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Néo existem leis ideais, perfeitas. Mas a Teoria da
Legislagdo, com sua metodologia multidisciplinar e os
instrumentos que propde para as diferentes fases da
elaborag¢do da lei, pode dar uma contribuigdo valiosa
para o desenvolvimento de uma politica legislativa de
qualidade.
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1 Apresentacao

Este Guia de Redagdo, elaborado pela Se¢do de Redacdo Legislativa - Secred, reune os
diferentes tipos de texto produzidos na Diretoria do Processo Legislativo - Dirleg - da
Camara Municipal de Belo Horizonte - CMBH - e aqueles que, produzidos nos
gabinetes, nas comissGes ou no Plenario, estdo relacionados ao trabalho dessa
diretoria.

Considerando os aspectos tedricos e formais dos textos utilizados no processo
legislativo, o guia apresenta grande diversidade de exemplos e modelos que servem
como referéncia para quem atua no processo legislativo, além de acolher com
facilidade as altera¢des que o uso e o tempo vierem a demandar. Configura-se assim
como uma ferramenta flexivel, cujo objetivo é tornar mais eficientes e dindmicos os
processos relacionados a atividade parlamentar.

Sob a diretriz de oferecer uma interface amigdvel para os leitores, buscou-se
aperfeicoar a navegabilidade deste guia, tornando possivel transitar por ele por meio
dos links presentes no Sumario (que contém ampla lista de modelos) e em verbetes no
interior da tabela de maidsculas e minusculas. Nesse sentido, cabe ressaltar que os
modelos estdao disponiveis também em formato editavel na versao digital do guia, no
Portal da Camara.

Nos modelos e exemplos apresentados, usa-se a letra X (mailscula ou minuscula),
além de outros elementos, para indicar espacos a serem preenchidos pelo usuario em
situacdes nas quais seja necessario inserir dados especificos, tais como: contelddo de
dispositivo, data, titulo e subtitulo, nome prdéprio, nome de evento, nome de comissao,
nome de orgdo, numero de proposicao legislativa etc.

A Secred agradece a colaboragdo técnica de diversos setores da Dirleg na producao
deste guia e também a seus usudrios, com 0s quais deseja manter um canal de
interlocucdo, que possibilite também sua atualizacdo.
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2 Nomenclatura dos textos da Diretoria do Processo Legislativo

Toda drea profissional tem formas especificas de comunicar e de organizar suas
atividades por meio de textos orais ou escritos. Na drea juridica, por exemplo, é
comum que os profissionais elaborem textos como pareceres, recursos, sentengas etc.
Cada tipo de texto atende a um objetivo especifico, permitindo a realizagdo de
diversas acoes.

No processo legislativo ndo é diferente e, por isso, vereadoras, vereadores e demais
profissionais envolvidos com as atividades do Parlamento precisam compreender a
estrutura e a funcdo de textos diversos, como os tipos de proposicao e os textos de
apoio ao processo legislativo. E é justamente sobre isso que trata este capitulo do guia.

2.1 Proposigcoes

Os textos produzidos na Dirleg estdo relacionados ao processo legislativo e a atividade-
fim da CMBH. Podem abranger assuntos de ordem legislativa, fiscalizadora ou politica
e relnem-se, em sua maioria, sob o nome genérico de proposigdo.

A redacdo das proposi¢cdes segue regramento previsto em lei. Esse regramento tem
raiz na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 - CR/88, que, ja em seu
art. 37, estipula os principios que devem orientar a administragao publica. Sendo os
textos escritos um dos instrumentos de trabalho da administracdo publica, eles estdo
sujeitos também, no que cabe, aos mesmos principios. Mais adiante, em seu art. 59, a
CR/88 especifica os tipos de texto proprios do processo legislativo e prevé a edicdo de
lei complementar para tratar da elaboracao, redacao e consolidagao das leis.

Nesse sentido, algum tempo depois da promulgacdo da CR/88, foi editada a Lei
Complementar Federal n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, seguida pela Lei
Complementar Federal n® 107, de 26 de abril de 2001, e pelo Decreto Federal n® 4.176,
de 28 de marco de 2002 (revogado pelo Decreto Federal n2 9.191, de 12 de novembro
de 2017), que tratam também da redacao das leis. Em nivel estadual, o tratamento foi
dado pela Lei Complementar n® 78, de 9 de julho de 2004. No ambito municipal, a Lej
Orgdnica do Municipio de Belo Horizonte - LOMBH, em seu art. 85, enumera tipos de
proposicdo pertinentes ao trabalho da CMBH, e a Resolucdo n? 1.480, de 7 de
dezembro de 1990 - Regimento Interno da Cdmara Municipal de Belo Horizonte - Rl -
desenvolve e complementa essa enumeracgao.

Por haver, no ambito municipal, legislacdo prépria para elencar e definir os tipos de
texto relativos ao trabalho legislativo, por entender que essa legislacdo se insere com
naturalidade no contexto daquela que |lhe é superior, e por ser o Rl a referéncia
cotidiana mais proxima nos trabalhos da Dirleg, este guia opta por buscar
fundamentacdo legal diretamente no regramento que ele apresenta. Quanto a técnica
legislativa, a opcdo foi criar linguagem e convengdes proéprias, observando-se o
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disposto na legislagdo federal e na estadual j& mencionadas, a cujo texto deve
reportar-se o leitor interessado.

Para proposicao, termo adotado como ponto de partida neste guia, o Rl, em seu art.
98, |, apresenta a seguinte definicdo: “proposicdo é toda matéria sujeita a deliberacdo
da Camara”.

2.2 Proposi¢oes normativas

S3ao normativas as proposi¢cdes apresentadas com a intengao de que se transformem
em normas. Incluem:

= o0 projeto de lei e, por extensao, o veto que venha a ser oposto a ele;

= 0 projeto de resolucao;

= 3 proposta de emenda a Lei Organica;

= 3 emenda, a subemenda e o substitutivo;

= 0 projeto de decreto legislativo.

O projeto de lei é a proposicao que pode adquirir a forca de uma norma no ambito do
Municipio, dando origem a uma lei municipal. Depois de aprovado em redacao final, é
encaminhado sob a forma de proposicao de lei (RI, art. 159, 1) a prefeita ou ao
prefeito, para sangdo ou veto.

Veto (RI, arts. 126 e 127) é o ato por meio do qual a prefeita ou o prefeito manifesta
sua discordancia total ou parcial em relagdo a uma proposicao de lei, por considera-la
inconstitucional ou contraria ao interesse publico. Embora nao seja redigido na Dirleg,
integra o processo legislativo, nos casos em que ocorre.

O projeto de resolucdo (RI, art. 113) é a proposicdo que visa regular matéria de
competéncia privativa da Camara.

A proposta de emenda a Lei Organica (RI, art. 115 - caput) é a proposicdo que visa
alterar a LOMBH.

A emenda (RI, art. 128 - caput) é a proposicdo apresentada como acesséria de outra.
S3o espécies de emenda a subemenda e o substitutivo:

= 3 subemenda (RI, art. 128, VI) é a proposi¢cdo apresentada como acesséria de uma
emenda;

= 0 substitutivo (RI, art. 128, Il) é a emenda que altera e substitui integralmente um
projeto de lei ou de resolucao.

O decreto legislativo é espécie normativa introduzida no processo legislativo municipal
pela Emenda a Lei Orgénica n2? 13, em 4 de setembro de 1998. Contudo, nem a LOMBH
nem o Rl dispuseram sobre sua finalidade, sobre as particularidades de sua redacgdo ou
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sobre o procedimento especifico para sua tramitacdo. Além disso, até a data de
publicacdo deste guia, nenhum decreto legislativo foi editado no Municipio de Belo
Horizonte.

2.3 Proposi¢coes nao normativas

Sdo ndo normativas as proposicdes apresentadas para interferir no processo
legislativo, sugerir medidas as autoridades competentes e manifestar posicionamento
sobre fatos, ocorréncias ou temas. Integram o conjunto das proposicdes nao
normativas:

" 0 parecer;

= a proposta de diligéncia;
® O recurso;

® 0 requerimento;

= 3 indicacdo;

" 3 MOGao;

® 3 autorizagao.

O parecer (RI, art. 85) é a proposicdo de carater opinativo por meio da qual uma
comissao se pronuncia sobre matéria submetida a seu exame.

A proposta de diligéncia (RI, art. 86) é a proposicdo por meio da qual a comissdo ou
qgualquer de suas membras ou membros solicita esclarecimentos sobre matéria que lhe
foi apresentada sob a forma de proposicao normativa, de requerimento, de indicacao
ou de mocao.

O recurso (RI, art. 53, pardgrafo Unico) é a proposicao por meio da qual a vereadora ou
o vereador solicita que uma decisdo seja revista e, se for o caso, alterada.

O requerimento (RI, arts. 134, 135 e 136) é a proposicdo apresentada por vereadora
ou vereador ou por comissdo para interferir no andamento do processo legislativo. E
pelo requerimento que se pede, por exemplo, prorrogacdo de prazo, inversdao da
Ordem dos Trabalhos, convocacdo de reunido extraordindria. O requerimento é
instrumento de uso cotidiano da parlamentar e do parlamentar, seja no ambito das
comissdes ou do plenario.

A indicacdo (RI, arts. 129, 130 e 131) é a proposicdo por meio da qual se sugere a
autoridade competente a adog¢ao de medida de interesse publico.

A mocao (RI, arts. 129, 130 e 131) é a proposicao por meio da qual se manifesta apoio,
pesar ou protesto em relacdo a acontecimento ou ato de relevancia publica ou social.

A autorizacao (RI, art. 132 e LOMBH, art. 84, X) é a proposi¢cdo por meio da qual:
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= se permite que a prefeita ou o prefeito se ausente do Municipio e a vice-prefeita ou
o vice-prefeito, do Estado, por mais de dez dias, e ambos, do Pais, por qualquer
tempo;

= se concede licenca a prefeita ou ao prefeito para interromper o exercicio de suas
funcdes.

2.4 Textos de apoio ao processo legislativo

Além das proposigdes normativas e ndo normativas, sao produzidos na Dirleg textos
que dao suporte ao processo legislativo e garantem seu funcionamento. A rigor, esses
textos podem exercer diferentes fungdes, pois hd os que interferem diretamente no
processo legislativo e os que tratam de providéncias administrativas para que tal
processo transcorra a contento. Tendo em vista essas fungdes, pode-se falar em textos
de cardter processual e textos de cardter administrativo.

Sdo textos de carater processual:

= a Ordem do Dia (RI, art. 15, II) e a Ordem dos Trabalhos (RI, art. 73), que contém a
pauta das reunides plenarias e a das reunides de comissao, respectivamente;

= a ata (RI, art. 18), que contém a sumula das ocorréncias e falas durante as reunides
de comissdo e de plenario;

= o estudo técnico, que visa esclarecer ou aprofundar assunto pertinente a atividade
parlamentar, de modo a subsidiar a tomada de decisdes;

= o relatdrio, que objetiva apresentar atividades ou fatos com a discriminacdo de seus
aspectos ou elementos, podendo subsidiar a tomada de decisGes ou registrar os
principais fatos de um evento;

= o despacho, que contém decisdo proferida por autoridade administrativa sobre
assunto a ela submetido.

S3o textos de carater administrativo:

= 0 e-mail, texto adequado para a comunicacdo em meio digital, cada vez mais usado
em ambiente institucional;

= o oficio, principal instrumento da correspondéncia oficial da CMBH.

O oficio tem carater processual quando, por exemplo, convoca ou convida autoridade
para comparecimento a CMBH. O relatério e o despacho tém carater administrativo
guando tratam de assuntos relativos a organizacdo do expediente, como no caso de
um relatdrio de viagem ou de um despacho da chefia de um setor para setor a ela
subordinado.

Neste guia, todos esses tipos de texto serdao considerados, genericamente, como
textos de apoio ao processo legislativo.
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Os textos das proposi¢des normativas e nao normativas e os textos de apoio ao
processo legislativo sdo impressos em papel com o timbre da CMBH.
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3 Redagao de proposi¢coes normativas: estrutura

A estrutura de um texto refere-se a forma como as informacgdes sdo organizadas em
um determinado modelo textual. Um parecer juridico, por exemplo, divide-se em trés
partes: o relatdrio, a fundamentacgao e a conclusdo. Cada uma dessas partes cumpre
um objetivo especifico, permitindo a sua autora ou a seu autor divulgar sua posi¢do
técnica sobre determinado assunto.

Este capitulo do guia detalha a estrutura das proposicdes normativas, como os
projetos de lei, e a linguagem adequada a sua organizagao.

3.1 Linguagem

Para que uma proposicao seja recebida pela presidenta ou pelo presidente da CMBH e
tenha inicio seu processo de tramitacdo, ela deve estar redigida com clareza e atender
as exigéncias da técnica legislativa e do estilo parlamentar (RI, art. 99, I).

O estilo parlamentar pede simplicidade, objetividade, uniformidade, impessoalidade,
racionalidade, precisdo, concisao, formalidade, imperatividade e clareza.

A clareza é uma caracteristica resumidora das demais que compdem o estilo
parlamentar, pois este ndo deve conter ambiguidades, imprecisdes, subjetividade e
exagero vocabular.

A técnica legislativa, além de fazer restricGes a determinados usos linguisticos, regula
a forma de apresentacdo da matéria de que trata uma proposicdo normativa,
especificando as partes constitutivas dos respectivos textos, que sdo o cabecalho, os
dispositivos e o fecho.

No tocante a linguagem, o estilo parlamentar, a clareza e a técnica legislativa
apresentam, entre outras, as seguintes exigéncias:

= utilizacdo da lingua padrdo: as proposi¢coes normativas e os demais textos produzidos
na Dirleg utilizam-se da lingua padrdo, tal como é apresentada nas gramdticas da
lingua portuguesa;

= preferéncia pela ordem sintdtica candnica: a que pde em sequéncia o sujeito, o verbo
e o complemento:

Art. 32 -\A posse dos-vereadores obedecerd ao seguinte procedimento: [...]
(RI)
sujeito verbo complemento

= preferéncia pelas palavras dicionarizadas e empregadas em seu sentido comum:
termos técnicos ou que escapem do sentido comum devem ser definidos pela
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propria lei. Observe-se, no exemplo seguinte, como sdo elencados e, ao mesmo
tempo, definidos os varios tipos de reuniées da CMBH:

Art. 10 - As reunides da Camara sao:

| - ordindrias, as que se realizam uma vez por dia, as 14h30min (14 horas e 30
minutos), nos dez primeiros dias Uteis de cada més, salvo em janeiro, em que
ndo sao realizadas;

Inciso | com redagéo dada pela Resolugéio n2 2.081, de 26/11/2015 (Art. 12)

Il - extraordinarias, as que se realizam em dia ou horario diferente do fixado
para as ordinarias;

lll - especiais, as que se realizam para a exposicdao de assuntos de relevante
interesse publico;

IV - solenes, as de instalacdo de legislatura, as realizadas para eleicdo e posse
da Mesa e as destinadas a entrega de titulos e comendas. [...] (RI)

= repeticdo da palavra para reiteracdo do mesmo conceito, evitando-se a sinonimia: a
repeticdao da uniformidade e precisdo ao texto. O Capitulo V do Titulo Ill da LOMBH,
por exemplo, trata dos servidores publicos. Se, no decorrer da lei, a palavra servidor
fosse substituida por funciondrio, poderiam surgir davidas na interpretacdo desses
termos. Repitam-se, portanto, as palavras, em vez de substitui-las por sinénimos.

= preferéncia pela forma positiva e afirmativa, pois a forma negativa pode provocar
efeito contrario:

Art. 19 - A Camara tem sua sede no Paldcio Francisco Bicalho, onde sdo
realizadas suas reunides.

§ 12 - E proibida a realizagdo de reunides da Camara fora de sua sede, salvo por
motivo de forga maior, quando elas poderdo ocorrer em outro local, no
Municipio. [...] (RI)

Observe-se que, nos comandos transcritos, evitou-se dizer onde as reunides da
Camara ndo podem ser realizadas: a preferéncia foi por afirmar o local onde elas se
realizam.

Se a forma negativa pode prejudicar o sentido, a dupla negacdo, especialmente,
obscurece-o e dificulta o entendimento. Comparem-se: O condicionador de ar ndo
poderd ser acionado sem que as janelas estejam fechadas. e O condicionador de ar
somente serd acionado se as janelas estiverem fechadas..

= preferéncia pelo emprego dos verbos no presente do indicativo e, quando
necessario, no futuro do presente:

Art. 42 - O Municipio assegura, no seu territério e nos limites de sua
competéncia, os direitos e garantias fundamentais que a Constituicdo da
Republica confere aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais.

§ 12 - Nenhuma pessoa sera discriminada, ou de qualquer forma prejudicada,
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pelo fato de litigar com 6rgdo ou entidade municipal, no ambito administrativo
ou judicial. [...] (LOMBH)

= uso do verbo poder apenas para indicar faculdade, possibilidade ou opcao:

Art. 42-1..]

§ 292 - Todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em locais abertos ao
publico, independentemente de autorizacdo, desde que ndo frustrem outra
reunido anteriormente convocada para o mesmo local, sendo apenas exigido
prévio aviso a autoridade competente, que, no Municipio, é o prefeito ou
aquele a quem ele delegar a atribuicdo. [...] (LOMBH)

No comando normativo acima transcrito, a forma verbal podem indica faculdade,
possibilidade. O mesmo ndo ocorre no exemplo seguinte:

Art. 36 - Os bens imdveis publicos de interesse histérico, artistico ou cultural
somente podem ser utilizados por terceiros para finalidades culturais. (LOMBH)

Nesse caso, como o verbo ndo indica faculdade, possibilidade ou opc¢do, a técnica
legislativa recomenda esta redagao para o dispositivo mencionado:

Art. 36 - Os bens imdveis publicos de interesse histdrico, artistico ou cultural
somente serdo utilizados por terceiros para finalidades culturais.

