8 CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

ATO DO PRESIDENTE N2 006/2025

(Dispée sobre a publicagdo do Manual Prdtico de Redagdo Oficial e Proposituras
Legislativas da Cdmara Municipal de Embu-Guagu)

JOAO DOMINGUES MENDES, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-
GUACU, usando das atribuigoes que lhe sdao conferidas por lei,

CONSIDERANDO o Art. 92 da Resolugdo n2 006/2024.

RESOLVE:

Art.12. Publicar o Manual Pratico de Redagdo Oficial e Proposituras Legislativas da
Camara Municipal de Embu-Guagu que estabelece os modelos e padrdes para
documentos e proposituras elaborados pelos 6rgdos e setores desta Casa

Legislativa.

Art. 22. Todos os 6rgaos e setores da Cdmara Municipal de Embu-Guagu deverdo,

obrigatoriamente, utilizar os modelos padronizados previstos no Manual.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de o documento ou propositura desejado(a) ndao estar
contemplado no Manual, o érgao ou setor responsavel devera adequa-lo de forma
similar, respeitando os padrdes de formato, linguagem e estrutura previamente

definidos.

Art. 32. Fazem parte desse Ato o anexo |I: Manual Pratico de Redagdo

Proposituras Legislativas.

Art. 42, Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Embu-Guagu, 20 (vinte) de janeiro de 2025.
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Dina ﬁ"léujo de Melo
Secretaria Administrativa

Publicado e Registrado na Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Embu-
Guagu, 20 (vinte) de janeiro de 2025.
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ANEXO -1
Manual Pratico de Redagao Oficial e Proposituras Legislativas

CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
DIVISAO LEGISLATIVA

MANUAL DE INSTRUCOES
ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS

ELABORADO POR SANDRA PERES
ANALISTA LEGISLATIVA

Embu-Guacu, janeiro de 2025
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Este manual foi elaborado pela Divisao Legislativa, com a finalidade de auxiliar na escrita
das leis e demais documentos legislativos a serem editados pela Céamara Municipal de
Embu-Guacgu.

As normas para redacao, alteracdo e consolidacao de leis e atos normativos podem ser
consultadas na Lei Complementar Federal n® 95, de 26 de fevereiro de 1998 e no Decreto
Federal n® 12.002, de 22 de abril de 2024.

Conceito de técnica legislativa

A técnica legislativa compreende o conjunto de procedimentos e normas redacionais
especificas que objetivam a elaboragao das leis.

Uma lei deve considerar o interesse do conjunto da sociedade, e nunca privilegiar
particulares.

A elaboracéao de leis exige bom senso e responsabilidade, porque elas interferem direta
ou indiretamente na vida das pessoas.

Uma norma mal escrita pode surtir o efeito contrario do esperado.

O texto da lei deve ser simples, podendo ser compreendido mesmo por quem nao &
especialista, sem gerar ambiguidades, evitando agbes no Judiciario e atraso na solugéo
de conflitos.

Etapas da elaboracao legislativa

Antes de elaborar uma lei ou outro tipo de norma, pesquise, busque informacodes, tenha
em maos todas as possibilidades e as solugdes possiveis e viaveis que possam resolver
os problemas que essa lei se propde a solucionar.

Questione as pessoas envolvidas para que o texto da lei esteja completo e finalizado e
que possa ser colocado em pratica sem qualquer duvida.

Busque saber se a lei que se pretende escrever € de competéncia do Legislativo, ou se &
exclusiva do executivo. Nesse ultimo caso, vale apresentar uma indicagao ao executivo,
propondo a apresentacdo da lei a Casa de Leis, colaborando com uma minuta de projeto
muito bem elaborada e com uma justificativa confiavel e plausivel.

Procure, sempre, tirar todas as duvidas, antes de protocolar o projeto no sistema.
Etapas:

a. Definir a matéria a ser normatizada;
b. Definir um Unico tema por projeto de proposicao;
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c. Verificar o tipo da proposicao legislativa a ser apresentada.
d. Verificar da possibilidade juridica:

- Ordenamento juridico (controle de constitucionalidade, regras de revogacao -
Lei de Introdugao ao Cadigo Civil);
- Principios constitucionais, direitos e garantias fundamentais;
- Competéncia legislativa;
- Iniciativa legislativa;
e. Estudo da matéria, pesquisa da legislagao e jurisprudéncia:
- verificar se existe lei pré-existente ou consolidagdo acerca da matéria);
- http://Iwww.stf.jus.br/portal/constituicao/constituicao.asp;
(link para constituicao federal comentada com as jurisprudéncias do STF)
f. Elaboragao de anteprojeto;
g. Revisao do anteprojeto;
h. Redacéo final.

TIPOS DE PROPOSIGOES E OUTROS DOCUMENTOS

- Proposta de emenda a Lei Organica,;
- Proposta de emenda aos projetos de outras leis e normas;
- Projeto de lei complementar;
- Projeto de lei ordinaria;
- Projeto de decreto legislativo;
- Projeto de resolugao;
- Mocgao:
- de Protesto;
- de Repudio;
- de Apoio;
- de Apelo.

Pode ser apresentada por um ou mais Vereadores ou por Comissao;
Deve ser precedida de justificativa, mas todas as informag¢des importantes
deverao estar contidas no corpo da Mocéo;
Deve ser dirigida ao Chefe do Poder ao qual é enderegada.
- Indicagéo:
Pode ser apresentada por um ou mais Vereadores ou por Comissao;
Deve conter apenas uma medida sugerida, para facilitar a tramitagado no 6rgao
competente do Poder demandado e o envio da resposta;
Deve ser dirigida ao Chefe do Poder ao qual € enderegada;
E encaminhada ao Poder demandado com cépia devidamente justificada.
- Requerimento:

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail: camara@embuguacu.sp.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

- Pedido de informacéo;

- Para compor CPI,

- Convocacao de autoridade;
- Homenagens;

- Retirada de proposta;

- Outros.

- Oficios:
O oficio € um género textual utilizado na esfera publica. Por meio desse
documento, uma instituicdo se comunica com outras entidades, com
empresas privadas ou com pessoas fisicas. Devido a formalidade do oficio, o
seu conteudo deve ser escrito conforme a norma-padréo, e a linguagem
adotada precisa considerar a impessoalidade, a objetividade, a concisado, a
coesdo e a coeréncia. A estrutura desse documento é a do “padrao oficio”,
que tem os seguintes elementos: cabecgalho, identificagdo do expediente, local
e data, enderegamento, assunto, vocativo, corpo do texto, fecho e assinatura.

