. 59. O processo legislativo compreende a elaboragdo de:
| - emendas a Constituicao;
Il - leis complementares;
I11 - leis ordinarias;
IV - leis delegadas;
V - medidas provisorias;
VI - decretos legislativos;
VII - resolucgdes.
Paragrafo Unico. Lei complementar dispora sobre a elaboracdo, redacao,
alteracdo e consolidacdo das leis.”
A Lei Organica, em seu art. 44, define:
“Art. 44 O processo legislativo compreende:
I. emendas a Lei Organica do Municipio;
Il. leis complementares;
I11. leis ordinarias;
IV. leis delegadas;
V. decreto legislativo;
VI. resolugoes.”

1.2. Funcdes da Camara Municipal
A Camara Municipal exerce as seguintes fungdes, reguladas pelo Regimento Interno:
I. institucional,
Il. legislativa,
I11. fiscalizadora,
IV. administrativa,
V. assessoramento.

1.2.1 Funcdo Legislativa

A funcdo legislativa esta definida na Constituicdo Federal e compreende resumidamente a
elaboracdo de atos normativos ou leis, genericamente falando, sobre matérias de competéncia do
Municipio, com énfase para os “assuntos de interesse local” (Inciso | do art. 30 da Constituicdo
Federal).

O regimento Interno normatiza: “A funcao legislativa ¢ exercida dentro do processo legislativo
por meio de emendas a Lei Organica, leis complementares, leis ordinérias, leis delegadas, resolucgdes
e decretos legislativos sobre matérias da competéncia do Municipio”.

A Camara, no exercicio de sua funcdo legislativa, elabora as leis do municipio segundo os
preceitos e principios estabelecidos pelas Constituicbes Federal e Estadual, pela Lei Organica do
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Municipio e pelo Regimento Interno. Estas regras compdem o que se denomina processo legislativo
e definem sobre o que o municipio pode legislar, em que situacdes o vereador ou o prefeito podem
ter a iniciativa de propor projetos de lei, a competéncia ou ndo de apresentar emendas a projetos de
lei de iniciativa privativa do Poder Executivo e a garantia de decidir sobre vetos. Na funcgdo
legislativa, estd implicita a participacdo do prefeito com o poder de san¢do ou de veto a projeto de
lei.

1.2.2 Fungéo Fiscalizadora

E de competéncia da Camara Municipal fiscalizar e controlar os atos do Poder Executivo
(prefeito e secretarios municipais), incluidos os atos da administracéo indireta.

De acordo com o art. 31 e seu §1° da Constitui¢do Federal, tem-se:

“Art. 31. A fiscalizacdo do Municipio sera exercida pelo Poder Legislativo
Municipal, mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do
Poder Executivo Municipal, na forma da lei.

81° - O controle externo da Camara Municipal sera exercido com o auxilio dos
Tribunais de Contas dos Estados ou do Municipio ou dos Conselhos ou Tribunais
de Contas dos Municipios, onde houver.”

Nos termos do Regimento Interno: “A fun¢do fiscalizadora ¢ exercida por meio de
requerimentos sobre fatos sujeitos a fiscalizacdo da Cémara, e pelo controle externo da execugdo
orcamentéria do Municipio, exercido pela Comissdo de Finangas e Orcamento, com o auxilio do
Tribunal de Contas do Estado”.

A Céamara fiscaliza os atos do Poder Executivo sob diversas Oticas. Pode-se citar como
exemplo a propria apreciacdo das matérias orcamentarias. Quando a Camara analisa o Projeto de Lei
Orgamentaria Anual esté fiscalizando tudo o que foi programado para 0 municipio arrecadar e gastar,
conforme previsto no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentérias.

Outro instrumento de fiscalizacdo, este de modo mais direto e participativo da populacdo com
a Camara, sdo as audiéncias publicas promovidas para discutir as pecas orcamentérias e os relatorios
quadrimestrais de demonstracdo do cumprimento das metas fiscais. Até o final dos meses de maio,
setembro e fevereiro o Poder Executivo demonstrara e avaliard o cumprimento das metas fiscais de
cada quadrimestre, em audiéncia publica, na Comissdo de Orcamento, conforme determina o §4°, do
art. 9°, da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Responsabilidade Fiscal).