= desenvolvimento das siglas apenas em sua primeira referéncia e uso dessas siglas em
todas as citacdes posteriores do mesmo referente ao longo do texto:

Art. 12 - Fica instituido, no ambito das redes municipais de Saude e de
Educacdo, o Programa de Promocdo da Aprendizagem - Proap, com a finalidade
de contribuir para a promocao da aprendizagem dos alunos da Rede Municipal
de Educacdo por meio de identificacdo, diagndstico, tratamento e
acompanhamento dos alunos com disturbios de aprendizagem e déficits visuais
e auditivos, na forma desta lei.

Pardgrafo Unico - O Proap sera desenvolvido de forma integrada com o
Programa Saude na Escola - PSE - e em conformidade com as orientagGes deste
e com os principios e diretrizes multiprofissionais do Sistema Unico de Satde -
SUS. (Lei n210.133, de 18 de margo de 2011 - texto adaptado)

3.2 Cabegalho

O cabecalho é a parte introdutéria da proposicdao normativa e serve para identifica-la.
Compreende a epigrafe, a ementa e o preambulo.
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3.2.1 Epigrafe

A epigrafe, primeira das partes em que se subdivide o cabecalho, contém a indicacao
da espécie do texto, o nimero de ordem e os dois Ultimos algarismos do ano de sua
apresentacdo. E grafada em caixa alta, negrito e posicdo centralizada:

PROJETO DE LEI N2 XXX/XX
EMENDA N2 X AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

3.2.2 Ementa

A ementa contém um resumo da matéria de que trata a proposicdo, de modo a
permitir, por meio de rapida leitura, sua imediata identificacdo:

Institui o Estatuto dos Servidores da Camara Municipal de Belo Horizonte e da
outras providéncias. (Lei n2 7.863, de 18 de novembro de 1999)

A ementa inicia-se obrigatoriamente pelo verbo, que deve estar no presente do
indicativo e na terceira pessoa do singular. O sujeito da frase que constitui a ementa é
0 proprio projeto que estd sendo proposto. A expressdo e dd outras providéncias é
incluida na ementa apenas quando a proposi¢ao contiver dispositivos complementares
a seu objeto central.

N3o ha ementa na proposicao constituida pela emenda ou pela subemenda, exceto no
caso do substitutivo.

3.2.3 Preambulo

O preambulo é constituido por frase que indique o érgdo que legisla e o ato de poder
praticado. No caso da CMBH, o verbo indicador do ato de poder, no predmbulo das
proposicoes, é especifico para os seguintes casos:

= projeto de lei:
A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

= projeto de resolucdo ou proposta de emenda a Lei Organica:

A Camara Municipal de Belo Horizonte aprova:

Quando a proposicdo se transforma em lei, resolu¢do ou emenda a Lei Orgénica, o
predambulo passa a ser constituido pela férmula de promulgacdo, que é especifica para
cada caso:
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= |ei aprovada pela CMBH e sancionada pela prefeita ou pelo prefeito:

O Povo do Municipio de Belo Horizonte, por seus representantes, decreta, e eu
sanciono a seguinte lei:

= resolugao:

A Camara Municipal de Belo Horizonte aprovou, e eu promulgo a seguinte
resolugao:

= emenda a Lei Organica:

A Mesa da Camara Municipal de Belo Horizonte, nos termos do § 52 do art. 86
da Lei Organica, promulga a seguinte emenda ao texto da Lei Organica do
Municipio de Belo Horizonte:

= proposicdo de lei vetada pela prefeita ou pelo prefeito, com veto rejeitado pela
CMBH e nao promulgada pela prefeita ou pelo prefeito em tempo habil:

A Presidenta ou o Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte, no uso
de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no art. 92, caput e §§ 62 e
89, da Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte, promulga a seguinte lei:

= dispositivo de lei vetado, com veto rejeitado pela CMBH e n3ao promulgado pela
prefeita ou pelo prefeito em tempo habil:

A Presidenta ou o Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte, no uso
de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no art. 92, caput e §§ 62 e
89, da Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte, promulga o seguinte
dispositivo a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX:

= proposicdo de lei ndo vetada, mas também ndo promulgada pela prefeita ou pelo
prefeito em tempo habil (sanc¢do tacita):

A Presidenta ou o Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte, no uso
de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no art. 92, caput e §§ 12 e
89, da Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte, promulga a seguinte lei:

= proposicdo de lei vetada pela prefeita ou pelo prefeito, com veto rejeitado pela
CMBH, ndo promulgada pela prefeita ou pelo prefeito nem pela presidenta ou pelo
presidente da CMBH em tempo habil:

A Vice-Presidenta ou o Vice-Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte,
no uso de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no art. 92, caput e
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§§ 62 e 89, da Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte, promulga a
seguinte lei:

= dispositivo de lei vetado, com veto rejeitado pela CMBH, ndo promulgado pela

prefeita ou pelo prefeito nem pela presidenta ou pelo presidente da CMBH em
tempo habil:

A Vice-Presidenta ou o Vice-Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte,
no uso de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no art. 92, caput e
§§ 62 e 82, da Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte, promulga o
seguinte dispositivo a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX:

= proposicdo de lei ndo vetada, mas também ndo promulgada pela prefeita ou pelo

prefeito nem pela presidenta ou pelo presidente da CMBH em tempo habil (san¢do
tacita):

A Vice-Presidenta ou o Vice-Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte,
no uso de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no art. 92, caput e

§§ 12 e 89, da Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte, promulga a
seguinte lei:

Camara Municipal de Belo Horizonte | CMBH



Guiow de Redacio [N

3.3 Corpo do texto

A quantidade e os tipos de dispositivos que formam o corpo de uma proposicao
normativa variam de acordo com a complexidade da matéria tratada. Sao tipos de

dispositivo o artigo, o paragrafo, o inciso, a alinea, o item ou numero e a parte
individualizada de anexo.

A organizagao textual da matéria legislativa obedece aos seguintes critérios técnicos:
= sequéncia rigida entre seus dispositivos;
= ordenamento demarcado com precisao;

= hierarquia do maior para o menor, do geral para o particular, do essencial para o
acessorio, do permanente para o transitorio.

As cldusulas de vigéncia e de revogacado integram o corpo do texto por meio de artigos.
Cada tipo de dispositivo tem uma fungao especifica.

3.3.1 Artigo

O artigo é a unidade basica da estruturacdo da proposicdao normativa. Contém um
Unico comando e pode restringir-se ao préprio caput; ou, em razdo da complexidade
do assunto tratado, pode desdobrar-se em paragrafos, incisos, alineas e itens ou
numeros.

De acordo com a quantidade de artigos ou a complexidade da matéria tratada em uma
proposicdo, os artigos podem ser agrupados em capitulos, que podem ser divididos em
secOes, e estas em subsecGes. Havendo necessidade, os capitulos podem agrupar-se
sucessivamente em titulos, livros e partes. A cada um desses macrogrupos deve ser
dada uma denominagdao que resuma o conteddo dos dispositivos agrupados. O
conjunto das denominacdes deve ser capaz de resumir o contetudo da proposicao
normativa.

Indica-se o artigo pela abreviatura Art. seguida de numeracdo ordinal até o art. 92 e de
numeracdo cardinal a partir do art. 10. Abreviatura e numeral sdo seguidos de
espaco/hifen/espaco, precedendo o texto do artigo. Observe-se, nos exemplos
seguintes, esse sistema de indicacdo:

Art. 82 - S3o simbolos do Municipio a bandeira, o hino e o brasdo. (LOMBH, art.
82)

Art. 11 - Compete ao Municipio prover a tudo quanto respeite ao seu interesse
local. (LOMBH, art. 11)
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3.3.2 Paragrafo

O paragrafo tem a funcdo de explicar, complementar, restringir ou estabelecer
excecdes para o disposto no caput de um artigo. Embora seja de natureza
complementar e acessoria, o paragrafo tem estrutura sintatica independente da do
caput.

Indica-se o pardgrafo pelo simbolo §, seguido de numeracdo ordinal até o § 92 e de
numeracdo cardinal a partir do § 10. Se for necessdrio referir-se a mais de um §,
repete-se o simbolo: §§ 82 e 99, por exemplo. No caso de haver apenas um paragrafo
para determinado artigo, esse sera identificado como Pardgrafo unico. Em qualquer
dos casos, seguem-se espac¢o/hifen/espaco.

Observem-se, no exemplo seguinte, a relacdo légica entre o artigo e seus paragrafos e
a forma de sua indicagdo:

Art. 15 - A atividade de administracdo publica dos poderes do Municipio e a de
entidade descentralizada obedecerdo aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e razoabilidade.

§ 12 - A moralidade e a razoabilidade dos atos do poder publico serdo apuradas,
para efeito de controle e invalidacdo, em face dos dados objetivos de cada
caso.

§ 22 - O agente publico motivara o ato administrativo que praticar,
explicitando-lhe o fundamento legal, o fatico e a finalidade. (LOMBH)

3.3.3 Inciso

O inciso discrimina ou especifica o contelddo de caput de artigo ou de paragrafo. Sua
natureza difere da do pardgrafo: enquanto o paragrafo explica, complementa,
restringe ou estabelece excec¢des, o inciso elenca subdivisdes, enumera possibilidades.
Por essa razdao, enquanto o pardgrafo tem autonomia sintdtica, o inciso é
sintaticamente dependente do dispositivo ao qual se vincula.

Indica-se o inciso por meio de algarismos romanos maiusculos. Se necessario, em razao
da complexidade do assunto de que trata, o inciso pode subdividir-se em alineas.
Seguem-se espaco/hifen/espaco.

Confiram-se, no exemplo seguinte, a relacdo légica entre o artigo e os incisos e o
sistema de indicacdo empregado:

Art. 17 - A administragao publica indireta é a que compete:

| - a autarquia;

Il - 3 sociedade de economia mista;

Il - 3 empresa publica;

IV - a fundagdo publica;

V - as demais entidades de direito privado, sob o controle direto ou indireto do
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Municipio. (LOMBH, art. 17)

3.3.4 Alinea

A alinea contém especifica¢do relativa ao inciso ao qual se vincula. E indicada por letra

minuscula do alfabeto da lingua portuguesa, seguida de paréntese e espago. Se

necessario, a alinea pode subdividir-se em itens ou nimeros.

3.3.5

Art. 188 - O Plano Diretor contera:

| - conceitos, definicdes, acbes e medidas destinadas a assegurar o
cumprimento das fungdes sociais da cidade e da propriedade;

Il - as estratégias de desenvolvimento urbano destinadas:

a) a promogao do equilibrio entre a ocupagdo, o uso do solo, a distribuicdo das
atividades econdmicas e das densidades no territério e a disponibilidade de
infraestrutura;

b) a producdo de moradia a precos acessiveis a toda a populacgdo;

¢) a melhoria da mobilidade urbana, com prioridade ao deslocamento ndo
motorizado e ao transporte coletivo, privilegiando a destinacdo de
investimentos e espagos aos modais de transporte proporcionalmente a sua
eficiéncia e sustentabilidade;

d) ao incremento da qualidade do meio ambiente do Municipio, em especial
mediante preservagcdo e recuperacdo das areas ambientalmente relevantes,
inclusive as degradadas, gestdo sustentavel dos recursos naturais e qualificacdo
ambiental dos espacos urbanos, com destaque para os de uso publico,
destinados a apropriacdo coletiva; [...] (LOMBH)

Item ou numero

Os itens ou numeros contém subdivisdes ou desdobramentos da alinea. S3o indicados

por algarismos ardbicos e numeracdo cardinal. Aos itens ou nUimeros seguem-se

paréntese/espaco. Observe-se, no exemplo seguinte, a reparticdo do assunto do artigo

em caput, paragrafos, incisos, alineas e nimeros, bem como a forma de indicacdo de

cada um desses dispositivos, especialmente a dos itens ou nimeros:

Art. 61. A velocidade maxima permitida para a via sera indicada por meio de
sinalizacdo, obedecidas suas caracteristicas técnicas e as condi¢des de transito.
§ 12 Onde ndo existir sinalizacdao regulamentadora, a velocidade maxima sera
de:

| - nas vias urbanas:

a) 80km/h (oitenta quildbmetros por hora), nas vias de transito rapido;

b) 60km/h (sessenta quildmetros por hora), nas vias arteriais;

c) 40km/h (quarenta quildbmetros por hora), nas vias coletoras;

d) 30km/h (trinta quilémetros por hora), nas vias locais;

Il - nas vias rurais:

a) nas rodovias de pista dupla:

1. 110 km/h (cento e dez quildmetros por hora) para automdveis, camionetas e

motocicletas;
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2.90 km/h (noventa quildmetros por hora) para os demais veiculos;

3. (revogado);

b) nas rodovias de pista simples:

1. 100 km/h (cem quildmetros por hora) para automodveis, camionetas e
motocicletas;

2. 90 km/h (noventa quildmetros por hora) para os demais veiculos;

c) nas estradas: 60 km/h (sessenta quilémetros por hora).

[...] (Lei n29.503, de 23 de setembro de 1997 - adaptada)

3.3.6 Clausula de revogacao

A clausula de revogacao é usada para revogar expressamente uma lei ou um
dispositivo determinado de uma lei. Para se proceder a revogacdo, devem-se
enumerar, em um artigo exclusivo, todas as leis ou todos os dispositivos que estdo
sendo revogados. Ressalte-se que a revogacao facilita o processo de consolidacdo das
leis.

Art. 77 - Ficam revogados os decretos n2° 2.222, de 8 de maio de 1997, 2.532,
de 30 de marco de 1998, e 3.305, de 23 de dezembro de 1999. (Decreto n? 5.123,
de 12 de julho de 2004)

Somente se usa a cldusula de revogacao em casos como o do exemplo acima, em que
ha leis especificas a revogar. Nao se deve usar a cldusula de revogacdo generalizada
contida na férmula Revogam-se as disposicbes em contrdrio, que é inutil e geradora de
incertezas. Confiram-se a respeito prescricoes da Lei de Introducdo as Normas do
Direito Brasileiro (Decreto-Lei n® 4.657, de 4 de setembro de 1942, art. 22, § 12) e da Lei
Complementar Federal n® 95/98.

A clausula de revogacao, por subordinar-se a clausula de vigéncia, deve ser
posicionada antes desta.

3.3.7 Clausula de vigéncia

A clausula de vigéncia indica a data na qual a norma comeca a vigorar. Deve vir em
artigo exclusivo, que serd o ultimo da proposicdo normativa. Segundo a Lej
Complementar Federal n® 95/98 e a Lei Complementar Estadual n® 78/04, a vigéncia da
lei deve ser indicada de forma expressa; no entanto, em sua auséncia, aplica-se o
prazo de 45 dias, contado da publicacdo da lei, para que esta entre em vigor:

Art. 19 - Salvo disposicdo contraria, a lei comeca a vigorar em todo o pais 45
(quarenta e cinco) dias depois de oficialmente publicada. (Decreto-Lei n2 4.657,
de 4 de setembro de 1942 - Lei de Introdug¢do as Normas do Direito Brasileiro)

Sao exemplos de cldusula de vigéncia:
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Art. 11 - Esta lei entrard em vigor 60 (sessenta) dias apds sua publicacdo. (Lei
Federal n? 4.729, de 14 de julho de 1965)

Art. 155 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo. (Lei Federal n2 8.213,
de 24 de julho de 1991)

E desejdvel que a cldusula de vigéncia estipule o prazo dentro do qual a lei entrard em
vigor, para que a cidada e o cidadao tenham a oportunidade de amplo conhecimento
da nova norma a que devera obedecer. Com esse entendimento, reserva-se a férmula
entra em vigor na data de sua publicacéio apenas para as leis de pequena repercussao.

A férmula Esta lei entra em vigor na data de sua publica¢éo, revogando as disposigées
em contrdrio foi usada durante muito tempo, reunindo em uma sé a cldusula de
revogacao e a de vigéncia. Atualmente, ha restricdes ao uso da mencionada formula
por entender-se que ela contém duas impropriedades: redne dois comandos em um
Unico artigo e utiliza sem necessidade a clausula de revogacao.

3.4 Fecho

O fecho contém o nome do Municipio onde a norma tenha sido apresentada, a data de
sua elabora¢do e o nome de sua autora ou seu autor. Observe-se que a nenhuma das
frases que contém esses dados segue-se ponto final:

Belo Horizonte, 22 de junho de 2011

Vereadora XXxxxx XXXXxx
Vereador XXxxxx XXXxXxx

3.5 Anexo

O anexo é a parte da lei que traz um desdobramento de assunto tratado no texto
articulado desta, sendo utilizado para apresentar:

= documentos com estrutura prépria ja existentes mesmo antes da redacdo da lei,
como relatoério, demonstrativo, entre outros;

= dados ou informac¢des cuja organizacdo seja mais adequada na forma de tabels,
férmula matematica, quadro, grafico, mapa, fotografia e outros tipos de ilustracao.

O anexo deve ser instituido por um artigo da lei que ele integra. Outros artigos da lei
podem citar o anexo, mas a primeira mencdo a ele deve ser pelo artigo que o institui,
conforme os exemplos a seguir:

Art. XX - S3o partes integrantes desta lei:

| - o Anexo |, que contém o Mapa do Sistema Viario;

Il - o Anexo Il, que contém o Mapa de Projetos Viarios Prioritdrios;

Il - o Anexo Ill, que contém o Cronograma de Investimentos Prioritdrios.
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§ 19 - A delimitacdo e a denominacdo dos bairros sao as previstas nos anexos | e
Il desta lei.

O anexo é composto de:

= titulo: formado pela palavra ANEXO, seguida da numeragdao sequencial em
algarismos romanos, caso haja mais de um anexo, grafado em caixa alta e posi¢ao
centralizada. Exemplos: ANEXO |, ANEXO V, ANEXO XIlI;

* titulo do conteudo. Exemplos: QUADRO DE SERVIDORAS E SERVIDORES DA
FUNDAGCAO XXXXXXXXXXXX; MAPA DE HIERARQUIZACAO DO SISTEMA VIARIO;

= conteudo: documento, tabela, férmula ou ilustragao.

Se houver subitens ou mais de um documento, tabela ou ilustracdo a apresentar em
um mesmo anexo, devem-se usar subtitulos para identifica-los; e esses subtitulos
deverdo ser antecedidos pelo algarismo romano que identifica o anexo e por algarismo
arabico sequencial.