Ao final deste manual, encontram-se anexados os modelos basicos de todos os
documentos citados acima.

LEGISTICA

A legistica é a ciéncia que estuda a elaboragdao dos atos normativos, tendo em vista
garantir a sua qualidade, racionalidade, clareza e coeréncia. Em termos mais simples, a
legistica dedica-se ao estudo da construgao dos atos normativos (legistica material) e a
redagao do conteudo normativo (legistica formal).

Partes da proposicao legislativa

Parte preliminar
A EPIGRAFE - indica o tipo da proposicao:

PROJETO DE LEI

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
PROJETO DE RESOLUGAO

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO

E grafada em letras maiGsculas, centralizada, na parte superior do projeto.
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A EMENTA - deve resumir com clareza o conteudo do ato, para efeito de arquivo e,
principalmente, pesquisa, devendo, caso altere norma em vigor, fazer referéncia ao
numero e ao objeto da norma a ser modificada.

O texto te alinhamento justificado, recuado a nove centimetros a esquerda, sempre que
possivel (privilegiando a estética), e destacado em fonte diferente do texto do projeto, no
caso da Camara Municipal de Embu-Guacgu, optou-se por utilizar a fonte Calibre 13 em
Italico, mindscula e maiuscula.

FOMULA DE PROMULGACAO - deve indicar a autoridade ou o érgdo que elabora a lei
(ex: “A Camara de Embu-Guacgu”, ou “O Prefeito Municipal”’) e descrever a ordem de

execugao, traduzida pelas formas verbais "decreta", "resolve" ou "promulga".
Parte normativa
CORPO - TEXTO LEGAL
Articulagao do texto legal
ARTIGO: frase que encerra um comando normativo.
» Tem numeracgao ordinal até o 9° e cardinal a partir do 10.
» Quando se tratar de um s6 artigo, sera grafado como “Artigo unico”.
» Deve conter um unico comando normativo, fixado em seu “caput”.
>

As excegdes ou os complementos devem ser fixados em suas divisdes (paragrafos
e incisos).

» As palavras em lingua estrangeira devem ser destacadas (italico, negrito, aspas).
» Suas frases iniciam-se com letras maiusculas e terminam com ponto final.

Os artigos desdobram-se em paragrafos ou incisos; os paragrafos em incisos; e 0s incisos
em itens e alineas.

PARAGRAFO: é a fdormula de uma das divisées do artigo.

» Deve completar o sentido ou abrir excegdes a norma contemplada no “caput” do
artigo.

> E representado com numerac&o ordinal, apds o simbolo §, com um espaco entre
eles.

» Apods a numeracgao, dois espacos para iniciar o texto em maiuscula.
» Se houver um s6 paragrafo, sera grafado como:
Paragrafo unico. com dois espagos antes do texto em maiuscula.

Pode se desdobrar em incisos.
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INCISO: é usado para exprimir enumeragdes relacionadas ao caput do artigo ou ao
paragrafo.

> E expresso em algarismos romanos.

> E iniciado com hifen e letra mintscula e termina com ponto e virgula; salvo o ultimo
inciso do artigo, que termina com ponto final.

» Pode se desdobrar em alineas.
ALINEA: é usada para enumeracdes relativas ao texto do inciso.
> E grafada em letra minGscula, seguida de parénteses.

» Seu texto inicia-se com letra minuscula e termina com ponto e virgula, com excegao
da ultima alinea do inciso.

» Pode se desdobrar em item.
ITEM: é usado para enumeragdes relativas ao texto da alinea.
> E grafado por algarismos arabicos, na forma cardinal, seguido de ponto.

» O texto do item inicia-se com letra minuscula e termina em ponto e virgula, com
excecgao do ultimo item da alinea.

O texto normativo ainda podera ser agrupado
» O agrupamento de artigos constitui a Segao, que pode se desdobrar em Subsecéo.

» As Secbes e Subsecgdes sao identificadas por algarismos romanos, em letra
maiuscula e em negrito.

» Também pode haver agrupamento de artigos em disposi¢cdes preliminares, gerais,
finais e transitorias.

O agrupamento de se¢des constitui o Capitulo.
O agrupamento de Capitulos constitui o Titulo.
O agrupamento de Titulos constitui o Livro.

O agrupamento de Livros constitui a Parte.

YV V V V V

As Partes podem desdobrar-se em Parte Geral e Parte Especial, ou ser subdivididas
em partes expressas em numeral ordinal, por extenso.

» Os Capitulos, Titulos, Livros e Partes s&o grafados em letras maiusculas e
identificados por algarismos romanos.

Na construcao do texto normativo, deve-se evitar o uso de certas expressoes:

Absoluta prioridade; impreterivelmente; obrigatoriamente; expressamente; terminantemente;
suficientemente; tanto quanto possivel; podera; caso necessario...
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Para indicar uma articulagcédo, ndo se deve utilizar as expressdes artigo anterior, proximo
paragrafo, paragrafo anterior e expressdes semelhante, pois poderéo ficar prejudicadas
quando houver alteragao da lei, incluindo novos dispositivos.

Parte final

CLAUSULA ORCAMENTARIA OU FINANCEIRA - somente sera incluida, se o projeto
exigir despesas.

CLAUSULA DE VIGENCIA - “esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo” ou “...entra

em vigor “x” dias apds sua publicagao”.

CLAUSULA REVOGATORIA - deve indicar expressamente as leis ou os dispositivos
legais revogados. Em caso de consolidagao de leis: "sao formalmente revogados, por
consolidagdo e sem interrupcdo de sua forga normativa...“. Na auséncia da clausula
revogatoria, vale a regra da Lei de Introdug&o ao Cddigo Civil.

IMPORTANTE: A clausula de revogacgao vem depois da clausula de vigéncia, a menos que
seja um projeto apenas de revogagao.

DISPOSICOES GERAIS - Tém por finalidade reunir artigos que contenham assuntos de
carater geral, diretamente dependentes daqueles regulados pela lei em dispositivos
especificos ou intimamente relacionados a eles.

DISPOSICOES TRANSITORIAS - sdo aquelas elaboradas pelo legislador no préprio texto
normativo, para disciplinar, durante certo tempo, a transi¢gdo do sistema antigo para o
futuro.

JUSTIFICATIVA

Nela, o parlamentar explica a razdo de apresentar aquele projeto de lei, a sua necessidade
e importéncia, conclamando os demais parlamentares a votar favoravelmente a sua
proposta.