A Camara exerce ainda funcao fiscalizadora mediante requerimentos de informacdes sobre a
administracdo, atraves da criacdo de Comissdes Parlamentares de Inquérito para apuracdo de fato
determinado ou ainda por convocacédo de autoridades para depor ou prestar esclarecimentos.

O poder de fiscalizagdo que possui a Camara Municipal ndo poderd, em hipétese alguma, ser
utilizado fora dos parametros previstos na Constituicdo Federal e na Lei Organica local, repelindo-se
a todo custo atos que se traduzam interesse em proceder devassa nos atos do Poder Executivo.

1.2.3 Funcdo Administrativa

A Camara exerce a funcdo administrativa quando atua de forma independente na organizacao
dos seus servigos. Podemos citar como exemplo a composi¢do da Mesa Diretora, a constituicdo das
ComissBes Técnicas Permanentes e Temporarias, o estabelecimento de sua estrutura organizacional,
a criacdo e o provimento de seus cargos, o planejamento orcamentario e financeiro préprio, o
controle de sua frota de veiculos e 0s seus servigos de zeladoria.

O regimento Interno dispde: “A funcdo administrativa ¢ exercida apenas no ambito da
Secretaria da Camara, restrita a sua organizagdo interna, ao seu pessoal, aos seus servicos auxiliares e
aos Vereadores”.
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1.2.4 Funcéo Julgadora

A Camara Municipal exerce funcdo julgadora quando lhe compete julgar atos do Prefeito, da
Mesa Diretora e dos préoprios vereadores por infracdes politico-administrativas, conforme dispuserem
as Constituicdes Federal e Estadual e a Lei Orgénica do Municipio.

Do Regimento Interno: “A funcdo julgadora ¢ exercida pela apreciagdo do parecer prévio do
Tribunal de Contas sobre as contas do Municipio, e pelo julgamento do Prefeito e dos Vereadores
por infracdes politico-administrativas”.

Os crimes comuns séo julgados pelo Poder Judiciario. No caso de condenagdo em sentenca
transitada em julgado, a perda do mandato sera declarada de oficio pela Mesa Diretora.

Quando a Céamara aprecia o parecer prévio do Tribunal de Contas sobre as contas da
Prefeitura, esta exercendo também a sua fungdo julgadora. O parecer do Tribunal de Contas ao
recomendar a rejeicdo ou aprovacgdo das contas serd apreciado pela Camara, o qual s6 deixard de
prevalecer por decisdo de dois tergos dos seus membros.

1.2.5 Fungéo de Assessoramento

A funcgdo de assessoramento € a funcdo que a Camara exerce quando delibera sem o objetivo
de produzir leis, julgar ou fiscalizar.

A deliberacdo tem como consequéncia auxiliar nos procedimentos internos da Camara ou na
administracdo do Municipio.

Nos termos do Regimento Interno: “A funcdo de assessoramento ¢ exercida por meio de
indicacdes ao Prefeito, sugerindo medidas de interesse publico”.

A Céamara exerce fungdo de assessoramento ao encaminhar indica¢fes sugerindo providéncias
do Prefeito quanto aos interesses da populagdo como melhorias em escolas do Municipio, consertos
na pavimentacdo e limpeza de vias publicas, assisténcia a saude; ou requerimentos solicitando
providéncias de outras autoridades de &mbito estadual ou federal, com jurisdi¢des no municipio.

1.2.6 Funcéo de Institucional

A funcdo institucional, nos termos do Regimento Interno, é exercida pelo ato de posse dos
Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito, da extingdo de seus mandatos, da convocacdo de
suplentes e da comunicacdo a Justica Eleitoral, da existéncia de vagas a serem preenchidas.

1.2.7 Funcéo de Integrativa

Baseado no Regimento Interno, a funcdo integrativa é exercida pela participacdo da Camara
na solucdo de problemas diversos da comunidade, de sua competéncia privativa, e na convocacgdo da
comunidade para participar da solucéo de problemas municipais.

2 Legislatura

A Legislatura se caracteriza pelo periodo de atividade da Camara Municipal, que vai desde a
posse até o término do mandato. A Legislatura inicia-se em 1° de janeiro e termina no dia 31 de
dezembro do ultimo ano do mandato do vereador. A legislatura é composta por Sessdes Legislativas
e por Periodos Legislativos.