ANEXO
P 09.0.0.0.9.0.9.09090.9.9.9.909.9.99000.9.9090994
Lote Quadra Bairro Regido CP Zona Folha do Area (mz)
Mapa
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XX X XX XXX, XX

O anexo deve:

= estar em folhas separadas. Ndao importa se o anexo tem apenas um paragrafo ou
meia pagina. Se houver mais de um anexo, cada um deles deve ocupar uma pagina
individual para facilitar sua localiza¢ao;

®= ter suas paginas numeradas;

= constar no sumario (se houver), identificado por seu titulo.

3.5.1 Alteracao de anexo de lei

A alteracao de anexo de lei é feita por meio de lei modificativa que, de acordo com o
caso, podera:

= substituir um ou mais anexos por outro anexo. Exemplos:

Art. XX - O Anexo Il da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passa a vigorar
com a seguinte redacdo:

[...].

Art. XX - Os anexos | e Il da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passam a
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vigorar na forma do Anexo desta lei.

= incidir sobre parte individualizada de anexo, das seguintes formas:

a) por meio de comando que devera especificar a alteracdo a ser realizada,
identificando com clareza e precisao a parte do anexo a ser afetada;

b) por meio de reproducdo da parte do anexo a ser afetada, com as alteragdes
propostas.

Deve-se analisar a natureza das alteracdes a serem realizadas e, a partir dai, fazer
op¢do por uma forma ou outra. Quando essas alteragdes forem de grande volume ou
de maior complexidade, demandando maior interven¢ao no anexo original, deve-se
optar pela substituicdo de todo o anexo. Quando forem mais simples, promovendo
intervengdes pontuais, elas devem incidir apenas sobre a parte do anexo a ser
alterada.

Ao alterar, por meio de projeto de lei modificativa, um anexo que ja foi modificado por
lei, deve-se propor que essa alteracao seja feita na lei que criou o anexo, e ndo na lei
que o modificou.

3.5.2 Alteracao de anexo de proposicao normativa

A alteracdo de anexo de proposicao normativa é feita por meio de emenda que, de
acordo com o caso, também podera:

= propor a substituicdo de anexo. Exemplo:

Dé-se ao Anexo Il - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX do Projeto de Lei
n2 XXX/XX a seguinte redagdo:

= incidir sobre parte individualizada de anexo, propondo substituicdo, supressdo ou
acréscimo. Exemplo:

Acrescente-se 0 seguinte conceito ao Anexo XX do Projeto de Lei n2 XXX/XX,
observando-se a ordem alfabética das entradas do glossario:

Suponha-se a situacdo em que se pretenda, por meio de emenda, alterar anexo
proposto por projeto; e que, em decorréncia dessa alteracdo, outro anexo (da mesma
lei ou de outra) tenha que ser alterado. Caso a Camara ndo tenha condi¢cGes técnicas
de modificar o conteudo do anexo, como o de um mapa elaborado pelo Executivo, o
comando da emenda deve determinar que seja feita compatibilizacdo de conteldo
entre os dois anexos.
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3.6 Justificativa

A justificativa tem por finalidade apresentar a proposicao normativa aqueles que vao
aprecia-la e deliberar sobre ela. E texto argumentativo no qual cabe realcar a
importancia social do contelddo proposto e os motivos que levaram a vereadora ou o
vereador a propo-lo. Tera maior poder de convencimento se for enriquecida com
informacgdes, exemplos ou fatos que suscitem o interesse de seus destinatarios pela
proposi¢ao e os convengam do acerto de sua aprovagao.

Como os demais textos do processo legislativo, a justificativa deve preservar o estilo
parlamentar e a clareza. Um bom roteiro para a elaboragao de justificativa sugere que
a autora ou o autor:

= defina seus argumentos a partir de uma situacdo concreta e atual, de uma possivel
situacdo futura bem resolvida ou de uma situacdo hipoteticamente contrdria que
evidencie a necessidade da inovacdo legal proposta;

= desenvolva esses argumentos com razdes e dados bem fundamentados,
apresentando opinido que preserve a ética e o bom senso;

= evidencie a lacuna normativa a ser preenchida pela proposicdo apresentada e,
depois, a eficacia da inovacdo legal proposta para o preenchimento dessa lacuna;

= busque validar seus argumentos a partir de um conjunto social especifico de
representacoes, valores e crencas;

= mostre os beneficios coletivos e a abrangéncia social que a aplicacdo da medida
proposta pode ensejar;

= opte por escrever na terceira pessoa do singular e por ndo utilizar expressées
apelativas, lembrando-se de que o que convence sdo os argumentos, e ndo o apelo.

Observe-se que o Rl (art. 98, § 12) exige a justificativa apenas para os projetos (de lei e
de resolucdo) e para as propostas de emenda a Lei Organica. No caso das emendas,
portanto, a justificativa ndo é exigida regimentalmente; sua apresentacao é apenas
recomendavel.

Quanto ao posicionamento da Justificativa no texto, ela deve ser apresentada em folha
separada, em sequéncia ao texto da proposicdo normativa.

3.7 Agrupamento de dispositivos

Quando a extensdo da proposicdo ou a abrangéncia da matéria exigir, os artigos
poderdo ser agrupados em capitulos, que poderao ser divididos em secdes, e estas em
subsecdes. Os capitulos poderdo ser agrupados em titulos, livros e, nas leis que exigem
desdobramentos ainda maiores, os livros serdo reagrupados em Parte Geral e Parte
Especial.
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Os dispositivos agrupados terdo em comum o mesmo segmento da matéria de que
trata a proposi¢cdao normativa. A cada grupo serd dada uma denominacgao, e o conjunto
das denominagdes formard um resumo de todo o texto da proposic¢do.

A denominacdo de partes, livros, titulos e capitulos sera escrita em caixa alta e em
posicao centralizada:

CAPITULO Ill - DA ARBORIZAGAO

J4 a denominacdo das secdes e subsecdes sera escrita em caixa baixa, usard mailscula
apenas na letra inicial da primeira palavra, conservard a posi¢cdo centralizada e sera
posta em negrito:

Secdo | - Da arborizagao

Além dos agrupamentos mencionados anteriormente, requeridos pela matéria tratada
em uma proposicao extensa e complexa, ha algumas denominagdes recorrentes,
presentes na maioria dessas proposicdes: sdo as Disposicdes Preliminares, as
Disposicdes Gerais, as Disposi¢des Finais e as Disposi¢cdes Transitdrias.

3.7.1 Disposigoes preliminares

As Disposi¢des Preliminares contém esclarecimentos prévios para:

= |ocalizar a lei no tempo e no espaco;

= apontar seus objetivos;

= definir os termos que ela adotar3;

= enunciar os principios juridicos e os de aplicacdo que norteiam seus comandos.

A titulo de exemplo, confiram-se os arts. 12 a 32 Lei Orgdnica do Municipio de Belo
Horizonte - LOMBH.

3.7.2 Disposicoes gerais

As Disposicdes Gerais integram o texto legal e, portanto, fazem parte de seu
articulado. Tém por finalidade reunir artigos que contenham assuntos de carater geral,
diretamente dependentes de assuntos regulados pela lei em dispositivos especificos
ou intimamente relacionados a eles. Normalmente, as Disposicbes Gerais sdo
posicionadas no final do texto da lei e, quando vém nessa posicdo, tém a funcdo de
reunir:

= normas comuns a mais de um capitulo;

= normas auténomas em relagdo aos capitulos;
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= comandos que estabelecem providéncias para operacionalizar a aplicagdo da lei;
= normas intertemporais, referentes a transicao de regime legal.

Na legislagdo municipal, um bom exemplo de utilizagdo das Disposi¢cdes Gerais no final
do texto estda na LOMBH, Titulo VII, arts. 215 a 231. O legislador reuniu nesse titulo
uma diversidade de dispositivos que se referem a todo o texto da lei.

As Disposicdes Gerais ndo tém, contudo, apenas a funcao exemplificada pelo Titulo VII
da LOMBH. Elas podem ser utilizadas também no inicio de um conjunto de dispositivos
agrupados em titulos ou capitulos; nesse caso, funcionam como disposicoes
preliminares desse conjunto de dispositivos. A LOMBH também aplica as Disposi¢des
Gerais com essa segunda funcdo. Confira-se: LOMBH, Titulo Ill, Capitulo |, arts. 62 a 10.

3.7.3 Disposigoes finais

As Disposi¢goes Finais reunem as medidas que, ao término do texto legal, ainda
restaram.

Podem conter:

= comandos de carater geral e referentes a todo o texto da nova norma;

* normas auténomas;

= regras de operacionalizacdo da nova lei;

= normas de vigéncia;

= dispositivos revogatdrios.

Agrupam-se no final do texto legal, observada a sequéncia numérica dos dispositivos
precedentes, tal como ocorre no Titulo X do Regimento Interno, arts. 169 a 177.

Cabe notar que prevalece alguma indistincdo entre o que se entende por Disposi¢coes
Gerais e 0 que se entende por Disposi¢cdes Finais. Em outras palavras: ndo é tarefa
simples discernir se determinado dispositivo deve compor as Disposi¢cdes Gerais ou as
Disposicdes Finais. Na teoria, hda mais de um posicionamento dos estudiosos do tema;
na pratica, as leis existentes ndo tém comportamento uniforme.

Diante do fato, este guia adota a posicdo de Hésio Fernandes Pinheiro, citado por
Kildare Gongalves Carvalho (Técnica Legislativa. 3. ed. Belo Horizonte: Del Rey, 2003, p.
66-67). Para esse autor, as Disposi¢cdes Finais s6 serdo usadas em leis complexas, que
tenham usado as Disposi¢cdes Gerais para abrir conjuntos especificos de dispositivos
agrupados:

“a) em principio, os artigos que contenham assuntos de carater geral,
diretamente dependentes ou intimamente relacionados com o texto, devem
ser englobados no final da lei, sob o titulo de ‘Disposi¢des Gerais’;

Camara Municipal de Belo Horizonte | CMBH


https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei-organica
http://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/guia-de-reda%C3%A7%C3%A3o/siglas/todas#LOMBH
http://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/guia-de-reda%C3%A7%C3%A3o/siglas/todas#LOMBH
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei-organica

Guiow de Redacio [N

b) em se tratando de lei extensa, cujos diversos grupos de assuntos justifiquem
ou exijam a existéncia de um apéndice, que contenha medidas de carater geral,
essas medidas devem seguir ou preceder cada grupo, e serdo englobadas sob o
titulo de ‘DisposicGes Gerais’;

Nesses casos, as medidas restantes, de carater geral e referentes a todo o texto
da lei (apreciado em seu conjunto), devem ser reunidas e colocadas no final do
ato da ordem legislativa e em continuacdo ao seu articulado; devem ser,
entretanto, separadas deste pelo rétulo: ‘Disposicao Final”.

3.7.4 Disposicoes transitorias

As Disposicdes Transitorias contém:

® as normas intertemporais;

= as normas que determinam providéncias concretas em face do novo regime legal;
= 0s comandos que visam disciplinar situa¢des especiais e provisorias.

Devem ter numeragdo prépria e ndo seguem a técnica redacional do texto permanente
no que se refere a divisdo em titulos, capitulos, se¢cdes: nas Disposi¢des Transitorias os
temas sdo regulados de forma assistematica, embora a Lei Complementar Federal n?
95, de 26 de fevereiro de 1998, permita que, em nome da clareza, seus artigos sejam
submetidos as regras de agrupamento. A titulo de exemplo, confiram-se, na LOMBH,,
apos o art. 231, os arts. 12 a 32, que constituem, nessa lei, o Ato das Disposicdes
Transitorias.
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4 Redagao de proposi¢coes normativas: tipologia

Apdés o exame da estrutura das proposicdes normativas, este capitulo aborda
detalhadamente cada uma dessas proposicdes, as semelhangas e as diferengas entre
elas, de modo a identificar sua fungdo dentro do processo legislativo e a forma como
cada uma atende com eficiéncia a uma demanda especifica no fluxo da atividade
parlamentar.

4.1 Projeto de resolucao

A redacdo do projeto de resolucdo segue as regras gerais, apresentando
particularidade apenas no texto do predmbulo.

Conforme dispGe o Rl, art. 113, o projeto de resolugdo é a proposicao que visa regular
matéria de competéncia privativa da CMBH. O carater dessa matéria pode ser:

= politico, quando trata de assuntos como cddigo de ética, perda de mandato e
homenagens;

= processual, quando cria rito especial para determinada matéria e quando reformula
rito existente, ou seja, quando altera o RI;

= |egislativo, quando se manifesta sobre atos de iniciativa do Poder Executivo que
tenham exorbitado do poder que lhe é préprio, nos termos da LOMBH (art. 84, XX) e
do Rl (art. 48, 1l1);

= administrativo, quando cria na CMBH érgaos, programas ou servicos.

Os projetos de resolucao apresentados a esta Camara desde 2005 estao disponiveis no
Portal da CMBH, no menu Proposi¢ées, e as resolugcdes em vigor podem ser buscadas
no menu Legisla¢do. Ressalte-se que, em virtude da época em que foram escritos ou
por motivos outros, alguns padrdes adotados por tais proposicdes e resolugdes podem
estar em desacordo com as orientagdes previstas neste guia.

Veja-se, a seguir, modelo de estrutura geral de projeto de resolucdo.
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MODELO 01 - PROJETO DE RESOLUGAO (ESTRUTURA GERAL)

PROJETO DE RESOLUGCAO N¢
[Inserir a ementa neste local].
A Camara Municipal de Belo Horizonte aprova:
Art. 12 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXXK:
[ = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX:
a) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX;
) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX;
[ = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;
[T = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXKK XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX:
a) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX;
) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX.
§ 12 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
§ 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX.
Art. 32 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Paragrafo Unico - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 42 - [Inserir a clausula de revogagdo neste local, se for o caso].
Art. 52 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

4.2 Projeto de lei

A redacdo do projeto de lei segue as regras gerais.

Os projetos de lei apresentados a esta Camara estdo disponiveis no Portal da CMBH,
no menu Atividade Legislativa - Proposi¢des, e as leis em vigor podem ser buscadas no
menu Atividade Legislativa - Legislagcdo. Ressalte-se que, em virtude da época em que
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foram escritos ou por motivos outros, alguns padrdes adotados por tais projetos e leis
podem estar em desacordo com as orientagdes previstas neste guia.

O projeto para dar nome a préprio publico (rua, avenida, prédio, entre outros) observa
normas especiais, fixadas pela Lei n? 9.691, de 19 de janeiro de 2009.

Vejam-se, a seguir, modelos de projetos de lei.

MODELO 02 - PROJETO DE LEI (ESTRUTURA GERAL)

PROJETO DE LEI N2
[Inserir a ementa neste local].
A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:
Art. 12 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXXK:
[ = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX:
a) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX;
) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX;
[ = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;
[T = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXK XXXXXKX XXXXXK XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXX:
a) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXX;
) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX.
§ 12 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
§ 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 32 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Pardgrafo tnico - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 42 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 52 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxxXxxx XXXXXXX
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MODELO 03 - PROJETO DE LEI PARA DAR NOME A PROPRIO PUBLICO (ESTRUTURA
GERAL)

PROJETO DE LEI N2

D4 o nome de Aaaaaa a Rua Bbbbbb, no Bairro
Cccccc.

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:
Art. 12 - Fica denominada Aaaaaa a Rua Bbbbbb, cédigo XXXXXX, no Bairro Cccccc.
Art. 22 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 32 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxX XXXXXXX

MODELO 04 - PROJETO DE LEI PARA INSTITUIR DIA COMEMORATIVO (ESTRUTURA
GERAL)

PROJETO DE LEI N2
Institui o Dia da/do Aaaaaa.
A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 19 - Fica instituido o Dia da/do Aaaaaa, a ser comemorado, anualmente, no dia XX de
XXXXXX.

Art. 22 - [Inserir a clausula de revogagdo neste local, se for o caso].
Art. 32 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX
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MODELO 05 - PROJETO DE LEI PARA INSTITUIR SEMANA COMEMORATIVA
(ESTRUTURA GERAL)

PROJETO DE LEI N2
Institui a Semana da/do Aaaaaa.
A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 12 - Fica instituida a Semana da/do Aaaaaa, a ser comemorada, anualmente, na X2
(xxxxxx) semana do més de XXXXXX.

Art. 22 - [Inserir a cldusula de revogacdo neste local, se for o caso].
Art. 32 - [Inserir a clausula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxX XXXXXXX

4.3 Proposigoes modificativas

Quando o projeto de resolu¢ao ou o projeto de lei tem o objetivo de alterar uma
norma ja existente, diz-se que constituem proposi¢cdes normativas modificativas. Em
geral, as leis sdo modificadas com mais frequéncia que as resolucdes. Por essa razao,
para discorrer sobre a redagao de proposi¢cdes normativas modificativas, este guia de
redagao passa a referir-se tdo somente aos projetos de lei modificativa, ressaltando-se,
contudo, que os projetos de resolucdo modificativa apresentam as mesmas
especificidades.

A elaboragao do projeto de lei modificativa requer o trabalho com dois textos: o da lei
original atualizado e o do projeto que pretende alterd-lo. Comeca-se pela localizagdo
do dispositivo que se quer alterar ou, no caso de acréscimo de dispositivo, pela
definicdo de seu posicionamento no texto da lei original. Nos dois casos, é
fundamental buscar a uniformidade do texto legal e promover as adequacfes do novo
dispositivo em relacdo aos vigentes, de forma a assegurar a uniformidade vocabular e
estrutural.

No que concerne a ementa, o projeto de lei modificativa deve indicar tanto o tipo de
alteracdo que efetuara como o dispositivo objeto da alteragcdo. Na ocorréncia
apresentada a seguir, como exemplo, indica-se que a alteracdo a ser feita é um
acréscimo de inciso, como também que o art. 27 da Lei n? 7.166/96 é que receberd o
novo dispositivo:

Acrescenta inciso ao art. 27 da Lei n® 7.166/96, que estabelece normas e
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condicGes para parcelamento, ocupacgao e uso do solo urbano no Municipio.

Nem sempre, no entanto, é possivel indicar com precisdo o tipo de alteracdo ou o
dispositivo que sera alterado. Isso porque a lei modificativa pode ter como escopo nao
apenas um, mas varios dispositivos de uma lei existente. Em casos como esse, indica-
se a alteracdo de modo generalizado, mantendo-se precisa apenas a referéncia a lei
existente:

Altera a Lei Complementar n2 95/98, que dispGe sobre a elaboracdo, a redagao,
a alteracdo e a consolidacdo das leis e estabelece normas para a consolidacdo
dos atos normativos que menciona.