Encerramento
Prima-se pela economia de palavras e objetividade.
Portanto, deve-se evitar fechos com clichés como:
Nada mais havendo a declarar, subscrevemo-nos.
Na oportunidade, renovo protestos de estima e consideragéo.
Basta uma formula de cortesia com a seguinte regra:

Respeitosamente, quando direcionado a autoridades superiores (inclusive ao
Presidente da Republica)

Atenciosamente, quando direcionado a autoridades da mesma hierarquia ou de
hierarquia inferior *escrever por extenso e nunca utilizar Att
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LOCAL e DATA da producao do documento

Ao final do documento (fecho da proposi¢ao) sera indicado o municipio e a data, grafada
segundo as normas do Decreto n° 12.002, de 22 de abril de 2024, que se encontra
anexado logo apos o texto deste manual. O alimento é a direita.

Exemplo:
Embu-Guacu, 1° de outubro de 2015.

Nao ha necessidade de nominar os locais onde foram confeccionados os
documentos.

Exemplos:
Sala das Sessodes, Sala das Comissoes; Plenario Benedicto Roschel de Morais

AUTORIA ou assinatura do autor: nome do autor, cargo na linha abaixo, seguido da
sigla do partido, tudo centralizado.

Nao se deve utilizar trago indicando o lugar da assinatura.
Exemplo:
Nome do vereador

Vereador - SIGLA DO partido

Formatacao dos documentos oficiais

Primeiramente, existe uma norma que determina o timbre dos documentos oficiais da
Camara Municipal de Embu-Guacu: Resolugao n° 6, de 29 de outubro de 2024.

O cabecalho e o rodapé sao de uso obrigatério em todos os documentos oficiais.
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RODAPE:

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br

Caso haja interesse em identificar o gabinete do vereador, ou o departamento de origem
do documento, a identificacdo devera ser adicionada uma linha antes do rodapé, em caixa
alta, com a mesma fonte e do mesmo tamanho da fonte utilizada no rodapé.

Exemplo:

DIVISAO LEGISLATIVA
Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br

MAIS ALGUMAS REGRAS UITLIZADA PELA CMEG

Os arquivos eletrénicos dos atos normativos sédo configurados para o tamanho A4;
As palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas entre aspas;

A epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de
proposicao, € grafada em letras maiusculas, em negrito, de forma centralizada;

A ementa tem alinhamento justificado, com recuo de nove centimetros a esquerda.

Quando adotada a especificagdo tematica de grupo de artigos, usar-se-a denominagao
grafada em letras minusculas e em negrito, alinhada a esquerda, sem numeragéo,
posicionada imediatamente antes do dispositivo ou do grupo de dispositivos.

Embu-Guacgu, 15 de janeiro de 2025.
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ANEXO |
CAPITULO Il DO DECRETO N° 12.002, DE 22 DE ABRIL DE 2024

DECRETO N° 12.002, DE 22 DE ABRIL DE 2024

Estabelece normas para elaboracdo, redacdo, alteracdo e
consolidagdo de atos normativos.

[.]

CAPITULO Il
DA ELABORACAO, DA REDACAO, DA ARTICULACAO E DA ALTERACAO DE ATOS
NORMATIVOS
Analise prévia a elaboragao de atos normativos

Art. 3° Compete aos 6rgdos e as entidades da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, previamente a elaboracido do ato normativo, analisar o problema
identificado e a solucéo a ser adotada.

§ 1° O Anexo contém questbes a serem avaliadas previamente a elaboragdo do ato
normativo e consiste em guia para auxiliar na analise de que trata o caput.

§ 2° O Anexo n&o deve ser formalmente preenchido.

Estrutura dos atos normativos

Art. 4° O ato normativo sera estruturado em trés partes basicas:
| - parte preliminar, com:

a) a epigrafe;

b) a ementa; e

C) o predmbulo, com:

1. a autoria;

2. o fundamento de validade, nas medidas provisorias, nos decretos e nos atos normativos
inferiores a decreto; e

3. a ordem de execugao, nos decretos e nos atos normativos inferiores a decreto;
Il - parte normativa, com as normas que regulam o objeto;

Il - parte final, com:

a) se for caso:

1. as disposi¢des sobre medidas necessarias a implementacdo das normas constantes da
parte normativa;

2. as disposigdes transitorias; e

3. a clausula de revogacao; e

b) a clausula de vigéncia; e

c) o fecho, nas leis, nas medidas provisorias e nos decretos, com a meng¢ao:
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1. a “Brasilia”, seguida de virgula e da data de assinatura por extenso com ponto e virgula
apods a data; e

2. aos anos transcorridos desde a Independéncia e desde a Proclamacéo da Republica.

§ 1° A epigrafe dos atos normativos sera constituida pelos seguintes elementos, nesta
ordem:

| - titulo designativo da espécie normativa;

Il - nos atos normativos inferiores a decreto, sigla oficial adotada no Sistema de
Informacdes Organizacionais do Governo Federal — SIORG:

a) do 6rgao ou da entidade;

b) da unidade administrativa da autoridade signataria, seguida da sigla do 6rgdo ou da
entidade a que se vincula; ou

c) da unidade da autoridade signataria, seguida da sigla da unidade superior e da sigla do
orgao ou da entidade a que se vincula;

lll - numeracgao sequencial; e
IV - data de assinatura.

§ 2° Os decretos regulamentares, fundamentados no art. 84, caput, inciso IV, da
Constituicao, terdo como fundamento de validade a lei ou medida provisoria a ser
regulamentada.

§ 3° Ressalvados os decretos de promulgacgéo de atos internacionais, os atos normativos
nao conterdo enunciados iniciados pela expressdo “considerando”, nem explicacoes
destinadas a justificar a edicdo do ato normativo.

§ 4° A mencdo de que trata a alinea “c” do inciso Il do caput sera realizada com
numeracao ordinal, observados o ano em curso e os aniversarios dos eventos historicos
a ocorrerem nNo ano em Ccurso.

§ 5° Os atos normativos inferiores a decreto conterdo fecho com o nome das autoridades
signatarias, separado do texto por uma linha em branco.

§ 6° Os decretos, as medidas provisérias e as leis conterdo fecho com os nomes do
Presidente da Republica e das autoridades que referendarem o ato normativo somente
em sua publicacido no Diario Oficial da Uniao.

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

Paragrafo unico. A expressao “e da outras providéncias” podera ser usada para substituir
a mencao expressa a temas do ato normativo somente nas hipoteses de:

| - atos normativos de extensao excepcional e com multiplicidade de temas; e
Il - questao pouco relevante e relacionada com os demais temas expressos na ementa.
Objeto e &mbito de aplicagédo do ato normativo

Art. 6° Os primeiros dispositivos do texto do ato normativo indicardo o seu objeto e o seu
ambito de aplicacao.
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Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica aos atos normativos meramente
alteradores ou revogadores de outros atos normativos.