2.1 Sessao Legislativa
Sesséo Legislativa refere-se a cada ano de legislatura. Portanto cada Legislatura terd quatro
SessOes Legislativas.

2.2 Periodo Legislativo
Cada Sessdo Legislativa é dividida pelo recesso de julho em dois Periodos Legislativos.
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2.3 Recesso
Periodos de paralisagdo das atividades legislativas que acontecem de 1° a 30 de julho,
reiniciando-se no dia 1° de agosto até 15 de dezembro.

3 Comissoes

As comissdes sdo compostas por grupos de vereadores a quem compete funcdes especializadas
de estudos, exames e/ou investigagbes de determinados assuntos. Compete-lhes, grosso modo,
estudos prévios de matérias que serdo deliberadas pelo Plenario.

Atuam, na verdade, como 6rgaos auxiliares dos vereadores e da Mesa, oferecendo conclusdes,
sob forma de parecer, sobre as matérias que lhes sdo afetas, conforme dispuser o Regimento Interno.

As comissdes podem ser Permanentes ou Temporarias.

3.1 ComissOes Permanentes
A constituicdo das Comissdes Permanentes far-se-a na Ordem do Dia da primeira Sesséo
Ordinéria de cada biénio da Legislatura.
Cabera a Comissdo Permanente da Camara Municipal, de acordo com 81°, art. 143 da Lei
Organica:
I. examinar e emitir parecer sobre os projetos de plano plurianual, diretrizes orcamentérias e
orcamento anual e sobre as contas do Municipio apresentadas anualmente pelo Prefeito;
Il. examinar e emitir parecer sobre o0s planos e programas municipais e setoriais previstos nesta
Lei Orgénica e exercer o acompanhamento e a fiscalizagcdo or¢amentéria, sem prejuizo da atuacao
das demais comissdes do Poder Legislativo.

4 Proposicoes

No exercicio de seu mandato o vereador podera oferecer a deliberagdo de seus pares toda e
qualquer matéria de interesse publico e local, observada a autonomia e a competéncia municipal
previstas na Constituicdo Federal.

Elas podem ser das seguintes espécies:

I. Proposta de Emenda a Lei Organica;
Il. Projeto de Lei Complementar;
I1l. Projeto de Lei;
IV. Projeto de Decreto Legislativo;
V. Projeto de Resolugéo;
VI. Indicag0es;
VIIl. Requerimentos;
VIII. Mocdes;
IX. Substitutivos;
X. Emendas e subemendas.

Este tema estéa definido no Regimento Interno da Camara Municipal.

Todas as proposicGes devem ser dirigidas a Presidéncia para o devido encaminhamento
(leitura, despacho e/ou votacdo). Devem ser redigidos em termos claros, sintéticos, objetivos e
técnicos.

Na elaboragdo de Projetos, devem ser seguidas as orientacbes previstas na Lei
Complementar Federal n® 095, de 26 de fevereiro de 1998, alterada pela Lei Complementar n° 107,
de 26 de abril de 2001 (normas para elaboracdo, redacdo e alteracdo de leis) e Lei Municipal n°
177/2012.
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Toda proposic¢éo deve ter justificativa.

E necessario que estejam de acordo com o Regimento, observadas a legalidade e a
constitucionalidade delas, e se atendem ao interesse publico.

Para orientacdo dos gabinetes é oportuno identificar em que situacdes se aplicam
Requerimentos e Indicacgdes.

Quando se indica ao Prefeito a necessidade de alguma providéncia para a populacéo,
utiliza-se a Indicacéo, conforme modelo do anexo.

Quando se trata de pedido de informacdes ao Prefeito, utiliza-se sempre o Requerimento,
conforme modelo do anexo.

Quando se trata de solicitacfes aos outros orgaos publicos do Estado e da Unido ou a
entidades particulares, procede-se através de requerimento, conforme modelo apresentado no
anexo. O mesmo procedimento serve para solicitagdes & Mesa Diretora.

Os casos de requerimentos verbais estdo previstos no Regimento Interno.

As situagdes que exigem Requerimento por escrito estdo descritas no Regimento Interno.