O projeto de lei modificativa de que resultard revogacdo de dispositivos de uma ou
mais leis trard cldusula de revogacdo que enumere expressamente tais dispositivos.

Sdo vedadas a renumerag¢do de artigos em vigor e a utilizacdo de numero de
dispositivo que tenha sido revogado, vetado, declarado inconstitucional ou de
execucgdo suspensa (art. 12 da Lei Complementar Federal n® 95/98).

O acréscimo de dispositivos entre dois outros vigentes requer a utilizacdo do nimero
do dispositivo anterior seguido da letra maiuscula que instaure ordem alfabética ou dé
continuidade a ordem alfabética preexistente. Ao final do dispositivo a ser
acrescentado, usa-se a seguinte sequéncia: pontuacdo final do novo
dispositivo/aspas/ponto.

Confiram-se, nos modelos seguintes, os objetivos que podem ter os projetos de lei
modificativa e o padrdo textual que deve ser observado.
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MODELO 06 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA ACRESCENTAR ARTIGO ENTRE
DOIS ARTIGOS DE LEI
PROJETO DE LEI N2

Acrescenta o art. 15-A a Lei n2 X.XXX/XX, que
[inserir, neste local, a ementa da lei que serd
alterada, integralmente (entre aspas e iniciada
com letra maiuscula) ou resumidamente (sem
aspas e iniciada com letra minuscula)].

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:
Art. 12 - Fica acrescentado a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, o seguinte art. 15-A:
“Art. 15-A - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXX.” .
Art. 22 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 32 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxxx XXXXXXx
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX
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MODELO 07 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA ACRESCENTAR MAIS DE UM
DISPOSITIVO A LEI

PROJETO DE LEI N2
Altera a Lei n2 X.XXX/XX, que [inserir, neste local,
a ementa da lei que serd alterada, integralmente
(entre aspas e iniciada com letra maiuscula) ou
resumidamente (sem aspas e iniciada com letra
minuscula)].

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 12 - Ficam acrescentados ao art. 15 da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, os
seguintes §§ 52-A e 52-B:

“Art. 15-[...]
§ 52-A - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
§ 52-B - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Art. 29 - Fica acrescentada ao Capitulo | da Lei n2 X.XXX/XX a seguinte Segdo IlI-A:
“Secdo IlI-A
Art. 15-A - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 15-B - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 15-C - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX."” .
Art. 392 - Fica acrescentado ao caput do art. 18 da Lei n2 X.XXX/XX o seguinte inciso IV:
“Art. 18 - [...]
IV-A = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Art. 42 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 52 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxxxx XXXXXXX
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MODELO 08 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA ACRESCENTAR PARAGRAFO A

ARTIGO COM PARAGRAFO UNICO
PROJETO DE LEI N2

Acrescenta o paragrafo Unico-A ao art. 15 da Lei
n2 X.XXX/XX, que [inserir, neste local, a ementa da
lei que serd alterada, integralmente (entre aspas e
iniciada com letra maiuscula) ou resumidamente
(sem aspas e iniciada com letra minuscula)].

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 19 - Fica acrescentado ao art. 15 da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, o seguinte
pardgrafo Unico-A:

“Art. 15 -[...]

Pardgrafo inico-A - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Art. 22 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 32 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxXxxx XXXXXXxX
Vereador XXXxXxxx XXXXXXX
MODELO 09 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA DAR NOVA REDACAO A

DISPOSITIVO DE LEI
PROJETO DE LEI N2

Da nova redacdo ao inciso | do art. 15-A da Lei n?
X.XXX/XX, que [inserir, neste local, a ementa da lei
que serd alterada, integralmente (entre aspas e
iniciada com letra maiuscula) ou resumidamente
(sem aspas e iniciada com letra minuscula)].

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 12 - O inciso | do art. 15-A da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passa a vigorar
com a seguinte redagdo:

“Art. 15-A-[...]
| = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;” .
Art. 22 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].

Art. 32 - [Inserir a clausula de vigéncia neste local, se for o caso].

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxxxx XXXXXXX
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MODELO 10 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA DAR NOVA REDACAO A INCISO E
ACRESCENTAR INCISO A UM MESMO ARTIGO

PROJETO DE LEI N2

Altera a Lei n2 X.XXX/XX, que [inserir, neste local,
a ementa da lei que serd alterada, integralmente
(entre aspas e iniciada com letra mailscula) ou
resumidamente (sem aspas e iniciada com letra
minuscula)], dando nova redagdo ao inciso VIl do
art. 16 e acrescentando ao mesmo artigo o inciso
VIII.

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 12 - O inciso VIl do art. 16 da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passa a vigorar
com a seguinte redac3o:

“Art. 16 - [...]
VI = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;” .
Art. 29 - Fica acrescentado ao art. 16 da Lei n2 X.XXX/XX o seguinte inciso VIII:
“Art. 16 - [...]
VT = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Art. 32 - [Inserir a clausula de revogagdo neste local, se for o caso].
Art. 42 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxxx XXXXXXxX
Vereador XXxXxXxxX XXXXXXX
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MODELO 11 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA DAR NOVA REDAGCAO A
PARAGRAFO E ACRESCENTAR ARTIGO A LEI

PROJETO DE LEI N2

Altera a Lei n2 X.XXX/XX, que [inserir, neste local,
a ementa da lei que serd alterada, integralmente
(entre aspas e iniciada com letra maiuscula) ou
resumidamente (sem aspas e iniciada com letra
minuscula)], dando nova redagdo ao § 12 do art.
67 e acrescentando o art. 91-A.

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 12 - O § 12 do art. 67 da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 67 - [...]
§ 12 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX."” .
Art. 292 - Fica acrescentado a Lei n2 X.XXX/XX o seguinte art. 91-A:
“Art. 91-A - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Pardgrafo tnico - Xxxxxx XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Art. 32 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 42 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxxxx XXXXXXx
Vereador XXxxxxx XXXXXXX

MODELO 12 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA REVOGAR DISPOSITIVO DE LEI
PROJETO DE LEI N¢

Revoga o § 42 do art. 46 da Lei n2 X.XXX/XX, que
[inserir, neste local, a ementa da lei que serd
alterada, integralmente (entre aspas e iniciada
com letra maiuscula) ou resumidamente (sem
aspas e iniciada com letra minuscula)].

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:
Art. 12 - Fica revogado o § 42 do art. 46 da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX.
Art. 22 - [Inserir a clausula de vigéncia neste local, se for o caso].

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxXXxxx XXXXXXxX
Vereador XXxXxXxxX XXXXXXX
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MODELO 13 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA ACRESCENTAR LINHAS A ANEXO
DE LEI

PROJETO DE LEI N2
[inserir, neste local, a ementa da lei ].
[....]
Art. 72 - Ficam inseridas as seguintes linhas no Anexo Il da Lei n® X.XXX/XX:

“ANEXO II
QUADRO DE EXIGENCIAS PARA PROVIMENTO

REQUISITO PARA
CARGO PROVIMENTO
[...] [...]
XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX

[...]
Art. 15 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 16 - [Inserir a clausula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxXxxx XXXXXXx
Vereador XXxxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupde-se a existéncia de um projeto de lei que dispde sobre a estrutura organizacional da
administracdo direta. Em seu art. 72, sugere-se a alteracdo do anexo de uma determinada lei mediante
acréscimo de novas informacgdes.
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MODELO 14 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA ALTERAR ANEXO DE LEI - POR
MEIO DE REPRODUGAO PARCIAL

PROJETO DE LEI N2

Altera o Anexo | da Lei n? X.XXX/XX, que [inserir,
neste local, a ementa da lei que serd alterada,
integralmente (entre aspas e iniciada com letra
maiuscula) ou resumidamente (sem aspas e
iniciada com letra minuscula)].

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 12 - O Anexo | da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passa a vigorar com a
seguinte alteracdo:

“ANEXO |
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX

CLASSES NUMERO DE CARGOS
XXXXXX 3.450
XXXXXX 1.968
TOTAL 10.060

”

Art. 22 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 32 - [Inserir a clausula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxXxXxXxx XXXXXXx
Vereador XXXxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Esse modelo pressupde a existéncia de um projeto de lei que propde a alteragdo da quantidade de vagas
de determinados cargos publicos em instituicdo da administracdo direta ou indireta. Essa alteracdo se da
pela reproducdo da parte do anexo de lei em que constam os cargos publicos dessa instituicdo que

serdo afetados.
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MODELO 15 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA ALTERAR ANEXO DE LEI - POR
MEIO DE COMANDO EM DISPOSITIVO

PROJETO DE LEI N2

Altera o Anexo | da Lei n? X.XXX/XX, que [inserir,
neste local, a ementa da lei que sera alterada,
integralmente (entre aspas e iniciada com letra
maiuscula) ou resumidamente (sem aspas e
iniciada com letra minuscula).

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 12 - A quantidade de vagas dos cargos publicos efetivos de Xxxxxx e de Xxxxxx
constante do Anexo | da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passa a ser 3.450 e 1.960,
respectivamente, passando o total de cargos previstos nesse anexo a ser 10.060.

Art. 22 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 32 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxXxxx XXXXXXx
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Esse modelo pressupde a existéncia de um projeto de lei que propde a alteragdo da quantidade de vagas
de determinados cargos publicos em instituicdo da administracdo direta ou indireta. Isso se da por meio
de comando que especifica a alteragdo a ser realizada em anexo de lei em que constam os cargos
publicos existentes na instituicdo e a quantidade de vagas de cada um deles.
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MODELO 16 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA DAR NOVA REDAGAO A ANEXO
DE LEI

PROJETO DE LEI N2

D& nova redacdo ao Anexo Il da Lei n2 X.XXX/XX,
que [inserir, neste local, a ementa da lei que sera
alterada, integralmente (entre aspas e iniciada
com letra maiuscula) ou resumidamente (sem
aspas e iniciada com letra minuscula)].

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 12 - O Anexo Il da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“ANEXO Il
[...]".
Art. 22 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 32 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxXxxx XXXXXXx
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Esse modelo pressupGe a existéncia de um projeto de lei que propde nova disposicdo; por exemplo, a
criacdo de diversos cargos publicos com previsdo de vagas em uma determinada instituicdo da
administracdo direta ou indireta. Como as alteragdes sdo de grande volume, o projeto dd nova redagdo
ao anexo da lei que criou os cargos ja existentes naquela instituicdo, incorporando os novos cargos ao
seu quadro geral de cargos.
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MODELO 17 - PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA DAR NOVA REDAGAO A ANEXOS
DE LEI - POR MEIO DE AGLUTINACAO DE CONTEUDO

PROJETO DE LEI N2

D3 nova redacdao aos Anexos | e Il da Lei n2
X.XXX/XX, que [inserir, neste local, a ementa da lei
que serd alterada, integralmente (entre aspas e
iniciada com letra maiuscula) ou resumidamente
(sem aspas e iniciada com letra minuscula)].

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:

Art. 12 - Os anexos | e Il da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passam a vigorar na
forma do Anexo desta lei.

Art. 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

Art. 32 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].

Art. 42 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxXxxx XXXXXXx
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

ANEXO
“ANEXO

XXXXXXXXXXXX XXXXXX XXXXXX
[...]

”

Nota explicativa

Esse modelo pressupbe a existéncia de um projeto de lei que propde aglutinar o contelido de dois
anexos de determinada lei, dando nova redacgdo a eles, por meio da apresentagdo de apenas um anexo
que substituira os anteriores. Além de aglutinar o conteudo, podem-se também promover alteragdes.
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4.4 Proposta de emenda a Lei Organica

A modificacdo da LOMBH exige a apresentacdo de projeto especifico, ao qual se
denomina proposta de emenda a Lei Organica. Corresponde a esse nome a sigla Pelo
(leia-se Pélo), e ao projeto de lei, a sigla PL. A proposta de emenda a LOMBH esta
prevista nos arts. 115 a 119 do Regimento Interno.

As propostas de emenda a Lei Organica apresentadas a esta Camara desde 2005 estao
disponiveis no Portal da CMBH, no menu Atividade Legislativa - Proposi¢des, e a
LOMBH pode ser consultada no menu Atividade Legislativa - LegislagGo. Ressalte-se
que, em virtude da época em que foram escritos ou por motivos outros, alguns
padrdes adotados por tais proposicdes e lei podem estar em desacordo com as
orientagdes previstas neste guia.

Veja-se, a seguir, modelo de estrutura geral de proposta de emenda a Lei Organica. A
estrutura apresentada nesse modelo poderda ser adaptada de acordo com as
finalidades da Pelo que se pretende redigir. Para isso, poderdo ser também adaptadas
as estruturas apresentadas nos modelos da secdo Proposicbes Modificativas deste
guia.

MODELO 18 - PROPOSTA DE EMENDA A LEI ORGANICA (ESTRUTURA GERAL)

PROPOSTA DE EMENDA A LEI ORGANICA N2

Acrescenta o art. 15-A a Lei Organica do Municipio
de Belo Horizonte.

A Camara Municipal de Belo Horizonte aprova:

Art. 19 - Fica acrescentado a Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte - LOMBH - o
seguinte art. 15-A:

“Art. 15-A - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Art. 22 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 32 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxXxxX XXXXXXX
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4.5 Emenda e subemenda

Conforme dispde o RI, art. 128 - caput, emenda é a proposicao apresentada como
acessoria de outra.

A subemenda (RI, art. 128, VI) é a proposi¢do apresentada a outra emenda.

Para redigir uma emenda, considerando as regras da técnica Legislativa, a autora ou o
autor deve:

= analisar todo o texto da proposicdo normativa a ser alterada;
= |ocalizar na proposi¢ao normativa o dispositivo sobre o qual incidird alteragao;
= especificar e indicar o conteddo novo a ser apresentado;

= observar os termos utilizados na proposicao original de forma a manter, de uma
lado, a harmonia com o ordenamento juridico vigente e, de outro, a uniformidade e
coeréncia linguisticas com a matéria original.

Caso a emenda pretenda inserir um dispositivo novo, deve-se:

= definir a posicdo do novo dispositivo no texto, respeitada a hierarquia dos demais
dispositivos da proposicao a ser alterada;

= observar a afinidade entre o novo dispositivo e os demais dispositivos da proposicao;

= evitar o uso da expressao onde couber.
4.5.1 Classificagcao

A emenda, segundo o seu objetivo, podera classificar-se como:

= emenda supressiva (RI, art. 128, 1), a que visa excluir dispositivo de outra proposicao:

Suprima-se o paragrafo Unico do art. 42 do Projeto de Lei n2 XXX/XX.

= emenda substitutiva (RI, art. 128, Il), a apresentada para substituir dispositivo de
outra proposigao:

O art. 11 do Projeto de Lei n2 XXX/XX passa a ter a seguinte redacdo:

Quando propde a substituicdo integral de uma proposicdo normativa em tramitacao, a
emenda substitutiva denomina-se substitutivo.

= emenda modificativa (RI, art. 128, Ill), a que visa alterar parte definida de dispositivo:

Substitua-se, no caput do art. 52 do Projeto de Lei n2 XXX/XX, a expressdo “em
7 (sete) dias corridos” por “em 5 (cinco) dias corridos”.
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= emenda aditiva (RI, art. 128, IV), a que visa acrescentar dispositivo a outra
proposi¢ao:

Acrescente-se ao § 32 do art. 92 do Projeto de Lei n2 XXX/XX o seguinte inciso V:

= emenda de redacgao (RI, art. 128, V), a que visa sanar vicio de linguagem, incorregcao
de técnica legislativa ou lapso manifesto que tenha ocorrido em proposta de redacao
final:

Na proposta de redagdo final do Projeto de Lei n2 XXX/XX, o dispositivo do art.
62 numerado como inciso | passa a ser numerado como § 1.

Na proposta de redacdo final do Projeto de Lei n2 XXX/XX, substitua-se, no
caput do art. 99, a palavra “tacha” por “taxa”.

Na proposta de redacdo final do Projeto de Lei n2 XXX/XX, acrescente-se ao
caput do art. 82 o seguinte § 32:

A subemenda pode também classificar-se em supressiva, substitutiva, modificativa,
aditiva ou de redacdo (R, art. 128, VI):

= subemenda supressiva:

Suprima-se o inciso Il do caput do art. 15 proposto pela Emenda n2 9 ao Projeto
de Lei n2 XXX/XX.

= subemenda substitutiva:

Fica alterada a redag¢do proposta ao paragrafo Unico do art. 11 do Projeto de Lei
n2 XXX/XX pela Emenda n? 23, nos seguintes termos:

subemenda modificativa:

Substitua-se, no § 32 do art. 52 do Projeto de Lei n2 XXX/XX, com redagdo
proposta pela Emenda n? 12, o termo “aparelho” por “equipamento”.

subemenda aditiva:

Acrescente-se ao art. 12 do Projeto de Lei n2 XXX/XX, com redag¢do proposta
pela Emenda n? 12, o seguinte paragrafo unico:
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4.5.2 Ordem de votacao e preferéncia

Na CMBH, a classificacdo das emendas é feita pelo setor competente da Dirleg; ndo é
necessario, portanto, que a autora ou o autor de uma emenda a classifique. Mas é
importante que conhega a classificagdo das emendas, pois ela interfere na ordem de
preferéncia para votagao. Segundo o R, art. 160, § 29, a preferéncia na votacdo, de
acordo com a classificacdo das emendas, obedecerd a seguinte ordem:

12, substitutivo;

22, emenda supressiva;
32, emenda substitutiva;
42, emenda modificativa;
59, proposicdo principal;
62. emenda aditiva.

Tdo grande é a importancia da classificacdo das emendas que ela pode alcancar
inclusive a fase da redacao final: segundo o RI, art. 161, Il e paragrafo uUnico, o parecer
de redacdo final é instrumento capaz de declarar a prejudicialidade de algum
dispositivo de projeto de lei ja aprovado em Plendrio.