Conteudo do ato normativo

Art. 7° O ato normativo tera apenas um objeto e ndo contera matéria:
| - estranha ao objeto que visa disciplinar; e

Il - n&o vinculada a ele por afinidade, pertinéncia ou conexao.

Atos normativos sobre a mesma matéria

Art. 8° O ato normativo que dispuser sobre matéria ja tratada em ato da mesma espécie
normativa sera editado por meio de:

| - alteragdo do ato normativo existente; ou

Il - edigdo de novo ato normativo, do qual constara a revogagao do ato normativo existente.
Articulagao e formatagao dos atos normativos

Art. 12. O texto da proposta de ato normativo observara as seguintes regras:

| - a unidade basica de articulagao € o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de
numeracao:

a) ordinal até o nono artigo; e
b) cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo artigo;

Il - a numeragéo do artigo é separada do texto por dois espagos 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 em incisos, e o paragrafo desdobra-se em
inCisos;

V - o paragrafo unico é indicado pela expressao “Paragrafo unico”, seguida de ponto e
separada do texto por dois espagos em branco;

VI - os paragrafos séo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeragao:
a) ordinal até o nono paragrafo; e
b) cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo paragrafo;

VII - a numeragao do paragrafo é separada do texto por dois espagos em branco, sem
tragcos 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 desdobrarem em incisos, com dois-pontos;

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

X - o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
préprio, e termina com:

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

Xl - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letras minusculas, em ordem
alfabética, acompanhadas de paréntese, separado do texto por um espagco em branco;

Xl - o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
préprio, e termina com:

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

Xlll - a alinea desdobra-se em itens, que se desdobram em subitens, indicados por
algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um espago em branco;

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

a) ponto e virgula; ou

b) ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo;

XV - os artigos podem ser agrupados em capitulos;

XVI - os capitulos podem ser subdivididos em secoes, e as se¢des, em subsecoes;

XVII - no caso de cédigos ou de atos normativos de excepcional extensao, os capitulos
podem ser agrupados em titulos, os titulos em livros, e os livros em partes;

XVIIl - os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras maiusculas,
sem negrito, e identificados por algarismos romanos;

XIX - a parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso;

XX — as subsecgoes e as se¢des sao indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras
minusculas e em negrito;

XXI - os capitulos podem ser subdivididos em “Disposicdes preliminares”, “Disposi¢des

gerais”, “Disposic¢des finais” e “Disposi¢des transitérias”;
XXII - na formatagao do texto do ato normativo, usa-se:

a) fonte Calibri ou Carlito, corpo doze;

b) margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
c) margem lateral direita de um centimetro de largura;

d) recuo a esquerda de 2,5 cm (dois centimetros e cinco milimetros) nos textos que
correspondem a alteragdes no corpo de outros atos normativos;

e) espagamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo; e
f) acréscimo de uma linha em branco:
1. antes e apds a denominacgao de parte, livro, titulo, capitulo, secao ou subsecgao; e
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2. ap6s a epigrafe, a ementa, o preambulo e a ordem de execugéo;
XXIII - no texto do ato normativo ndo se usa:

a) texto sublinhado;

b) texto tachado;

c
d
e) texto colorido;

)
) cabecalho;

) rodapé;

)

f) campos com atualizagao automatica; e

g) qualquer forma de caracteres ou simbolos n&o imprimiveis;

XXIV - os arquivos eletronicos dos atos normativos sao configurados para o tamanho A4
(duzentos e noventa e sete milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de largura);

XXV - as palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sao grafadas em
italico;

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

XXVII - a ementa tem alinhamento justificado, com recuo de nove centimetros a esquerda.

Paragrafo unico. Podera ser adotada a especificagao tematica do conteudo de artigo ou
de grupo de artigos, mediante denominagao grafada em letras minusculas e em negrito,
alinhada a esquerda, sem numeragao, posicionada imediatamente antes do dispositivo ou
do grupo de dispositivos.

Alteragao de atos normativos
Art. 13. A alteracdo de ato normativo sera realizada por meio:

| - da edicdo de nova norma, com revogagao da norma vigente, quando se tratar de
alteracao substancial;

Il - da revogacéo parcial; ou
Il - da alteracdo, da supresséo ou do acréscimo de dispositivos.

§ 1° A alteragado de dispositivo de medida proviséria editada anteriormente a Emenda
Constitucional n° 32, de 11 de setembro de 2001, somente podera ser realizada por meio
da edigdo de novo ato e da revogacao dos dispositivos relacionados com o tema que
constem da referida medida provisoria.

§ 2° A alteragédo de dispositivo de medida proviséria editada posteriormente a Emenda
Constitucional n® 32, de 11 de setembro de 2001, n&do sera realizada.

Art. 14. Na alteragéo de ato normativo, serdo observadas as seguintes regras:

| - 0 texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito entre aspas, seguido da
indicagao de nova redacgéo, representada pela expressao “(NR)”;

Il - o texto de epigrafe, predmbulo ou ordem de execugao nao sera alterado;
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lll - a expressao “revogado”, ou outra equivalente, ndo sera incluida no corpo da nova
redacao;

IV - a renumeracgao de paragrafo ou de artigo é vedada;

V - a renumeragao de incisos, alineas, itens ou subitens é permitida se for inconveniente:
a) o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia; ou

b) o uso da sistematica estabelecida no paragrafo unico;

VI - é vedado o aproveitamento de numero ou de letra de dispositivo:

a) revogado;

b) vetado;

c¢) inserido por medida provisoria rejeitada ou que perdeu a eficacia; ou

d) declarado inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execugédo tenha sido
suspensa pelo Senado Federal, nos termos do disposto no art. 52, caput, inciso X, da
Constituigao;

VIl - nas hipéteses de alteragao, supressao ou acréscimo de dispositivos, o ato normativo
a ser alterado sera mencionado pelo titulo designativo da espécie normativa, pela sua
numeragao sequencial e pela sua data de promulgagao, seguidos da expressao “passa a
vigorar com as seguintes alteragdes”, mesmo na hipotese de acréscimo ou de alteragao
de apenas um dispositivo;

VIII - na alterag&o parcial de artigo:
a) o uso de linha pontilhada sera obrigatdrio para indicar:
1. a manutengé&o de dispositivo em vigor cujo texto ndo sera alterado; ou