4.1 Indicacéo

Indicacdo é a proposicdo em que o Vereador indica ao Poder Executivo a necessidade de
providéncias de interesse publico.

Apo6s serem lidas no Pequeno Expediente as indicacbes serdo despachadas de pronto pelo
Presidente, independente de deliberacdo pelo Plenario.

4.2 Requerimento

Requerimento é o instrumento pelo qual o requerente se dirige a uma autoridade publica para
solicitar o reconhecimento de um direito ou concessao de algo sob o0 amparo da lei.

E definido pelo R.l., sendo utilizado, entre outros casos, para composicdo de Comissdes
Temporarias, arquivamento e proposicOes, pedido de informagdes, providéncias de 6rgdos nao
municipais, etc.

4.3 Substitutivo e Emenda

Substitutivo é a proposicdo apresentada por vereadores, por comissdo ou pela Mesa para
substituir outra ja existente sobre 0 mesmo assunto.

Emenda é a proposicdo apresentada por vereadores, por comissao ou pela Mesa, que visa a
alterar parte do projeto a que se refere.

4.4 Mocgéao
Mocdo é a proposicdo em que é sugerida a manifestacdo da Cémara sobre determinado
assunto, aplaudindo, protestando ou repudiando.

4.5 Projeto de Lei

Projeto de Lei é a proposicdo que tem por fim regular toda matéria legislativa de competéncia
do Municipio e sujeita a san¢do do Prefeito.

O Projeto de Lei é ordinario ou complementar, conforme a matéria que esta se tratando.

Matéria disciplinada por lei complementar deve ser alterada apenas por outra lei
complementar, assim sendo feito também em lei ordinaria.

4.6 Projeto de Resolugdo
O Projeto de Resolucdo é a proposicdo destinada a regulamentar matéria politico-
administrativa da Camara, de sua competéncia exclusiva, ndo depende da sanc¢ao do Prefeito.
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4.7 Projeto de Decreto

O projeto de Decreto Legislativo € a proposicdo destinada a regulamentar matéria de
competéncia exclusiva da Camara que produza efeitos externos, ndo dependendo, porém, da sancao
do Prefeito.

4.8 Proposta de Emenda a Lei Orgéanica

Proposta de emenda & Lei Orgéanica é a proposicdo destinada a incluir, suprimir ou alterar
dispositivos da Lei Organica do Municipio.

As emendas aprovadas serdo promulgadas pela Mesa da Camara no prazo maximo de dez dias.

4.9 Parecer
Parecer é o pronunciamento escrito da Comissao sobre qualquer matéria sujeita ao seu estudo.
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Processo Legislativo - PROJETO DE LEI

 INICIO DATRAMITAGAC -
'

Projeto: Lido em Plenério Distribuicdo de copias

y
Assessoria Técnica

!

Pare_cer Cont,ré_rio P Comissdo de - Parecer Favoravel
VaiaPlenario | Constituico e Justica | Aprovado ou Rejeitado
A favor Contra Comissdes Técnicas,
r Ok? — > se necessario.
ARQUIVO |« contra 59
A
* | A favor
Com Emenda Sem Emenda
Anélise da Emenda Comissdo ) 12 Discussdo e Votagdo
de Justica do Projeto
Com emenda retorna a Rejeitado Aprovado
Comisséo de Justica l
Para votar em 22 Discussao
22 Discussao e Votacao
do Projeto
|
Rejeitado Aprovado
Encaminhado para Redacéo Final
Sangdo em caso de Lei

T
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Processo Legislativo - PROJETO DE RESOLUCAO OU DECRETO

 INICIO DA TRAMITACAO
'

Projeto: Lido em Plenario Distribuicdo de copias

y
Assessoria Técnica

!

Pare_cer Contré_rio ~ Comisséo de - Parecer Favoravel
Vai a Plenario Constituicdo e Justica Aprovado ou Rejeitado
A favor Contra Comissoes Técnicas,
r Ok? —_— > se necessario.
ARQUIVO |« contra 59
) | A favor
Com Emenda Sem Emenda
Anélise da Emenda Comissdo ) Unica Discussdo e Votagao
de Justica do Projeto
Rejeitado Aprovado

' v
Redacao Final

'

Promulgacéo (Resolucéo ou Decreto)

7
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