A ordem de preferéncia de votacdo é também determinada pela autoria. Segundo o Rl,
art. 128, § 19, I, a emenda e a subemenda podem ser de iniciativa:

= de vereadora ou vereador;

= da comissdo ou da Mesa (nesse caso, incorporada ao parecer);

= de lideres;

= da prefeita ou do prefeito (por meio de mensagem a proposicdo de sua autoria);
= de cidadas e cidadaos (subscrita por, no minimo, 5% do eleitorado do Municipio);

Na votacdo, segundo o RI, art. 160, § 39, “as emendas de lideres, da Mesa e de
comissao terdo preferéncia, nesta ordem, sobre as demais”.

Alteracao da ordem de preferéncia

A ordem de votacdo de uma emenda (por estar vinculada a classificacdo e a autoria)
somente pode ser alterada mediante requerimento deferido pelo presidente da
CMBH, durante a reunido em que a proposicdo estiver sendo apreciada (RI, art. 160, §
592, ¢/c o art. 135, XXIl).

Duas situagdes também interferem na ordem de votagao proposta pelo art. 160 do Rl
e necessitam ser analisadas caso a caso:
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1. dispositivos que tiverem sido apreciados de forma destacada - com ou sem
preferéncia;

2. emendas aprovadas antes do substitutivo em razao da alteragao da ordem de
preferéncia, tudo conforme o Rl, arts. 160 e 161.

4.5.3 Regras de admissibilidade

Para a apresentacdao de uma emenda, a autora ou o autor deve ficar atento as regras
de admissibilidade. Segundo o Rl, art. 128, § 19, ll, a emenda deve:

= tratar de assunto contido na proposicao inicial;

® incidir sobre um sé dispositivo (a ndo ser que a emenda afete dispositivos correlatos,
isto é, que a alteracdo de um dispositivo requeira necessariamente a alteracao de
outros);

" ser apresentada em momento oportuno.

4.5.4 Momento de apresentacao

O momento oportuno para a apresentacao de emenda também merece atencdo. O Rl
é a referéncia para a identificagdo desse momento, que pode ocorrer no primeiro
turno de votagao, no segundo turno, no turno Unico ou na fase de redacao final.

No primeiro turno, o RI, art. 128, § 19, Ill, “@”, dispde que a emenda pode ser
apresentada até o final da discussdo da proposicdo principal, salvo excecbes
regimentais.

No segundo turno, o Rl, art. 128, § 19, lll, “b” (c/c o art. 128, § 42), determina que a
emenda seja apresentada até o final da discussdao, podendo essa apresentagao ser
feita por comissdo ou pela Mesa (conforme a competéncia para emitir parecer) na
forma de subemenda, ou pelo Colégio de Lideres (firmada pela unanimidade de seus
componentes).

No caso de projetos votados em turno Unico, o Rl dispde, em seu art. 128, § 19, lll, “c”,
gue a emenda pode ser apresentada nos cinco dias Uteis seguintes a distribuicdo do
projeto em avulso, salvo para as comissdes que devam aprecia-lo.

J4 quando o projeto estiver em redacdo final, a emenda serd apresentada nos cinco
dias uteis seguintes a distribuicdo em avulsos do parecer de redacao final (RI, art. 128,
§ 19, 1ll, “d”, c/c o art. 156, §§ 12 e 29).

4.5.5 Estrutura da emenda e da subemenda

A emenda e a subemenda tém estrutura prépria, constituida das seguintes partes:
epigrafe ou titulo, férmula de alteracdo, texto, fecho e, opcionalmente, justificativa.
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= Epigrafe ou titulo - identifica a emenda:
EMENDA N2 .... AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX.
* Férmula de alteragao - traz o comando da emenda:
Acrescente-se ao § 32 do art. 92 do Projeto de Lei n2 XXX/XX o seguinte inciso V:
= Texto - contém a alteracdo propriamente dita:

Art. 92 - [...]
§32-[.]

V= XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

= Fecho - contém o nome do local, a data, o nome e a assinatura da autora ou do
autor:

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX
Vereadora XXxxxxx XXXXXXX

Vereador XXxXXXxX XXXXXXX

= Justificativa - caso utilizada, contém a explicitacio dos motivos que levaram a
parlamentar ou o parlamentar a apresentar a emenda.

Registre-se que ha emendas em que a férmula de alteracdo e o texto estdo no mesmo
enunciado:

Suprima-se o paragrafo Unico do art. 42 do Projeto de Lei n® XXX/XX.

Em caso de emendas que incidem sobre mais de um dispositivo por proporem
alteragdes correlatas, respeitando-se os critérios de admissibilidade, o comando deve
especificar essas alteragoes:

Dé-se ao § 32 do art. 52 e ao inciso IV do pardgrafo Unico do art. 62 do Projeto
de Lei n2 XXX/XX a seguinte redacéo, ficando suprimido o art. 10:

Dé-se ao caput do art. 72 e a alinea “d” do inciso lll do caput do art. 82 do
Projeto de Lei n2 XXX/XX a redacdo que segue, ficando seu § 22 acrescido do
seguinte inciso Il
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Substitua-se, no texto do projeto, a expressao “XXX” por “YYY”.

Na secdo seguinte, sdo apresentados os modelos dos tipos de emendas e subemendas

mais recorrentes na CMBH.

4.5.6 Modelos de emenda e de subemenda

MODELO 19 - EMENDA PARA ADICIONAR DISPOSITIVO A PROJETO DE LEI

EMENDA N¢ AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX
Acrescente-se ao § 32 do art. 92 do Projeto de Lei n2 XXX/XX o seguinte inciso V:
“Art. 99 - [...]
§32-1[.]
V= XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXK XXXXKXX XXXXKXX XXXXXX XXXXXXK.”
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxxxx XXXXXXX

MODELO 20 - EMENDA PARA ADICIONAR ARTIGO A PROJETO DE LEI MODIFICATIVA,
RENUMERANDO-SE DISPOSITIVOS

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescente-se ao Projeto de Lei n2 XXX/XX o seguinte art. 12, renumerando-se os artigos

subsequentes:

“Art. 12 - Fica acrescentado a Lei n2 X.XXX/XX o seguinte art. 37-A:
“Art. 37-A - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX (ja mencionada com sua data em formato estendido, por dispositivo anterior do
Projeto de Lei n2 XXX/XX), vigente e que contém, entre outros, o art. 37 seguido do art. 38;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, com mais de 11 artigos, que propde alterar a Lei n2 X.XXX/XX.
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MODELO 21 - EMENDA PARA ADICIONAR ARTIGO ENTRE ARTIGOS A SEREM
ADICIONADOS A LEI POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA, RENUMERANDO-SE
DISPOSITIVOS

EMENDA N¢ AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescente-se o seguinte art. 75-E ao Titulo V-A proposto pelo art. 17 do Projeto de Lei n2
XXX/XX a Lei n2 X. XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, renumerando-se os artigos subsequentes do
mesmo titulo:

“Art. 17 - [...]
‘Art. 75-E - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Pardgrafo Gnico - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX:
[ = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;
[ = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;
[T = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX.”

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxXxXxXxx XXXXXXx
Vereador XXXxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:

a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém seis titulos, entre os quais o Titulo V, terminado pelo art.
75, e o Titulo VI, iniciado pelo art. 76;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 17, que acrescentaria o Titulo V-A (originalmente com
os arts. 75-A a 75-F) a Lei n2 X. XXX/XX.
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MODELO 22 - EMENDA PARA ADICIONAR PARAGRAFO A ARTIGO A SER ADICIONADO
A LEI POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescente-se o seguinte § 52 ao art. 32-B a ser acrescentado pelo art. 16 do Projeto de
Lei n2 XXX/XX a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX:

“Art. 16 - [...]

‘Art. 32-B-[...]

§ 52 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX."” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxX XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 32-A seguido do art. 33;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 16, que acrescentaria o art. 32-B, originalmente com
quatro paragrafos, a Lei n2 X.XXX/XX.

MODELO 23 - EMENDA PARA ADICIONAR PARAGRAFO A ARTIGO A SER ADICIONADO
A LEI POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA, RENUMERANDO-SE DISPOSITIVOS

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescente-se o seguinte § 22 ao art. 74-B proposto pelo art. 10 do Projeto de Lei n2
XXX/XX a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, renumerando-se os paragrafos subsequentes:

“Art. 10 - [...]

‘Art. 74-B - [...]

§ 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX."” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxXxxX XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 74-A seguido do art. 75;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 10, que acrescentaria o art. 74-B, originalmente com

quatro paragrafos, a Lei n2 X.XXX/XX.
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MODELO 24 - EMENDA PARA ADICIONAR INCISO A ARTIGO A SER ADICIONADO A LEI
POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescente-se o seguinte inciso XXV ao caput do art. 21-A, proposto pelo art. 15 do
Projeto de Lei n2 XXX/XX a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX:

“Art. 15 - [...]

‘Art. 21-A - [...]

XXV = XXXXXX XXXKXX XXXXKXK XXXXKXK XXXXKX XXXXXK XXXXXX.” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 21 seguido do art. 22;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 15, que acrescentaria o art. 21-A, originalmente com
24 incisos, a Lei n2 X. XXX/XX.

MODELO 25 - EMENDA PARA ADICIONAR INCISO A ARTIGO A SER ADICIONADO A LEI
POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA, RENUMERANDO-SE DISPOSITIVOS

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescente-se o seguinte inciso Xll ao caput do art. 74-B, proposto pelo art. 70 do Projeto
de Lei n2 XXX/XX a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, renumerando-se como inciso X!l o
inciso XIl do artigo proposto:

“Art. 70 - [...]

‘Art. 74-B-[...]

XIT = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 74-A seguido do art. 75;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 70, que acrescentaria o art. 74-B, originalmente com

12 incisos, a Lei n2 X.XXX/XX.
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MODELO 26 - EMENDA PARA ADICIONAR ARTIGOS E ANEXO A PROJETO DE LEI
MODIFICATIVA PARA ADICIONAR ANEXO A LEI, RENUMERANDO-SE DISPOSITIVOS
(ALTERACOES CORRELATAS)

EMENDA N¢ AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescentem-se ao Projeto de Lei n2 XXX/XX os seguintes arts. 23 e 24, renumerando-se
os artigos subsequentes:

“Art. 23 - Fica acrescentado a Lei n2 X.XXX/XX o seguinte art. 42-A:

‘Art. 42-A - Os terrenos classificados como Area de Especial Interesse Social -
Aeis - sdo os constantes do Anexo VIII-A.

Pardgrafo Unico - Cada linha da tabela constante do Anexo VII-A é
considerada um dispositivo, para efeito de modificacdo e veto.”.

Art. 24 - Acrescente-se a Lei n2 X.XXX/XX o Anexo VIII-A, na forma do Anexo

desta lei.
[...]
“ANEXO
“ANEXO VIII-A
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
Folha Area
Lote Quadra Bairro Regido CcpP Zona do 2
Mapa (m’)
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:

a) uma Lei n2 X.XXX/XX (ja mencionada com sua data em formato estendido, por dispositivo anterior do
projeto), vigente e que contém, entre outros, o art. 42 seguido do art. 43;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, que contém, originalmente, mais de 22 artigos e nenhum anexo.

Camara Municipal de Belo Horizonte | CMBH



Guiow de Redacio [N

MODELO 27 - EMENDA PARA ADICIONAR PARAGRAFO A ARTIGO ORIGINALMENTE
COM PARAGRAFO UNICO, RENUMERANDO-SE ESTE PARAGRAFO

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescente-se ao art. 27 do Projeto de Lei n2 XXX/XX o seguinte § 22, renumerando-se seu
pardgrafo Unico como § 19:

“Art. 27 - [...]
§ 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxX XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupbe-se, hipoteticamente, para este modelo um Projeto de Lei n2 XXX/XX, que contém um art. 27,
originalmente com paragrafo Unico.

MODELO 28 - EMENDA PARA ADICIONAR CONCEITO A GLOSSARIO PROPOSTO PARA
LEI POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescente-se o seguinte conceito ao Anexo VI proposto pelo Anexo do Projeto de Lei n2?
XXX/XX para a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, observando-se a ordem alfabética das
entradas do glossario:

“ANEXO [...]
ANEXO VI [...]

XXXXXX XXXXXX = XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX.”

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém cinco anexos;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, que originalmente prop&e, por meio do seu anexo, um glossario na
forma de Anexo VI para a Lei n2 X.XXX/XX.
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MODELO 29 - EMENDA PARA SUPRIMIR DISPOSITIVOS DE PROJETO DE LEI,
RENUMERANDO-SE DISPOSITIVOS (ALTERAGOES CORRELATAS)

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Suprimam-se do Projeto de Lei n2 XXX/XX o art. 11, renumerando-se os artigos
subsequentes, e o inciso Il do § 12 do art. 25, renumerando-se o inciso subsequente.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupbe-se, hipoteticamente, para este modelo um Projeto de Lei n2 XXX/XX, que originalmente
contém, no minimo, 25 artigos, sendo o art. 25 composto de mais de um paragrafo, com o § 12
contendo 3 incisos, e o segundo desses incisos fazendo mencgdo ao art. 11 do projeto.

MODELO 30 - EMENDA PARA SUPRIMIR PARAGRAFO DE ARTIGO A SER ADICIONADO
A LEI POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA, RENUMERANDO-SE DISPOSITIVOS

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Suprima-se o § 22 do art. 69-E a ser acrescentado pelo art. 14 do Projeto de Lei n2 XXX/XX
a Lei n2 X. XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, renumerando-se ox paragrafox subsequentex.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxXxXxxx XXXXXXx
Vereador XXXxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 69-D seguido do art. 70;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 14, que acrescenta o art. 69-E, originalmente com
quatro paragrafos, a Lei n2 X.XXX/XX.

Camara Municipal de Belo Horizonte | CMBH



Guiow de Redacio [N

MODELO 31 - EMENDA PARA DAR NOVA REDACAO A ARTIGO DE PROJETO DE LEI
MODIFICATIVA QUE PROPOE NOVA REDAGCAO PARA ARTIGO DE LEI

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX
Dé-se a seguinte redac¢do ao art. 15 do Projeto de Lei n2 XXX/XX:

“Art. 15 - O art. 21-A da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 21-A - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxX XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:

a) uma Lei n2 X.XXX/XX (a ser mencionada inicialmente, no Projeto de Lei n? XXX/XX, pelo art. 15),
vigente e que contém, entre outros, o art. 21-A;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 15, que, originalmente, modificaria a redagdo do art.
22 da Lei n2 X.XXX/XX.

MODELO 32 - EMENDA PARA DAR NOVA REDACAO A ARTIGO DE PROJETO DE LEI
MODIFICATIVA QUE PROPOE NOVA REDAGCAO PARA CAPUT DE ARTIGO DE LEI

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX
Dé-se a seguinte redacdo ao art. 26 do Projeto de Lei n2 XXX/XX:

“Art. 26 - O caput do art. 78 da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

‘Art. 78 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX:” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:

a) uma Lei n? X.XXX/XX (a ser mencionada inicialmente, no Projeto de Lei n2 XXX/XX, pelo art. 26),
vigente e que contém, entre outros, o art. 78;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 26, que, originalmente, propde uma nova redagio
para o caput do art. 78 da Lei n2 X.XXX/XX diferente da nova redacdo pretendida pela emenda deste
modelo.
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MODELO 33 - EMENDA PARA DAR NOVA REDAGAO A PARAGRAFO PROPOSTO POR
PROJETO DE LEI MODIFICATIVA PARA ARTIGO DE LEI

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Dé-se a seguinte redacdo ao § 22 proposto pelo art. 23 do Projeto de Lei n2 XXX/XX para o
art. 287 da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX:

“Art. 23 - [...]

‘Art. 287 - [...]

§ 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 287, sem paragrafos;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 23, que, originalmente, acrescentaria paragrafos ao
art. 287 da Lei n2 X.XXX/XX.

MODELO 34 - EMENDA PARA DAR NOVA REDAGAO A INCISO DE CAPUT DE ARTIGO
PROPOSTO POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

EMENDA N¢ AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Dé-se a seguinte redacdo ao inciso VI do caput do art. 21-A proposto pelo art. 32 do
Projeto de Lei n2 XXX/XX para a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX:

“Art. 32 - [...]

‘Art. 21-A - [...]

VI = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 21 seguido do art. 22;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 32, que, originalmente, acrescentaria o art. 21-A, com

sete incisos, a Lei n2 X.XXX/XX.
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MODELO 35 - EMENDA PARA DAR NOVA REDACAO A INCISO DE PARAGRAFO DE
ARTIGO PROPOSTO POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Dé-se a seguinte redacdo ao inciso Ill do § 12 do art. 69-E proposto pelo art. 14 do Projeto
de Lei n XXX/XX para a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX:

“Art. 14 - [..]

Art. 69-E - [...]

§19-[..]

T - XXXXXX XXXXXX XXXXKXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 69 seguido do art. 70;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um art. 14, que, originalmente, acrescentaria os arts. 69-A a
69-E, este com trés incisos, a Lei n2 X.XXX/XX.

MODELO 36 - EMENDA PARA DAR NOVA REDAGAO A ITEM DE ANEXO DE PROJETO
DE LEI

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 X.XXX/XX
O item V1.2 do Anexo VI do Projeto de Lei n2 X.XXX/XX passa a ter a seguinte redacdo:
“ANEXO VI
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX

[...]

V1.2 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX

[...]".