2. a existéncia de dispositivo revogado, vetado, inserido por medida provisoria rejeitada
ou que perdeu a eficacia, declarado inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou
cuja execucgao tenha sido suspensa pelo Senado Federal, nos termos do disposto no art.
52, caput, inciso X, da Constituicéo;

b) no caso de manutengao do texto do caput, sera empregada linha pontilhada precedida
da indicac&o do artigo a que se refere;

¢) no caso de manutengao do texto do caput e de dispositivos subsequentes, duas linhas
pontilhadas serdo empregadas e a primeira linha sera precedida da indicagao do artigo a
que se refere;

d) no caso de alteragéo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo,
sera empregada linha pontilhada precedida da indicagcédo do dispositivo a que se refere; e

e) a inexisténcia de linha pontilhada n&o dispensara a revogagéo expressa de paragrafo,
inciso, alinea, item ou subitem; e

IX - no caso de acréscimo de paragrafos em artigo vigente com paragrafo unico:

a) o paragrafo unico sera tido como transformado em § 1°, sem necessidade de transcrigao
do texto do paragrafo unico vigente;
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b) a linha pontilhada correspondente ao paragrafo unico transformado em § 1° sera
precedida da indicagao “§ 1°”; e

c) o paragrafo unico transformado em § 1° n&o sera declarado revogado.

Paragrafo unico. Nas hipoteses previstas nos incisos IV e V do caput, caso seja
necessario o acréscimo de dispositivos no ato normativo, sera usado o numero ou a letra
do dispositivo imediatamente anterior, seguido de hifen, acompanhado de letra maiuscula,
obedecida a ordem alfabética.

Clausula de revogacgao

Art. 15. A clausula de revogacéo relacionara, de forma expressa, todas as disposicdes
que serao revogadas.

§ 1° A expresséao “revogam-se as disposi¢cdes em contrario” ndo sera usada.

§ 2° Na hipdtese de revogagdo de ato normativo alterado por norma posterior, a
revogacao expressa incluira os dispositivos constantes da norma alteradora.

§ 3° A clausula de revogagao sera subdividida em incisos, alineas, itens e subitens
quando se tratar de:

| - mais de um ato normativo; ou

Il - dispositivos ndo sucessivos do mesmo ato normativo.

Vigéncia e vacatio legis

Art. 16. O texto da proposta indicara, de forma expressa, a vigéncia do ato normativo.

§ 1° As propostas de emendas a Constituicdo dispensam a previsdo de entrada em vigor
imediata.

§ 2° As medidas provisorias terdo previsdo de entrada em vigor imediata, com
possibilidade de previsdo de postergagao da producédo de efeitos.

Art. 17. A vacatio legis ou a postergacao da producgéo de efeitos sera prevista nos atos
normativos:

| - de maior repercussao;
Il - que demandem tempo para esclarecimento de seu conteudo aos destinatarios;
Il - que exijam medidas de adaptagao pela populagao;

IV - que exijam medidas administrativas prévias para sua aplicagdo de modo ordenado;
ou

V - em que ndo convenha a producao de efeitos antes da edi¢do de ato normativo inferior
ainda nao publicado.

Paragrafo unico. Para estabelecer a vacatio legis, serao considerados:
| - 0 prazo necessario para amplo conhecimento pelos destinatarios;

Il - o tempo necessario para adaptagao da administragcao publica e dos particulares aos
novos procedimentos, regras e exigéncias; e
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lll - o periodo do més, do ano ou da semana mais adequado para o inicio da aplicagao
das novas regras.

Art. 18. A clausula de vigéncia indicara a data de entrada em vigor do ato normativo da
seguinte forma:

| - “I[ndmero cardinal por extenso] dias apods a data de sua publicacao”;

Il - “no [numero ordinal por extenso] dia do [numero ordinal por extenso] més subsequente
ao de sua publicagao”;

Il - “em [data por extenso]”; ou
IV - “na data de sua publicagdo”, quando nao houver previsdo de vacatio legis.

Paragrafo unico. Alternativamente ao disposto no caput, a clausula de vigéncia podera
ser estabelecida em dias uteis, semanas, meses ou anos, contados da data de publicacao
do ato normativo.

[.]

Extraido do Decreto 12.002, de 22 de abril de 2024, que “Estabelece normas para
elaboracgéo, redacéo, alteracdo e consolidagéo de atos normativos.”

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail: camara@embuguacu.sp.leg.br



, CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

ANEXO I

MODELOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS CONFORME AS NORMAS
ADOTADAS PELA CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU.

Os modelos de documentos que se seguem sdo de uso obrigatério por todos os
departamentos, permitindo-se a adaptacido nos casos omissos.

Documentos que nao estéo publicados no presente manual, deverao seguir exatamente o
padrao adotado em todos os outros documentos oficiais.

Os modelos no formato editavel encontram-se publicados no portal oficial da Camara de
Embu-Guacgu, na tela Modelos de documentos e informacgdes.

MODELOS APRESENTADOS NESTE MANUAL:

INDICACAO

EMENDA

REQUERIMENTO EM GERAL

REQUERIMENTO AO PREFEITO

REQUERIMENTO A SECRETARIO MUNICIPAL

REQUERIMENTO DE VOTO DE LOUVOR E CONGRATULACAO
REQUERIMENTO DE TRAMITACAO EM REGIME DE URGENCIA ESPECIAL
PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO — HONRARIAS

MOCAO

PROJETO DE LEI

PROJETO DE LEI DE DENOMINACAO DE LOGRADOUROS

PROJETO DE RESOLUCAO

OFICIO

OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DE AUTOGRAFO

TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO LEGISLATIVO — “DESPACHO”
TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO — “DESPACHO”
COMUNICACAO INTERNA

ATO DO PREESIDENTE

ATO DA MESA

PORTARIA
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 CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

INDICACAO N° xxx/2025

Exmo(a). Sr(a). Presidente da Cdmara Municipal de Embu-Guacgu, Vereador(a) nome,

0(A) Vereador(a) Nome, nos termos regimentais vigentes, INDICA a(o) cargo e nome [ou instituicdo),

que [...]
Exemplo:

.. inclua no cronograma de servicos (descreva aqui o servico a ser realizado) no(s) enderecols) ...
Logradouro(s) — endereco - Bairro.

**¥Se o servigo e o bairro forem os mesmos, poderd incluir varios logradouros na mesma indicacdo,

com a autorizagao do vereador.

OBSERVACAO: a INDICACAD pode tratar de qualquer assunto, inclusive para indicar Projeto de Lei que
seja de iniciativa EXCLUSIVA do Executivo, que deve ser acompanhada por minuta de Projeto de Lei.

Camara Municipal de Embu-Guagu, data da proxima sessao.

nome
Vereador(a) - SIGLA
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EMENDA (TIPO) N° xxx/2025
Ao PROJETO DE LEI (nimero do projeto)

0O(A) Vereador(a) Mome, no uso das atribuigbes que lhes sdo conferidas por Lei e de acordo com o
disposto no art. 139 do Regimento Interno, apresenta EMENDA (TIPO) ao Projeto de Lei n®
numero/ano, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

(Nova redagdo sugerida)
JUSTIFICATIVA
(Motivos para a apresentacdo da proposicac.)

EMENDAS tém a finalidade de modificar PROJETOS DE LEl. Para modificar Leis e outros dispositivos
legais, ja vigentes, as modificagdes sdo feitas por meio de Projeto de Lei, ou de Projeto do mesmo
dispositivo que se protende modificar.

Camara Municipal de Embu-Guagu, data da proxima sessdo.

Nome
Vereador(a) - SIGLA

Art. 139 [...]

§ 12 As emendas podem ser: supressivas, substitutivas, aditivas ou modificativas.

| - Emenda supressiva € a gue manda suprimir em parte ou no todo, artigo, paragrafo, inciso, alinea ou
item do projeto;

Il - Emenda substitutiva ¢ a que deve ser colocada no lugar do artigo, paragrafo, inciso, alinea ou item
do projeto.

Il - Emenda aditiva é a que deve ser acrescentada aos termas do artigo, paragrafo, inciso, alinea ou
item do projeto;

IV - Emenda modificativa é a que se refere apenas a redagao do artigo, paradgrafo, inciso, alinea ou item
sem alteracao a sua substancia.
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CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
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REQUERIMENTO N° xxx/2023

REQUEIRO afo) Exmofa). Sr{a). Presidente da Cdmara Municipal de Embu-Guacu,
Vereador(a) Mome, apos ouvido o Egrégio Plendrio, nos termos regimentais vigentes, gue este
expediente seja encaminhado a(o) (pessoa, cargo, orgdo ou departamento a que se destina), para
gue preste a(s) seguinte(s) informacdo(des):

1. Questionamento claro e preciso daquilo que se pretende esclarecer.

2. Questionamento claro e preciso daquilo que se pretende esclarecer.

Camara Municipal de Embu-Guacu, data da proxima sessao.

Nome
Vereador(a) - SIGLA
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CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
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REQUERIMENTO N” xxx/2025

REQUEIRO a(o) Exmof(a). Sr(a). Presidente da Camara Municipal de Embu-Guacu,
Vereador{a) Mome, apds ouvido o Egrégio Plendrio, nos termos do inciso VIIl, do artigo 147, do
Regimento Interno desta Camara, combinado com o disposto no inciso Xll, do artigo 12, da Lei

Organica do Municipio, que este expediente seja encaminhado a(o) Exmao(a). Prefeito(a) Municipal,
MName, solicitando a(s) seguinte(s) informagao(des):

1. Questionamento claro e preciso daguilo que se pretende esclarecer.

2. Questionamentao claro e preciso daquilo que se pretende esclarecer.

Camara Municipal de Embu-Guagu, data da préxima sessdo,

Mome
Vereador(a) - SIGLA
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\ CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
" PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

REQUERIMENTO N" xxx/2025

REQUEIRO afo) Exmofa). Sr(a). Presidente da Camara Municipal de Embu-Guacu,
Vereador(a) Noeme, apds ouvido o Egrégio Plendrio, nos termaos do inciso IX do Art. 147 da Resolucao
001/91 combinado com o disposto no incise XIV do artigo 12 da Lei Orgénica do Municipio, que este
expediente seja encaminhado a(o) Secretario{a) Municipal de Nome da Secretaria, Sr.(a) Nome
dola) Secretariola), solicitando a(s) seguinte(s) informacdo(Ges):

1. Questionamento claro e preciso daquilo que se pretende esclarecer.

2. Questionamento claro e preciso daquilo que se pretende esclarecer.

Camara Municipal de Embu-Guagu, data da proxima sessao.

Nome
Vereador(a) - SIGLA
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REQUERIMENTO N xxx/2025

REQUEIRO a(o) Exmo(a). Presidente da Cdmara Municipal, Vereador(a) Nome, nos termos
regimentais vigentes, a insergdo na ata dos trabalhos da presente Sessdo Ordindria um VOTO DE
LOUVOR E CONGRATULACAO para Nome do(a) homenageado(a), (escreva o motivo da homenagem).

Parabéns, Nome dofa) homenageadola)

Camara Municipal de Embu-Guacgu, data da proxima sessdo,

MNome
Vereador(a) - SIGLA
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MODELO DE REQUERIMENTO DE TRAMITAGAO EM REGIME DE URGENCIA
ESPECIAL

CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

REQUERIMENTO N° xxx/2025

REQUEIRO, nos termos do artigo 128, do Regimento Interno da Cadmara Municipal de
Embu-Guagu, tramitagdo em REGIME DE URGENCIA ESPECIAL ao PROJETO DE LEI N2 XX/XXXX, para
gue possa ser discutido e votado na xx2 Sessao Ordinaria.

Justificativa: texto para justificar o pedido.

Camara Municipal de Embu-Guacgu, data da sessdo em que serd solicitada a urgéncia.

Nome
Vereador(a) SIGLA

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEF 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br
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CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

QO Vereador (nome do vereador), no uso de suas atribuigbes legais, submete ao Plenario da Cdmara
Municipal de Embu-Guagu o seguinte Projeto de Decreto Legislativo:

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° xxx/2025

Concede [nome da honraria] afo) Senhor(a)
[nome do homenageado].

O Vereador (nome), Presidente, no uso das atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele promulga o seguinte:

Art. 12 Concede [nome da honraria] a{o) Senhor(a) [nome do homenageado].

Art. 22 As despesas decorrentes deste Decreto Legislativo serdo cobertas com recursos proprios
de verhas consignadas no orgamento.

Art, 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Embu-Guacu, data da proxima sessao.

Naome
Vereador —SIGLA

JUSTIFICATIVA

Apresentacdo de justificativa com texte claro e objetivo, muito bem motivada e embasada.
Verificar, nas leis e decretos vigentes, que alguns tipos de honrarias necessitam de documentos
especificos para serem apresentadas.

A proposta deve ser apresentada juntamente com a lista de apoio dos demais vereadores que, estando
de acordo, assinam a lista,

O(A) vereador(a) que assina a proposicdo, ndo aparece na lista de apoio. O agente deve retirar o nome
da lista.