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXx
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

O comando desta emenda atende a necessidade de realizar alteragGes significativas em determinado
item de anexo de projeto de lei. Nesse caso, o item é reproduzido no corpo da emenda, incorporando-se

nele as alteragGes propostas.
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MODELO 37 - EMENDA PARA RETIFICAR REDAGAO DE PROJETO DE LEI APROVADO
EM REDAGAO FINAL

EMENDA DE REDACAO N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX
Dé-se a seguinte redacdo ao art. 52 do Projeto de Lei n2 XXX/XX:
“Art. 52 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxx XXXXXXX

MODELO 38 - EMENDA PARA ALTERAR QUADRICULA DE MAPA PROPOSTO POR
PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

EMENDA N¢ AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Promova-se a seguinte alteracdo na quadricula 21 do mapa proposto como Anexo VI
para a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, pelo art. 82 do Projeto de Lei n2 XXX/XX, com a
redacdo apresentada pelo Anexo Il deste projeto: a Rua Xxxxxx, codigo XXXXXX, no trecho
entre as ruas Xxxxxx e Xxxxxx, fica classificada como XXxxxx XXXxxx.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, sete anexos;
b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, que contém o art. 82, com a seguinte redac3o:

Art. 82 - Ficam acrescentados a Lei n2 X.XXX/XX o art. 17-A, com a seguinte redacdo, e o Anexo VI, na
forma do Anexo Il desta lei:

“Art. 17-A - Ficam incorporadas a hierarquiza¢do do sistema viario constante no Anexo IV as
alteragdes discriminadas no Anexo VIII.”.
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MODELO 39 - EMENDA PARA DAR NOVA REDAGAO A LINHA DE TABELA CONSTANTE
DE ANEXO PROPOSTO POR PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Dé-se a seguinte redacao a linha referente ao lote 15 da tabela constante do Anexo llI
proposto pelo Anexo Il do Projeto n2 XXX/XX para a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX:

“ANEXO Il [...]
ANEXO Il [...]
Folha Area
Lote Quadra Bairro Regido cpP Zona do 2
Ma (m?)
pa
[..]
15 | x| oo | oxooooc | O0XXX [ [ X T XKXOKXX

”

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém dois anexos;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, contendo um Anexo |l, que acrescentaria o Anexo Il (composto por
uma tabela cujo cabegalho &, originalmente, o reproduzido no modelo) a Lei n2 X.XXX/XX.

MODELO 40 - EMENDA PARA ALTERAR ANEXO DE PROJETO DE LEI

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 X.XXX/XX

Deixa de ser classificada como Area de Especial Interesse Social 1 - Aeis-1 - a area
correspondente a quadra xxxxxx, delimitada pela Avenida Xxxxxx e pelas ruas Xxxxxx e XXxxxx,
no Bairro Xxxxxx, localizada na folha 27 do mapa constante do Anexo VI - Categorias
Complementares de Interesse Social - do Projeto de Lei n°® X.XXX e identificada conforme
Anexo | da Lei n® X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

A emenda propde uma mudanga complexa, que incidira sobre um mapa apresentado no projeto de lei
na forma de um anexo. Nesse caso, devido a impossibilidade de reproduzir o mapa em sua nova
configuracdo no corpo da emenda, torna-se necessario que o comando seja bastante detalhado para
que o Plendrio compreenda com clareza a natureza da alteragao proposta; e que, no caso de aprovacgao,
o Executivo possa, em resposta a proposta de diligéncia expedida pela Camara, fornecer o novo anexo
(mapa) ja com as alteragGes aprovadas, para complementar o processo de redagdo final da proposicdo.
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MODELO 41 - EMENDA PARA DAR NOVA REDAGAO A ANEXO PROPOSTO POR
PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

EMENDA N2

AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Dé-se a seguinte reda¢do ao Anexo do Projeto de Lei n2 XXX/XX, que, em seu art. 12,
propde o acréscimo do Anexo lll a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX:

“ANEXO
ANEXO 1l
XXXXXX XXXXXX XXXXXX
Folha Area
Lote Quadra Bairro Regido cpP Zona do 2
M (m?)
apa

XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:

Vereadora XXxXxxxx XXXXXXX

Vereador XXxxxxx XXXXXXX

a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 82, seguido do art. 92, e dois anexos;

b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, que contém o art. 12, com a seguinte redag3o:

Art. 12 - Ficam acrescentados a Lei n2 X.XXX/XX o art. 82-A, com a seguinte redagdo, e o Anexo lll, na

forma do Anexo desta lei:

“Art. 82-A - Os lotes classificados como xxxxxxxx sdo aqueles discriminados na tabela constante

do Anexo IIl.”.
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MODELO 42 - EMENDA PARA ALTERAR REDAGAO PROPOSTA POR PROJETO DE LEI
MODIFICATIVA PARA SUBITEM DE TABELA DE ANEXO

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

A redacdo proposta pelo art. 52 do Projeto de Lei n2 XXX/XX para o subitem 1.1.2 do
subitem 1.1 do item 1 da Tabela Il - Xxxxxx xxxxX, constante do Anexo da Lei n2 X.XXX, de XX

de xxxxxx de XXXX, passa a ser a seguinte:
“Art. 52 - [...]
ANEXO [...]

Tabela lll [...]

11[...]
1.11...]
1.2.2 XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxxx XXXXXXxX
Vereador XXxxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, um Anexo, que contém trés tabelas, sendo
a ultima composta de itens e subitens numerados;

b) um Projeto de Lei n® XXX/XX, contendo um art. 52, que, originalmente, daria nova redagdo para
alguns itens, subitens e subitens destes da Tabela Il do Anexo da Lei n2 X.XXX/XX.
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MODELO 43- EMENDA PARA DAR NOVA REDAGAO A TABELA DE ANEXO DE PROJETO

DE LEI

EMENDA N2

AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

A Tabela Il constante do Anexo do Projeto de Lei n? XXX/XX passa a ter a seguinte

redacao:

“ANEXO [...]

Tabela I - XXXXXX XXXXXX XXXXXX

Folha Area
Lote Quadra Bairro Regido cp Zona do (mz)
Mapa
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX
XX XX XXXXXX XXXXXX XXX-XX X XXX X XX XXX, XX

n

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Nota explicativa

Vereadora XXxXxxxx XXXXXXx

Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

Pressupbe-se, hipoteticamente, para este modelo um Projeto de Lei n2 XXX/XX, que contém,
originalmente, um anexo com trés tabelas.
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MODELO 44 - EMENDA PARA ADICIONAR ARTIGO E ANEXO A PROJETO DE LEI
EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescentem-se ao Projeto de Lei n2 XXX/XX o art. 29 e o Anexo VI, nos seguintes termos:

“Art. 29 - Fica instituida a Gratificacdo Xxxxxx [inserir, neste local, o nome da
gratificacdo], a ser paga aos empregados publicos lotados na Xxxxxx [inserir,
neste local, o nome da secretaria municipal ou empresa publical, nos termos
e valores previstos no Anexo VI desta lei.

[...]

ANEXO VI

GRATIFICACAO XXXXXX

Cargo Gratificagdo a
partir de XxXxxxx
XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX
(...) (...)

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

PressupOe-se a existéncia de um projeto de lei que versa sobre cargos e salarios de empregadas e
empregados publicos. A emenda propde, por meio da inclusdo de um novo artigo no texto original, a
criacdo de uma gratificagdo para empregadas e empregados de determinada instituicdo publica, com a
especificagdo, feita em anexo, dos cargos abrangidos e dos valores devidos.
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MODELO 45 - EMENDA PARA ADICIONAR ARTIGO, INCISO E ANEXO A PROJETO DE LEI

EMENDA N¢ AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescentem-se ao Projeto de Lei n2 XXX/XX o art. 27, renumerando-se os artigos
subsequentes; o inciso XV ao art. 31; e o Anexo XVIII, nos seguintes termos:

“Art. 27 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art.31-[...]

XV = XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXKXX XXXXXK XXXXXX XXKXXX XXXKKX.

[...]

ANEXO XVl
XXXXXX XXXXXX XXXXXX

[...]”.
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxXxxx XXXXXXxX
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupde-se, hipoteticamente, para este modelo um Projeto de Lei n2 X.XXX/XX, que contém mais de
27 artigos. Deve-se ressaltar o fato de que os dispositivos apresentados pela emenda, por serem
correlatos, precisam ser acrescentados simultaneamente ao projeto de lei que se pretende modificar,
de modo que a ndo inclusdo de um deles inviabiliza a proposta.
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MODELO 46 - EMENDA PARA ADICIONAR INCISO E ANEXO A PROJETO DE LEI

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Acrescentem-se o seguinte inciso VI ao art. XX do Projeto de Lei n2 XXX/XX e o seguinte
Anexo VI ao mesmo projeto:

“Art. XX - Sdo partes integrantes desta lei:

[...]

VI - Anexo VI - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.”
[...]

ANEXO VI
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX

[...]".
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxX XXXXXXX

Nota explicativa

Essa emenda pressupde a sugestdo de alteragdo de um projeto de lei que, em sua versdo original, tem
cinco anexos. O que se pretende é a inclusdo de um Anexo VI, que deve estar previsto no artigo do
projeto de lei que trata das partes integrantes da lei que se pretende criar. Nesse caso, a altera¢ao do
dispositivo do projeto de lei e a inclusdo do novo anexo precisam ser feitas na mesma emenda, por se
tratar de alteracdes correlatas. E importante ressaltar que a inclusdo de um anexo deve sempre prever a
existéncia, no corpo do texto do projeto, de um dispositivo (artigo, paragrafo, inciso...) que o institua.

MODELO 47 - SUBEMENDA PARA DAR NOVA REDAGAO A ARTIGO DE LEI PROPOSTO
POR EMENDA A PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

SUBEMENDA N2 A EMENDA N2 80 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Dé-se a seguinte redacdo ao art. 25-A proposto para a Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de
XXXX, pela Emenda n? 80 ao Projeto de Lei n2 XXX/XX:

“Art. 25-A - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX."” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXxXxXxxx XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:
a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 25 seguido do art. 26;
b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, que propde alterar a Lei n2 X.XXX/XX;

¢) uma Emenda n2 80 ao Projeto de Lei n? XXX/XX, que, originalmente, acrescentaria um artigo a tal
projeto com a finalidade de acrescentar os arts. 25-A a 25-E a Lei n2 X.XXX/XX.
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MODELO 48 - SUBEMENDA PARA DAR NOVA REDAGCAO A PARAGRAFO DE ARTIGO
PROPOSTO POR EMENDA A PROJETO DE LEI

SUBEMENDA N2 A EMENDA N2 8 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Dé-se a seguinte redacdo ao § 22 do art. 42 proposto pela Emenda n? 8 ao Projeto de Lei
n2 XXX/XX:

“Art. 49 - [...]
§ 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxX XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupbe-se, hipoteticamente, para este modelo, uma Emenda n2 8 ao Projeto de Lei n2 XXX/XX, que,
originalmente, acrescentaria um (novo) art. 42, com dois paragrafos, a tal projeto.

MODELO 49 - SUBEMENDA PARA DAR NOVA REDAGCAO A UM DOS INCISOS
PROPOSTOS POR EMENDA PARA CAPUT DE ARTIGO DE PROJETO DE LEI

SUBEMENDA N2 A EMENDA N2 5 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX

Dé-se a seguinte redacdo ao inciso VIl proposto pela Emenda n2 5 para o caput do art. 42
do Projeto de Lei n2 XXX/XX:

“Art. 42 -[...]
VI = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;” .
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXx
Vereador XXxxxxx XXXXXXX

Nota explicativa

PressupOe-se, hipoteticamente, para este modelo, uma Emenda n2 5, que, originalmente, acrescentaria
os incisos VIl a IX ao caput do art. 42 do Projeto de Lei n2 XXX/XX.
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MODELO 50 - SUBEMENDA PARA SUPRIMIR UM DOS PARAGRAFOS PROPOSTOS
PARA ARTIGO DE LEI POR EMENDA A PROJETO DE LEI MODIFICATIVA

SUBEMENDA N2 A EMENDA N2 66 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX
Suprima-se o § 292 proposto pela Emenda n? 66 ao Projeto de Lei n2 XXX/XX para ser
incluido no art. 149 da Lei n2 X.XXX, de XX de xxxxxx de XXXX, passando-se a paragrafo Unico o
dispositivo proposto na forma de § 12 pela emenda.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxXxx XXXXXXX
Vereador XXXxXxxX XXXXXXX

Nota explicativa

Pressupdem-se, hipoteticamente, para este modelo:

a) uma Lei n2 X.XXX/XX, vigente e que contém, entre outros, o art. 149 sem parégrafos;
b) um Projeto de Lei n2 XXX/XX, que propde alterar a Lei n2 X.XXX/XX;

c) uma Emenda n2 80 ao Projeto de Lei n2 XXX/XX com o seguinte comando:

Acrescente-se ao Projeto de Lei n2? XXX/XX o seguinte art. 42, renumerando-se os artigos
subsequentes:

“Art. 42 - Ficam acrescentados ao art. 149 da Lei n2 X.XXX/XX os seguintes §§ 12 e 29:
“Art. 149 [...]
§ 12 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

§ 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.” .

4.5.7 Substitutivo

O substitutivo (RI, art. 128, 1) é um tipo de emenda que propde a substituicdo integral
de uma proposicdo normativa em tramitacdo. Sua apresentacdo respeitara as regras
de iniciativa, tempestividade e admissibilidade a que se sujeitam as demais emendas,
devendo também ter estrutura semelhante a da proposi¢do que pretende substituir.

Protocolado na Dirleg, o substitutivo recebe numeragdo que observa a sequéncia
numeérica das demais emendas que tiverem sido apresentadas a mesma proposicdo
normativa. Na votacdo (RI, art. 160, § 29, 1), ele tem preferéncia sobre as demais
emendas e sobre a proposi¢ao principal.

Caso o substitutivo seja aprovado, ficam automaticamente prejudicadas a proposicao
principal e as demais emendas apresentadas. No caso de ocorrer votacao destacada de
dispositivo ou de emenda a proposicdao normativa que também teve seu substitutivo
aprovado, esse dispositivo ou essa emenda, se aprovados, deverdo ser
compatibilizados com o texto do substitutivo aprovado. Para isso, serdo feitas
altera¢des no texto do substitutivo por meio de supressao, substituicdo, modificacdo
ou acréscimo.
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Na CMBH, a relatora ou o relator, ao emitir parecer sobre projetos semelhantes
anexados nos termos do § 42 do art. 99 do RI, podera apresentar um substitutivo de
comissdao com o objetivo de aglutinar esses projetos; nesse caso, o substitutivo terd
preferéncia de votacdo no 22 turno (RIl, art. 99, § 82). No entanto, esse tipo de
substitutivo ainda ndo foi elaborado na Casa.

Veja-se, a seguir, modelo de estrutura geral de substitutivo.

MODELO 51 - SUBSTITUTIVO (ESTRUTURA GERAL)

EMENDA N2 AO PROJETO DE LEI N2 XXX/XX
(SUBSTITUTIVO)

[Inserir a ementa neste locall.

A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:
Art. 12 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXXK:
[ = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX:
a) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX;
) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX;
[ = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;
[T = XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXK XXXXXKX XXXXXK XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXX:
a) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX;
) XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX.
§ 12 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
§ 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXXK XXXXXX.
Art. 32 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Pardgrafo tnico - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 42 - [Inserir a clausula de revogacao neste local, se for o caso].
Art. 52 - [Inserir a cldusula de vigéncia neste local, se for o caso].

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXXxxx XXXXXXX
Vereador XXxXxXxxX XXXXXXX
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4.6 Proposicao de lei

A proposicao de lei é o documento legislativo resultante de um projeto aprovado em
redacdo final. Serd encaminhada a prefeita ou ao prefeito, para san¢do ou para veto.
Se for sancionada, passa a ter o status de lei e a integrar o mundo juridico; se for
vetada - de forma total ou parcial, retorna a CMBH para nova apreciagao.

Veja-se, a seguir, modelo de estrutura geral de proposicio de lei, com oficio de
encaminhamento que segue anexo a ela.

MODELO 52 - PROPOSICAO DE LEI (ESTRUTURA GERAL)

PROPOSIGCAO DE LEI N2 XXX/XX

LEI N2

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXKKK XXXXXX XXXXXX.
A Camara Municipal de Belo Horizonte decreta:
Art. 12 - XXXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXX.
§ 12 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
§ 22 - XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 22 - XXXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXXK XXXXXK XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Art. 32 - XXXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXxxxx XXXXXXX
Presidenta

Vereador XXxXxXxxX XXXXXXX
Presidente

(Originaria do Projeto de Lei n2 XXX/XX, de autoria da Vereadora Xxxxxx Xxxxxxx ou do Vereador XXxxxx XXXXXXXx)

AVULSOS DISTRIBUIDOS Remetida a Prefeita/ao Prefeito em: /]
EM__ /_/_ Aguardando san¢do para: ___/__ /.
Sancionada/Promulgada/Vetada em: /__/
Divisdo de Apoio Técnico-Operacional LEI N2 VETO Publicadaem:__ /__ /.
Diretoria do Legislativo
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MODELO 53 - OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DA PROPOSIGAO DE LEI

Of. Dirleg n2 XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Prefeita,
Senhor Prefeito,

Para exame e consideracdo de Vossa Exceléncia, encaminho-lhe a Proposi¢do de Lei n2
XX/XX, que “XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXxXxX”, origindria do Projeto de Lei n?
XXX/XX, de autoria da Vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do Vereador Xxxxxx Xxxxxx, aprovado por

esta Camara.

Atenciosamente,

Vereadora XXXxxx XXXXXX
Presidenta
Vereador XXxxxx XXxXxxx
Presidente

Recebido por:

Nome legivel
Matricula ou Identidade: :
Orgio:
Em__/ _/ Hora:

Excelentissima Senhora
XXX XXXXXX

Prefeita de Belo Horizonte
Excelentissimo Senhor
XXX XXXXXX

Prefeito de Belo Horizonte
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5 Redacgao de proposi¢oes nao normativas

As vezes, um evento de grande importancia para as cidadas e os cidaddos, como uma
audiéncia publica, por exemplo, inicia-se com a apresentacao de um requerimento,
que é proposicdao ndao normativa. Neste capitulo, pode-se compreender melhor a
importancia e a configuracao dessas proposi¢cdes, que estdo inseridas no cotidiano da
atividade legislativa e cujo fluxo esta previsto no Regimento Interno da Camara.

5.1 Regras gerais

S3o ndo normativas as seguintes proposicdes: parecer, proposta de diligéncia,
recurso, requerimento, indicacdo e mog¢ao. Cada uma dessas proposicées apresenta
estrutura prépria, mas todas elas tém em comum as exigéncias de linguagem e de
construcgao do corpo de seu texto.

As proposigdes nao normativas, da mesma forma que as normativas, devem obedecer
ao estilo parlamentar e a clareza, cujos conceitos podem ser conferidos, neste guia, no
item dedicado a linguagem.