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - 5P - CEP 06900-130
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. CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
' PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

MOCAO DE (TIPO) N° xxx/2025

Mogédo de (TIPO) ofo) (pessoa ou entidade) para
gue (motivo da mocdo)

Exmola). Sr(a). Presidente, Vereador(a) Name,

A Camara Municipal de Embu-Guacu apresenta MOCAO DE (TIPQ), a ser encaminhada a (pessoa ou
entidade a quem é dirigida a mog3do), por (motive que justifica a mocao). ou

0 Vereador Fulano de Tal, com o apoio dos demais Vereadores subscritos, apresenta a V. Ex2, nos
termos do art. 152, § 1%, inciso (n? do inciso em que se enquadra a mogdo), do Regimento Interno, a
presente MOCAQ DE (TIPO), a ser encaminhada a (pessoa ou entidade a quem é dirigida a mogia), por
(motive que justifica a mogdo).

Texto explicativo fundamentado, claro e objetivo da proposta de mocdo. Vale apresentar pesquisas a
respeito do assunto, dados, graficos e outros argumentos gue justifiguem a proposicao.

Carnara Municipal de Embu-Guacgu, data da préxima sessdo.

Nome
Vereador(a) - SIGLA

A MOCAQ deve ser apresentada juntamente com a lista de apoio dos demais vereadores gue, estando de
acordo, assinam a lista,

Art. 152. [...]

§ 12 As Mogbes podem ser de:
| - PROTESTO;

Il - REPUDIO;

[l - APOIO;

IV - APELO.

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guacu - 5P - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail: camara@embuguacu.sp.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

O(A) Vereador({a) nome, no uso de suas atribuicdes legais, submete ao Plenario da Cdmara Municipal
de Embu-Guacu o seguinte Projeto de Lei:

PROJETO DE LEI (COMPLEMENTAR) N2 xxx/2025

Dispde sobre {enunciar a ementa da Lei ou Lei
complementar).

O Prefeito Municipal de Embu-Guacu, nome do prefeito, faz saber que a Cdmara Municipal aprovou e
ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 12 Desenvolver o texto da lei em formato de artigos, pardgrafos, inciso, etc. Iniciar o artigo com
letra maiuscula e dois espagos apds o sinal de ordinal e antes do texto. Ponto so existe apos Art. Até o
Art. 92, A partir do Art, 10. O panto acompanha o numeral, dois espacos, texto iniciado em maitscula.

§12 Iniciar o paragrafo com letra maidscula e com dois espagos em branco antes do texto,
| - iniciar o inciso com letra minuscula, separada por hifen e um espaco antes e depois do hifen.
a) iniciar a alinea com letra mindscula, com um espaco depois do paréntesis e antes do texto.

1. iniciar o item com numeral cardinal seguido de ponto, com um espago depois do ponto e antes do
texto.

Art. 22 0000000000000

Paragrafo (nico. Este pardgrafo escreve-se como neste modelo, seguido de ponto e dois espagos
depois do ponto e antes do texto, gque se inicia com letra maitiscula.

[]

Art. 10. A partir deste artigo, sem sinal de ordinal e com ponto e dois espagos depois do ponto e antes
do texto.

[.]
Art. XX. incluir cldusula de dotagdo orcamentaria, quando couber.

Art. ¥Y. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo. (ou em outra mais conveniente ao texto
da Lei)

JUSTIFICATIVA

Apresentacao de justificativa com texto claro e objetivo, muito bem motivada e embasada.
Faca pesquisas sobre o assunto, acrescente dados, referéncias, graficos, exemplos de sucesso.
Estude o assunto e demonstre gue o projeto vai beneficiar a populagdo de Embu-Guacu.
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CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

0O(A) Vereador(a) nome, no uso de suas atribuicGes legais, submete ao Plenario da Cdmara Municipal
de Embu-Guagu o seguinte Projeto de Lei:

PROJETO DE LEI N2 xxx/2025

Dispde sobre a denominacdo de Rua Nome (ou
outro logradouro), afo) nome anterior, ou
localizacdo)

O Prefeito Municipal de Embu-Guacu, nome do prefeito, faz saber que a Cdmara Municipal aprovou e
ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 12 D3 a denominacao de (Rua nome da rua, a antiga Rua nome da rua) ou (a praca, quadra, posto
de salde, biblioteca, e qualquer outro logradouro plblico).

Art. 22 esta |ei entra em vigor na data de sua publicagao.

JUSTIFICATIVA

Apresentacdo de justificativa com texto claro e objetive, muito bem motivada e embasada.

Emn caso de name proprio, devera apresentar atestado de dbito da pessoa a quem se quer homenagear,
uma breve biografia, comprovando seus feitos beneméritos em prol da populacdo local e regional.
Deve seguir, juntamente com a proposta, a localizacdo exata e clara do logradouro no Google Maps
em modo mapa e ndo no modo 3D.

Camara Municipal de Embu-Guagu, DATA DA PROXIMA SESSAQ.

Nome dofa) Vereador(a)
Vereador(a) — SIGLA
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NOME DO(S) PROPONENTE(S), no uso de suas atribuigdes legais, submete ao Plenario da Camara
Municipal de Embu-Guacu o seguinte Projeto de Resolucdo:

PROJETO DE RESOLUCAO N° XXX/2025

XXXXXXXX XXXX, XXXXIOXXXXX XK XXXX JOOXXXXXXXXXXXXX.

O Vereador Jodo Domingues Mendes, Presidente, no uso das atribui¢des legais, faz saber que a Cadmara
Municipal aprovou e ele promulga o seguinte Projeto de Resolucdo:

Art. 12 5000000 X00000 XX X000 30000000 XXKX, IO

[--]
Art. 22 Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Desenvolvimento do texto.

Camara Municipal de Embu-Guagu, data da publicacao.

NOME DO PROPONENTE
OCUPACAQ
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OFICIO n? 000/2024/CMEG/SIGLA DO DEPARTAMENTO
Embu-Guacu, 15 de agosto de 2024,

A (vocativo) ofa) Senhor(a)
(nome)

(Cargo/ orgao)

{Endereco) ou (cidade/estado)

Assunto: (assunto resumido).

Senhor(a) (cargo)

Texto do oficio: escrito conforme a norma-padrédo, e a linguagem
adotada precisa considerar a impessoalidade, a objetividade, a concisao, a coesao e
a coeréncia. Pesquisar o assunto para criar um texto coerente e que seja facilmente
entendido.

Respeitosamente,
(ou)

Atenciosamente,

Local para a assinatura, digital ou nao
(NOME)
(CARGO)
ou
Vereador - SIGLA DO PARTIDO

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - 5P - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br
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#8 CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Oficio n2 xxx/2024/CMEG/GPRES

Embu-Guacgu, 13 de agosto de 2024:

A Sua Exceléncia
Nome do Prefeito
Prefeito Municipal
Embu-Guagu - SP

Assunto: encaminhamento de autdgrafo(s).

Excelentissimo Senhor Prefeito,

O Presidente da Cadmara Municipal de Embu-Guagu, em cumprimento de suas
obrigagBes legais, por meio do presente, encaminha a Vossa Exceléncia ofs) seguinte(s)
Autdgrafols), referente(s) ao(s) projeto)s) aprovado(s) na xx2 Sessdo Ordinaria de 202x:

- Autdgrafo de Lei n® xx/202x, referente ao Projeto de Lei n® xx/202x, de autoria
do Prefeito Municipal;

- Autdgrafo de Lei n® xx/202x, referente ao Prajeto de Lei n® xx/202x, de autoria
do do Vereador Xxx XXXXXKX.

Respeitosamente,

Local da assinatura digital

MNome do presidente
Presidente da Camara Municipal de Embu-Guacgu

Recebimento:
XN OM Exooxx
Data: xx/xx/xxxx

Local da assinatura digital
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MODELO DE TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO LEGISLATIVO -
“DESPACHO”

CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO LEGISLATIVO
Processo legislativo: n2 xxx/xxxx - XXXXXTIPOXXXxx

Emitente: xXxXXXNOMEXXXXXXXX - XXXXCARGOxxxx - xxx DEPARTAMENTOxxx
Destinatario: xxxxxxxNOMEXXXxxxX - XXXXxCARGOxxxx - xxxDEPARTAMENTOxxx

Data de envio: xx/Xx/XXxx Prazo: xx dias.

DESPACHO: XXXX XXXXXXXX XXXXX XXXX XXXXXX XXX...

Camara Municipal de Embu-Guagu, 13 de agosto de 2024

Local da assinatura digital

Nome do emitente
Cargo - Departamento

RECEBIDO:
Camara Municipal de Embu-Guagu, xx de xxxxxxxxx de xxxx

Local da assinatura digital

Nome do destinatario
Cargo - Departamento

ATENGAO:
DOCUMENTO
COM PRAZO

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br
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Telefone: 4661-1078 - e-mail: camara@embuguacu.sp.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

MODELO DE TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO -
“DESPACHO”

CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
Processo administrativo: n2 xxx/Xxxx - XXxXXXTIPOXXXXX
Emitente: xxxXXXNOMEXXXXXXXX - XXXXCARGOxxxx - xxx DEPARTAMENTOxxx
Destinatario: xxxxXxXNOMEXXXxXxX - XXXXCARGOxxxx - xxxDEPARTAMENTOXxxx

Data de envio: XX/XX/XXxXx Prazo: xx dias.

DESPACHO: XXXX XXXXXXXX XXXXX XXXX XXXXXX XXX...

Camara Municipal de Embu-Guagu, 13 de agosto de 2024

Local da assinatura digital

Nome do emitente
Cargo - Departamento

RECEBIDO:
Camara Municipal de Embu-Guagu, xx de xxxxxxxxx de xxxx

Local da assinatura digital

Nome do destinatario
Cargo - Departamento

ATENCAO:
DOCUMENTO
COM PRAZO

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail: camara@embuguacu.sp.leg.br
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% CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

COMUNICAGAO INTERNA

n2 xxx/xxxx — CODIGO DO DEPARTAMENTO
Emitente: xxxxxXNOMEXXxxxxxX - XXXxXCARGOxxxx - XxxxDEPARTAMENTOXxxx

Destinatario: xxxxxxXxNOMEXXXxxxX - XXxXXCARGOxxxX - xxxDEPARTAMENTOXxxx

Data de envio: XX/XX/XXXX

Texto da comunicagao: XXXX XXXXXXXX XXXXX XXXX XXXXXX XXX...

Camara Municipal de Embu-Guacgu, data.

Local da assinatura digital

Nome do emitente
Cargo - Departamento

RECEBIDO:
Camara Municipal de Embu-Guagu, xx de xxxxxxxxx de xxxx

Local da assinatura digital

Nome do destinatario
Cargo - Departamento

Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br
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CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
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ATO DO PRESIDENTE N° XXX/2025

Dispde sobre xx0mxxx XXX, XXXXX XXXXXXXXXXX.

Jodo Domingues Mendes, Presidente da Cdmara Municipal de Embu-Guacu, usando das atribuices
que lhe sdo conferidas por lei,

RESOLVE:

Art. 12 X0000000¢ XO0000C XK, XXX

[-]

Art. 22 Este ato entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a partir de “data”.
[-]

Desenvolvimento do texto.

Camara Municipal de Embu-Guagu, data da publicacao.

Jodo Domingues Mendes
Presidente

Dina Araujo de Melo
Secretaria Administrativa

Publicado e registrado na Secretaria Administrativa da Cdmara Municipal de Embu-Guacu, data.

GABINETE DA PRESIDENCIA
Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
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ATO DA MESA

CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

ATO DA MESA N° XXX/2025

Dispoe sobre Xxxxxxx XXX, XXXXX XXXXXXXXXXX.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Embu-Guacu, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas
por lei,

RESOLVE:

Art. 12 0000000 X000 XXXXX, XXXXX
[-]
Art. 22 Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a partir de “data”.

[-]

Desenvolvimento do texto.

Camara Municipal de Embu-Guagu, data da publicacdo.

Jodo Domingues Mendes
Presidente

Hércules Ronaldo Inacio da Silva Elton Camargo Correia
12 Secretario 22 Secretario

Dina Araujo de Melo

Secretaria Administrativa

Publicado e registrado na Secretaria Administrativa da Cdmara Municipal de Embu-Guacgu, data.

MESA DIRETORA
Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br
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CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
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PORTARIA N° XXX/2025

Dispde sobre Xxxxxxx XXX, XXXXX XXXXXXXXXXX.

Jodo Domingues Mendes, Presidente da Cdmara Municipal de Embu-Guacu, usando das atribuicdes
que lhe sdo conferidas por lei,

RESOLVE:

Art. 12 X0000000¢ XX XXXXX, XXXXX

[.]

Art. 22 Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a partir de “data”.
[]

Desenvolvimento do texto.

Camara Municipal de Embu-Guacgu, data da publicacio.

Jodo Domingues Mendes
Presidente

Dina Araujo de Melo
Secretaria Administrativa

Publicado e registrado na Secretaria Administrativa da Cdmara Municipal de Embu-Guagu, data.

GABINETE DA PRESIDENCIA
Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br
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