Quanto a construcao do corpo do texto, as proposi¢des ndao normativas ndao obedecem
ao regramento préprio da técnica legislativa, mas também nao tém a discursividade
livre, prépria dos textos de apoio ao processo legislativo. No que couber, elas podem
seguir as orientacGes para a obtencdo da textualidade, contidas na secdo Regras
Gerais do capitulo Redacdo de Textos de Apoio ao Processo Legislativo.

5.2 Parecer

Segundo Ferreira (2002, p. 1270), parecer é uma “opinido fundamentada sobre
determinado assunto, emitida por especialista”. [

No ambito do processo legislativo, Sprosser (2000, p. 106) define os pareceres como
pronunciamentos das comissdes técnicas sobre proposi¢cdes, documentos ou papéis
cujo objeto incida na sua competéncia regimental e tém por finalidade esclarecer a
Mesa, a Presidéncia ou ao Plendrio os aspectos técnicos (inclusive juridicos) e politicos
do assunto submetido a Comissdao, possibilitando-lhes deliberar com maior
conhecimento do assunto e, pois, com maior adequacdo ao interesse publico. Os
pareceres tém apenas carater opinativo, isto é, ndo vinculante, mesmo porque, apesar
do esforco técnico, pode ocorrer que algum aspecto tenha escapado ao exame da

. ~ . . . . ~ 2
comissdo, podendo vir a ser decisivo no ato de deliberacao. 2

Nessa medida, manifestar uma opinido por meio de um parecer nao seria dar corpo a
um ponto de vista meramente subjetivo - mesmo quando se trata de um parecer de
mérito, mas construir uma argumentacdo técnica ou politica que permita o
aprimoramento da discussdao de um tema que seja de interesse de toda a sociedade.
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Em sua estrutura, o parecer configura-se como um discurso de natureza expositivo-
argumentativa por meio do qual se apresenta um determinado assunto posto em
discussao no ambito de uma comissdao. Organiza-se a discussdo numa sequéncia logica
em que os argumentos juridicos e/ou politicos encaminham a uma conclusdo que
represente a opinido daquela comissdo, caso o parecer seja aprovado.

Como outras modalidades de texto escrito, a redacdo do parecer devera considerar
determinadas qualidades, tais como: (i) clareza e concisdao na construgao do texto; (ii)
uso da linguagem formal; (iii) nivel adequado de informatividade; (iv) progressao, ou
seja, apresentacdo gradual de argumentos, encadeando-se as ideias de forma a
conduzir o leitor para a conclusdo a que se pretende chegar.

= FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Diciondrio Aurélio da Lingua Portuguesa. 5. ed. Curitiba: Positivo, 2010.

@ SPROSSER, Andyara Klopstock. Direito Parlamentar/Processo Legislativo. Edigdo da Assembleia Legislativa de S3o
Paulo, 2000, p. 106-107.

5.2.1 O parecer na CMBH

O Regimento Interno - Rl - da CMBH define parecer como pronunciamento de
comissao, de cardter opinativo, sobre proposicdo sujeita a seu exame.

Além do estilo parlamentar e das regras de clareza, a redacao do parecer observara
regras proprias, previstas no art. 85 do RI. Se infringidas essas regras, o parecer sera
devolvido pela presidenta ou pelo presidente da Camara a comissao.

De acordo com essas regras, o parecer devera:

i) ser escrito em termos explicitos, versando exclusivamente sobre o aspecto
decorrente da competéncia da comissao;

ii) incidir sobre uma unica proposi¢do, salvo no caso de emendas, em que todas que
versem sobre tema de competéncia da comissao deverao ser apreciadas;

iii) ser composto de relatério, fundamentacdo e conclusdo, sendo que a conclusdo
deve ser consequéncia logica da fundamentacéo;

iv) apresentar conclusdo explicita pela aprovagdo ou pela rejeicdo da proposicdo, ou
por abstencdo, independentemente da relacdo de prejudicialidade entre as emendas.
Além das partes previstas no Regimento Interno - relatério, fundamentacdo e

conclusdo, o parecer apresenta uma epigrafe. Veja-se, no quadro a seguir, a estrutura
do parecer:
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5.2.2 Quadro - estrutura do parecer na CMBH

E a parte que identifica o parecer em rela¢do a proposicdo a
gue ele se refere, o turno de tramitagdo e a comissao em
nome da qual serd emitido, caso seja aprovado. Cabe

Epigrafe . ~ .
Pi8 observar que a manifesta¢do da relatora ou do relator sé se
tornara parecer se for aprovada pela maioria simples das
membras e dos membros da comissao.
‘- E a parte inicial na qual se faz a exposi¢do da matéria em
Relatério

exame e o resumo de seu tramite até aquele momento.

Nesta parte, é construida toda a argumentac¢do em torno da
conveniéncia ou ndo de aprovar total ou parcialmente uma
matéria, e até mesmo da conveniéncia, no caso das
proposicoes, de aperfeicod-la por meio da apresentacao de
emenda, em primeiro turno, ou de subemenda, em segundo
Fundamentacgao turno. No ambito da Comissdo de Legislacdo e Justica, a
argumentacdo é construida em funcdo da andlise da
constitucionalidade, legalidade e juridicidade da matéria em
exame, considerando-se sua pertinéncia em relacdo ao poder
de iniciativa e a competéncia legislativa no ambito do poder
em que se manifesta.

E a parte em que, por meio de uma posicdo sucinta e baseada
nos argumentos apresentados na fundamentacao, a relatora
Conclusao ou o relator manifesta-se pela aprovacdo (com ou sem
emendas) ou rejeicdo da matéria ou pela abstencdo. O texto,
caso seja aprovado, se tornara o parecer da comissao.
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MODELO 54 - PARECER JURIDICO

Comissao de Legislagao e Justica
Parecer de 12/22 turno sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX

Relatério

O Projeto de Lei n2 XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original do
projeto], de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx XXxxxx, vem a esta
Comissdo de Legislagao e Justica, seguindo os tramites regimentais, para receber parecer, sob
a responsabilidade desta relatoria.

Fundamentacao

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXK XXXXXK XXXXKX XXXXXK XXXXXK XXXXXX XXXXXX.

[A argumentacdo deverd ser construida sob a perspectiva de que cabe a Comissdo de
Legislacdo e Justica apreciar a matéria quanto aos aspectos da constitucionalidade, legalidade
e juridicidade, destacando-se também a regularidade da matéria no tocante ao poder de
iniciativa e a competéncia legislativa. Dessa forma, o parecer deve avaliar se a matéria tem
condicdes juridicas de prosperar caso seja aprovada pelo Plenario. Nessa instancia, também
podem ser propostos aprimoramentos ao texto original por meio da apresentacao de emendas
ou subemendas vinculadas na conclusdo do parecer.]

Conclusao
Assim, ante as raz0es expostas, opino pela constitucionalidade, legalidade e juridicidade
do Projeto de Lei n2 XXX/XX.
ou

Assim, ante as razdes expostas, opino pela aprovacdo do Projeto de Lei n2 XXX/XX, com a
apresentacdo de emenda/subemenda.

ou

Assim, ante as razOes expostas, opino pela inconstitucionalidade, ilegalidade e
antijuridicidade do Projeto de Lei n2 XXX/XX.

ou

Em face do exposto, opino pela constitucionalidade, legalidade e juridicidade das
emendas A e B, com apresentacdo da subemenda a emenda B, e pela inconstitucionalidade
das emendas Ce D.

ou

Assim, ante as razOes expostas, opino pela juridicidade e aprovacdao do Projeto de Lei n2
XXX/XX. (Exemplo de conclusdo em caso de projetos que tratem de denominacdo de préprios
publicos, concessdao de homenagens civicas e definicdo de datas comemorativas, em que a
comissdo deve se manifestar sobre a juridicidade e o mérito.)
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MODELO 55 - PARECER DE MERITO

Comissao de XXxXXXXX XXXXXXX
Parecer de 12/22 turno sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX

Relatério

O Projeto de Lei n2 XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original do
projeto], de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, foi examinado
preliminarmente pela Comissdo de Legislacdo e Justica, que concluiu por sua [inserir neste
local a conclusdo da comissdo], e vem agora a esta comissdo para receber parecer quanto ao
mérito nos termos do art. XXX do Regimento Interno desta Casa.

Fundamentacao

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXK XXXXXKX XXXXKX XXXXXK XXXXXK XXXXXX XXXXXX.
[A fundamentacdo, neste caso, consiste na andlise do projeto sob a perspectiva tematica da
comissdo, abordando-se a relevancia da proposta, as possiveis contribuicdes do novo
regulamento para a sociedade, suas interfaces com outras areas tematicas ou demais politicas
sociais etc. Também podem ser sugeridos aprimoramentos a proposta, o que pode ocorrer
mediante a apresentacdo de emendas ou subemendas vinculadas na conclusdo do parecer.]

Conclusao
Em face do exposto, nos aspectos que compete a esta comissdo examinar, opino pela
aprovacao/rejei¢do do Projeto de Lei n2 XXX/XX.
ou

Em face do exposto, nos aspectos que compete a esta comissdo examinar, opino pela
aprovacdo do Projeto de Lei n2 XXX/XX com a apresentacdo de emenda/subemenda.

ou
Em face do exposto, opino pela aprovacdo/rejeicdo das emendas n2s XX, XX e XX.
ou

Em face do exposto, opino pela aprovacdo da Emenda n° XX, com apresentacdo de
subemenda; e pela aprovagio das emendas n’s XX e XX e pela rejeicio das emendas n2s XX, XX
e XX.
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5.2.3 Parecer de redagao final

O parecer de redacao final estd previsto no art. 156 do Regimento Interno da
CMBH. Tem por objetivo apresentar a redacdo final de proposta de emenda a Lei
Organica e de projeto de lei, considerando as emendas aprovadas, se houver. Para
tanto, sera feita a adequacgao do texto final a técnica legislativa, e serao eliminados os
vicios de linguagem, as impropriedades de expressdao e os erros materiais, sem
prejudicar o mérito da matéria aprovada pelo Plendrio.

O relatério do parecer de redacao final deve espelhar as especificidades da tramitacao
percorrida pelo projeto.

Vejam-se, a seguir, modelos de parecer de redacao final.

MODELO 56 - PARECER DE REDAGAO FINAL SOBRE PROJETO APROVADO
CONCLUSIVAMENTE PELA COMISSAO DE LEGISLAGAO E JUSTICA

Comissdo de Legislagdo e Justica
Parecer de redacdo final sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX

Relatério
O Projeto de Lei n? XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original do
projeto], de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, foi aprovado
conclusivamente por esta comissao e a ela retorna para elaboragdo da redagao final.
Fundamentagao
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX.

Conclusao

Feitas essas consideragdes, submeto a apreciagdo desta comissdo a proposta de redagao
final do Projeto de Lei n XXX/XX.
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MODELO 57 - PARECER DE REDACAO FINAL SOBRE PROJETO APROVADO PELO
PLENARIO

Comissao de Legislagao e Justica
Parecer de redagao final sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX

Relatério

O Projeto de Lei n? XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original do
projeto], de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, foi aprovado
pelo Plenario e retorna a esta comissao para elaboracao da redacdo final.

Fundamentacao
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Conclusao

Feitas essas consideracGes, submeto a apreciacdo desta comissdo a proposta de redacgdo
final do Projeto de Lei n2 XXX/XX.

MODELO 58 - PARECER DE REDAGAO FINAL SOBRE PROJETO APROVADO PELO
PLENARIO SEM NECESSIDADE DE ADEQUAGCAO NA REDAGAO FINAL

Comissdo de Legislagdo e Justica
Parecer de redacdo final sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX

Relatério
O Projeto de Lei n2 XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original do
projeto], de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, foi aprovado
pelo Plendrio e retorna a esta comissao para elaboragao da redagdo final.

Fundamentagao

O texto aprovado foi mantido na integra, em razdo da inexisténcia de erro formal ou
técnico que justifique alteragao.

Conclusao

Feitas essas consideragdes, submeto a apreciacao desta comissdo a proposta de redacgdo
final do Projeto de Lei n® XXX/XX.

Camara Municipal de Belo Horizonte | CMBH



Guiow de Redacio [N

MODELO 59 - PARECER DE REDACAO FINAL SOBRE PROJETO APROVADO PELO
PLENARIO COM EMENDA(S)

Comissao de Legislagao e Justica
Parecer de redagao final sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX

Relatério

O Projeto de Lei n2 XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original do
projeto], de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, foi aprovado
pelo Plendrio com a Emenda n2 X [ou com as emendas n® X, Y e Z] e retorna a esta comissdo
para elaboragdo da redacao final.

Fundamentacao
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Conclusao

Feitas essas consideragGes, submeto a apreciacdo desta comissdo a proposta de redacdo
final do Projeto de Lei n2 XXX/XX.

MODELO 60 - PARECER DE REDAGCAO FINAL SOBRE PROJETO APROVADO PELO
PLENARIO COM SUBSTITUTIVO

Comissdo de Legislagdo e Justica
Parecer de redacdo final sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX

Relatério
O Projeto de Lei n2 XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original do
projeto], de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, foi aprovado

pelo Plenario na forma da Emenda n2 X - Substitutivo - e retorna a esta comissdo para
elaboracdo da redacao final.

Fundamentagao
XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXK XXXXKXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXX.
Conclusao

Feitas essas consideragdes, submeto a apreciacdo desta comissdo a proposta de redagdo
final do Projeto de Lei n2 XXX/XX.
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MODELO 61 - PARECER DE REDAGAO FINAL SOBRE PROPOSTA DE EMENDA A LOMBH

Comissao de Legislagao e Justica
Parecer de redacdo final sobre a Proposta de Emenda a Lei Organica n2 XX/XX

Relatério

A Proposta de Emenda a Lei Organica n2 X/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a
ementa original do projeto], de autoria das vereadoras Xxxxxx XXXXXX, XXXXXX XXXXXX, XXXXXX
XXXXXX [...] @ Xxxxxx Xxxxxx e dos vereadores Xxxxxx XXXXXX, XXXXXX XXXXXX, XXXXXX XXXxxX [...] e
Xxxxxx Xxxxxx, foi aprovada pelo Plendrio e vem a esta comissdo para elaboracdo da redacdo
final.

Fundamentacao
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Conclusao

Feitas essas consideracdes, submeto a apreciacdo desta comissdo a proposta de redacao
final da Proposta de Emenda a Lei Organica n2 XX/XX.

MODELO 62 - PARECER DE REDAGAO FINAL SOBRE PROPOSTA DE EMENDA A LOMBH
APROVADA COM SUBSTITUTIVO EM 12 TURNO (REDAGAO DO VENCIDO)

Comissao Especial
Parecer de redagdo do vencido sobre a Proposta de Emenda a Lei Organica n2 XX/XX

Relatério
A Proposta de Emenda a Lei Orgéanica n2 X/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a
ementa original do projeto], de autoria das vereadoras Xxxxxx XXXXXX, XXXXXX XXXXXX, XXXXXX
XXXXXX [...] & Xxxxxx Xxxxxx e dos vereadores Xxxxxx XXXXXX, XXXXXX, XXXXXX, XXxxxX, [...] e

Xxxxxx Xxxxxx, apos ter sido aprovada em 12 turno a Emenda n2 X - Substitutivo, retorna a esta
comissao para a redagao do vencido, nos termos do art. 116 do Regimento Interno.

Fundamentagao
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXKX XXXXKXX XXXKXKX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX.
Conclusao

Feitas essas consideracdes, apresento esta proposta de redacgdo do vencido da Proposta
de Emenda a Lei Orgéanica n2 X/XX.
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MODELO 63 - PARECER DE REDAGCAO FINAL SOBRE PROPOSTA DE EMENDA A LOMBH
APROVADA COM SUBSTITUTIVO EM 22 TURNO

Comissao de Legislagao e Justica
Parecer de redagdo final sobre a Proposta de Emenda a Lei Organica n2 XX/XX

Relatério

A Proposta de Emenda a Lei Organica n2 X/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a
ementa original do projeto], de autoria das vereadoras Xxxxxx XXXXXX, XXXXXX XXXXXX, XXXXXX
XXXXXX [...] @ Xxxxxx Xxxxxx e dos vereadores Xxxxxx XXxxxX, XXXxxx XXxXxxx, XXXxxx Xxxxxx, [...] e
Xxxxxx Xxxxxx, foi aprovada pelo Plenario na forma da Emenda n2 X - Substitutivo - e vem a
esta comissdo para elaboragdo da redacao final.

Fundamentacao
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Conclusao

Feitas essas consideragGes, submeto a apreciacdo desta comissdo a proposta de redacdo
final da Proposta de Emenda a Lei Orgénica n2 X/XX.

MODELO 64 - PARECER DE REDAGCAO FINAL SOBRE PROJETO DE LEI DE AUTORIA DA
MESA DIRETORA

Comissao de Legislagao e Justica
Parecer de redagdo final sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX

Relatorio

O Projeto de Lei n2 XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original do
projeto], de autoria da Mesa Diretora, foi aprovado pelo Plendrio e vem a esta comissdo para
elaboracdo da redacao final.

Fundamentagao
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXKXX XXXXXK XXXXKXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Conclusao

Feitas essas consideragdes, submeto a apreciacao desta comissdo a proposta de redacgdo
final do Projeto de Lei n2 XXX/XX.
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MODELO 65 - PARECER DE REDAGCAO FINAL SOBRE PROJETO DE RESOLUGAO DE
AUTORIA DA MESA DIRETORA

Comissao de Legislagao e Justica
Parecer de redagdo final sobre o Projeto de Resolugdo n2 XXX/XX

Relatério

O Projeto de Resolugdo n2 XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original
do projeto], de autoria da Mesa Diretora, foi aprovado pelo Plenario e vem a esta comissao
para elaboragdo da redacao final.

Fundamentacao
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Conclusao

Feitas essas consideracGes, submeto a apreciacdo desta comissdo a proposta de redacdo
final do Projeto de Resolugdo n2 XXX/XX.

MODELO 66 - PARECER DE REDAGAO FINAL SOBRE PROJETO DE RESOLUCAO DE
AUTORIA DE VEREADOR OU DE COMISSAO

Comissdo de Legislagdo e Justica
Parecer de redacdo final sobre o Projeto de Resolugdo n2 XXX/XX

Relatorio

O Projeto de Resolucdo n2 XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original
do projeto], de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, ou da
Comissdo de XXXXXXXX, foi aprovado pelo Plenario e retorna a esta comissao para elaboragao
da redacdo final.

Fundamentagao
XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Conclusao

Feitas essas consideragdes, submeto a apreciagdo desta comissdo a proposta de redagdo
final do Projeto de Resolugdo n2 XXX/XX.
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5.3 Proposta de diligéncia

A proposta de diligéncia (RI, art. 86) é a proposicdo pela qual a comissao (RI, art. 86,
caput) ou qualquer de suas membras ou membros (RI, art. 74, Ill) solicita
esclarecimentos sobre matéria que lhe foi apresentada sob a forma de proposicao
normativa, requerimento, indicagdao ou mogao.

A proposta de diligéncia pode ser de iniciativa das préprias comissdes ou de sugestao
de qualquer de suas membras ou membros, caso em que cabe a cada comissdo decidir
sobre a sugestdo apresentada.

As medidas que podem ser propostas por meio de proposta de diligéncia sao:
= pedido de audiéncia publica;

= pedido de informacdo por escrito;

= solicitacdo de juntada de documentos exigidos pela legislacdo pertinente.

Quanto a sua estrutura, a proposta de diligéncia tem as seguintes partes: epigrafe,
texto e fecho.

Epigrafe - identifica a proposta de diligéncia e a proposicdo a que esta se refere e a
comissao que a encaminha:

Proposta de Diligéncia ao Xxxxxxx...
Comissao de XXXXXXX...

Texto - contém a proposta e seu fundamento legal e devera ser redigido de forma
concisa:

Proponho que o Projeto de Lei n2 XXX/XX, de autoria da vereadora Xxxxxx
Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, seja baixado em diligéncia...

Fecho - contém a indicacdo do local, a data e a assinatura da vereadora ou do vereador
que apresenta a proposi¢ado:

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXx
Vereador XXxxxxx XXXXXXX

Vejam-se, a seguir, modelos de proposta de diligéncia:
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MODELO 67 - PROPOSTA DE DILIGENCIA A PROJETO DE LEI, COM PEDIDO DE
AUDIENCIA PUBLICA

Proposta de Diligéncia ao Projeto de Lei n2 XXX/XX
Comissao de XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX

Proponho que o Projeto de Lei n2 XXX/XX, de autoria da vereadora Xxxxxx XXXxXXX ou
do vereador Xxxxxx Xxxxxxx, seja baixado em diligéncia, nos termos do art. 86, |, do Regimento
Interno, para realizagdo de audiéncia publica no dia XX/XX/XX, as XXhXXmin, no Plenario
Xxxxxx Xxxxxx, com o objetivo de obter os seguintes esclarecimentos sobre o projeto:

[explicar quais os motivos que o levaram a solicitar a audiéncia publica para discutir o projeto]

XXXXXX XXXXXK XXXKXXX XXXXXK XXXXXK XXKKKK XXXXXK XXXXXKX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;

XXXXXX XXXXXK XXXKXXX XXXXXK XXXKKK XXKKKK XXXXXK XXXKKXK XXKXXK XXXXXX XXXXXX;

XXXXXX XXXXXK XXXKXXX XXXXXK XXXKKK XXKKKK XXXXXK XXXXKK XXXXKK XXXXXX XXXXXX.

Sugiro que sejam convidados as representantes e os representantes dos seguintes
orgdos e entidades:
[nome, endereco, cargo ou entidade que representam, incluindo também telefone e e-mail,
sempre que possivel]

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX
Vereadora XXxxxxx XXXXXXX

Vereador XXxXxXxxX XXXXXXX
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MODELO 68 - PROPOSTA DE DILIGENCIA A PROJETO DE LEI, COM PEDIDO DE
INFORMAGAO POR ESCRITO

Proposta de Diligéncia ao Projeto de Lei n2 XXX/XX
Comissao de XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX

Proponho que o Projeto de Lei n2 XXX/XX, de autoria da vereadora Xxxxxx XXXxXXX ou
do vereador Xxxxxx XxxxxxX, seja baixado em diligéncia, nos termos do art. 86, I, do
Regimento Interno, ao XXXXxx XXXXXX XXXXXX XXXXxX [citar os 6rgdos ou entidades que deverdo
prestar as informagdes por escrito] com o objetivo de obter esclarecimentos sobre os
seguintes aspectos do projeto:

[enumerar as questGes que deverdo ser esclarecidas a respeito da viabilidade do projeto]
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX;
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX
Vereadora XXXXXXX XXXXXXX

Vereador XXxxxxx XXXXXXX

MODELO 69 - PROPOSTA DE DILIGENCIA A PROJETO DE LEI, COM SOLICITACAO DE
JUNTADA DE DOCUMENTOS

Proposta de Diligéncia ao Projeto de Lei n2 XXX/XX
Comissao de XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX

Proponho que o Projeto de Lei n2 XXX/XX, de autoria da vereadora Xxxxxx XXXxXXX ou
do vereador Xxxxxx Xxxxxxx, seja baixado em diligéncia, nos termos do art. 86, lll, do
Regimento Interno, ao XXXxXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX [citar o 6rgdo ou autoridade que deverd
apresentar a documentacao solicitada] para que apresente os seguintes documentos exigidos
pela legislacado:

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXKX XXXXXXK XXXXKX XXXXXXK XXXXXX XXXXXX;
XXXXKX XXXXXK XXXXXK XXX XXXXKK XXXXXK XKXXXX XXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX;
XXXXXX XXXXXK XXXXXK XXX XXXXKK XXXXXK XXXXXK XXX XXXXKK XXXXXK XXXXXX.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX
Vereadora XXxxxxx XXXXXXX

Vereador XXxXxXxxx XXXXXXX
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5.4 Recurso

O recurso é a proposicao por meio da qual a vereadora ou o vereador solicita que uma
decisdo seja revista. Tem fundamento legal no R, art. 53, paragrafo unico (c/c art. 84,
§ 59, e art. 35, § 59).

O recurso tem modelo préprio, mas nao rigido, e o corpo de seu texto pode conter um,
dois ou mais pardgrafos, conforme o assunto a ser tratado.

O documento apresenta as seguintes partes: epigrafe, vocativo, texto e fecho.

Epigrafe - identifica a decisdo que se quer rever. E grafada em caixa alta e centralizada
na pagina:

RECURSO CONTRA [...]

Vocativo - indica a autoridade a que se dirige o documento. No caso dos recursos
feitos na CMBH, essa autoridade sera sempre a presidenta ou o presidente:

Senhora Presidenta,

Senhor Presidente,

Texto - contém a exposicdo do assunto de que se ocupa e apresenta os argumentos
gue justificam a revisdo desejada:

Recorro dx ...

Este recurso justifica-se em funcdo de [...]

Fecho - contém a indicacdo do local, a data e a assinatura da autora ou do autor do
recurso:

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXxxx XXXXXXX
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX

Veja-se, a seguir, modelo de recurso contra parecer de comissao.
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MODELO 70 - RECURSO CONTRA PARECER DE COMISSAO

RECURSO CONTRA PARECER
DA COMISSAO DE XXXXXX XXXXXX

Senhora Presidenta,
Senhor Presidente,

Recorro do Parecer sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX emitido pela Comissdo de Xxxxxx
Xxxxxxx, que concluiu pela rejeicdo [ou pela inconstitucionalidade] do projeto.

Este recurso justifica-se em fungdo de [apresentar argumentacdo favoravel ao projeto e ao
provimento do recurso, contrdria aos aspectos da fundamentacdo do parecer que justificaram a
conclusao pela ndo aprovagdo ou inconstitucionalidade do projeto].

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxx XXXXXX
Vereador XXxxxx XXXXXX

Excelentissima Senhora

Vereadora XXxxxx XXXXXx

Presidenta da Camara Municipal de Belo Horizonte
Excelentissimo Senhor

Vereador Xxxxxx XXXxXx

Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte

5.5 Requerimento

O requerimento (RI, arts. 134, 135 e 136) é a proposi¢ao utilizada por vereadora ou
por vereador para interferir no andamento do processo legislativo. Estao estabelecidas
no art. 135 do RI as situagdes em que se usam os requerimentos, alguns dos quais
exigem a apresentacao da proposicdo por escrito (art. 135, § 19).

O requerimento de que tratam os artigos acima mencionados sdo analisados em
Plenario. Mas ha requerimentos que podem tramitar no ambito das comissGes, uma
vez que essas, nos termos do art. 84 do RI, tém competéncia para apreciar proposi¢des
submetidas a seu exame, como o0s requerimentos que pedem a realizagdo de
audiéncias publicas por comissao.

Quanto a estrutura, o requerimento tem modelo préprio, mas nao rigido, e o corpo de
seu texto pode conter um, dois ou mais paragrafos, conforme demandar o assunto a
ser tratado.

O requerimento apresenta as seguintes partes: epigrafe, vocativo, texto e fecho.

Epigrafe - contém o titulo do documento e o nimero correspondente, grafados em
caixa alta e centralizados na pagina:
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REQUERIMENTO N2

Vocativo - indica a autoridade a que se dirige o documento. No caso dos
requerimentos feitos na CMBH, essa autoridade sera sempre a presidenta ou o
presidente:

Senhora Presidenta,

Senhor Presidente,

Texto - contém a solicitacdao e seu fundamento legal e devera ser redigido de forma
concisa. A justificativa é opcional e, caso exista, devera vir logo apds a solicitagao feita,
formando com ela um texto continuo:

Requeiro a Vossa Exceléncia, nos termos do art. XX do Regimento Interno [...]

Fecho - contém a indicacdo do local, a data e a assinatura da vereadora ou do vereador
que apresenta a proposi¢ao:

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXx
Vereador XXxxXxxx XXXXXXX

Veja-se, a seguir, modelo de requerimento.
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MODELO 71 - REQUERIMENTO (ESTRUTURA GERAL)

REQUERIMENTO N2

Senhora Presidenta,
Senhor Presidente,

Requeiro a Vossa Exceléncia, nos termos do [indicar o dispositivo normativo que
fundamenta a solicitagdo], [apresentar a medida solicitadal.

[Faculta-se incluir aqui argumentagdo que demonstre a pertinéncia da medida solicitada.]

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxx XXXXXX
Vereador XXxxxx XXXXxX

Excelentissima Senhora

Vereadora Xxxxxx XXXXXX

Presidenta da Camara Municipal de Belo Horizonte ou da Comissdo de XXXXXxx XXXXXXX
Excelentissimo Senhor

Vereador XXxxxx XXXXxX

Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte ou da Comissdo de XXxxxxx XXXXXXX

5.6 Indicagao

A indicacdo (RI, arts. 129, 130 e 131) é a proposicdo por meio da qual se sugere a
autoridade competente a adogao de medida de interesse publico.

A indicacdo tem modelo préprio, mas ndo rigido, e o corpo de seu texto pode conter
um, dois ou mais pardgrafos, conforme o que demandar o assunto a ser tratado.

Considera-se aprovada a indicacdo ndo impugnada em cinco dias Uteis apds sua
distribuicao, dispensando-se a aprecia¢dao pelo Plenario. Se houver impugnacdo, a
indicacdo impugnada sera distribuida em avulso e incluida em pauta na segunda parte
da Ordem do Dia, para apreciacdo do Plendrio, sujeitando-se as mesmas regras de
prazo e procedimentos aplicaveis aos projetos (RI, art. 111).

A indicacdo pode ser de autoria de parlamentar ou de comissao. Neste segundo caso, a
vereadora ou o vereador solicita o envio da indicacdo por meio de requerimento a ser
submetido a comissdo. Sendo o requerimento aprovado, ele dara origem a uma
indicacdo de autoria da comissdo, que se sujeitard as mesmas regras aplicaveis a
indicacdo de autoria de vereador.

Compete a presidenta ou ao presidente da CMBH encaminhar a indicacdo aprovada,
no prazo de até 10 dias apos a decisao.

Para a redacdo da indicacdo, deve-se observar, em termos de linguagem, o estilo
parlamentar e as regras de clareza.
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Quanto a sua estrutura, a indicagao apresenta as seguintes partes: epigrafe, vocativo,
texto e fecho.

Epigrafe - contém o titulo do documento e o nimero correspondente, grafados em
caixa alta e centralizados na pagina:

INDICAGAO N@

Vocativo - indica a autoridade a que se dirige o documento. No caso das indicagdes
feitas na CMBH, essa autoridade serd sempre a presidenta ou o presidente:

Senhora Presidenta,

Senhor Presidente,
Texto - contém a fundamentacgdo legal e a indicacdao da medida sugerida:

Apresento a Vossa Exceléncia, nos termos do art. 129, |, do Regimento Interno,
esta indicacdo para sugerir [...]

A justificativa é opcional e, caso exista, devera vir logo apdés a medida sugerida,
formando com ela um texto continuo.

Fecho - contém a indicacao do local, a data e a assinatura da vereadora ou do vereador
gue apresenta a proposi¢ao:

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxxx XXXXXXX
Vereador XXxxXxXxx XXXXXXX

Vejam-se, a seguir, modelos de indicacao.
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MODELO 72 - INDICAGAO (ESTRUTURA GERAL)

INDICAGAO N2

Senhora Presidenta,
Senhor Presidente,

Apresento a Vossa Exceléncia, nos termos do art. 129, |, do Regimento Interno, esta
indicagdo para sugerir a/ao [citar o cargo e o nome da autoridade destinatdria da sugestdo]
[apresentar a medida de interesse publico a ser sugerida].

[Faculta-se incluir aqui argumentacdo que demonstre a pertinéncia da medida sugerida.].

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora Xxxxxx XXXXXX
Vereador XXxxxx XXXXxX

Excelentissima Senhora
Vereadora XXxxxx XXXXxxX
Presidenta da Camara Municipal de Belo Horizonte

Excelentissimo Senhor
Vereador Xxxxxx XXXXXX
Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte

MODELO 73 - INDICAGAO DE AUTORIA DE COMISSAO

INDICAGAO N2

Senhora Presidenta,
Senhor Presidente,

A Comissdo de Xxxxxx Xxxxxx desta Camara apresenta a Vossa Exceléncia, nos termos do art.
129, 1, do Regimento Interno, em decorréncia da aprovacdo do Requerimento n2 XXX/XX, de
autoria da Vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do Vereador Xxxxxx Xxxxxx, esta indicagdo, a ser
encaminhada a/ao [citar cargo e nome da autoridade destinataria da sugestdo] para sugerir
[apresentar a medida de interesse publico a ser sugerida].

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxx XXXXXX
Vereador Xxxxxx XXXXXX

Excelentissima Senhora
Vereadora XxXxxxx XXXXxX
Presidenta da Camara Municipal de Belo Horizonte

Excelentissimo Senhor
Vereador XXxXxXxXX XXXXXX
Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte
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MODELO 74 - INDICAGAO ORIGINADA DO PROJETO CAMARA MIRIM

INDICAGAO N2

Senhora Presidenta,
Senhor Presidente,

A Comissdo de Participacdo Popular desta Camara apresenta a Vossa Exceléncia, nos termos
do art. 129, |, do Regimento Interno, esta indicacdo para sugerir a/ao [citar o cargo e o nome da
autoridade destinataria da sugestdo] [apresentar a medida de interesse publico a ser sugeridal.

[Faculta-se incluir aqui argumentacdo que demonstre a pertinéncia da medida sugerida.].

Ressalta-se que esta indicagdo resulta de proposta aprovada no ambito do Projeto Camara
Mirim, edicdo de XXXX, e encaminhada a esta comissao.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxx XXXXXX
Vereador XXxxxx XXXXXX

Excelentissima Senhora

Vereadora XXxxxx XXXXXx

Presidenta da Camara Municipal de Belo Horizonte
Excelentissimo Senhor

Vereador Xxxxxx XXXxXx

Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte

MODELO 75 - INDICAGAO ORIGINADA DO PROJETO PARLAMENTO JOVEM

INDICAGAO N2

Senhora Presidenta,
Senhor Presidente,

A Comissao de Participagdo Popular desta Camara apresenta a Vossa Exceléncia, nos termos
do art. 129, |, do Regimento Interno, esta indicacdo para sugerir a/ao [citar o cargo e o nome da
autoridade destinataria da sugestdo] [apresentar a medida de interesse publico a ser sugeridal.

[Faculta-se incluir aqui argumentacdo que demonstre a pertinéncia da medida sugerida.].

Ressalta-se que esta indicacdo resulta de proposta aprovada no ambito do Projeto
Parlamento Jovem, edi¢cdo de XXXX, e encaminhada a esta comissao.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxx XXXXXX
Vereador Xxxxxx XXXXXX

Excelentissima Senhora

Vereadora Xxxxxx XXXXxx

Presidenta da Camara Municipal de Belo Horizonte
Excelentissimo Senhor

Vereador XXxXXX XXXXXX

Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte
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5.7 Mogao

A mocao (RI, arts. 129, 130 e 131) é a proposicdo pela qual se manifesta apoio, pesar
ou protesto em relagdo a acontecimento ou ato de relevancia publica ou social.

Nos termos da Portaria n2 5.004, de 8 de janeiro de 2014, podera ser dirigida a pessoa
fisica - autoridade publica ou ndo - ou a pessoa juridica - publica ou privada.

A mocdo tem modelo préprio, mas ndo rigido, e o corpo de seu texto pode conter um,
dois ou mais pardagrafos, conforme o que demandar o assunto a ser tratado.

Considera-se aprovada a mog¢dao ndo impugnada em cinco dias Uteis apds sua
distribuicdo, dispensando-se apreciacdo pelo Plendrio. Se houver impugnacdo, a
mog¢do impugnada sera distribuida em avulso e incluida em pauta na segunda parte da
Ordem do Dia, para apreciacdo do Plendrio, sujeitando-se as mesmas regras de prazo e
procedimentos aplicaveis aos projetos (RI, art. 111).

A mocdo pode ser de autoria de parlamentar ou de comissdo. Neste segundo caso, a
vereadora ou o vereador solicita o envio da mogao por meio de requerimento a ser
submetido a comissdo. Sendo aprovado, ele dard origem a uma moc¢ao de autoria da
comissdo, que se sujeitard as mesmas regras aplicaveis a mocdo de autoria de
parlamentar.

Compete ao presidente da CMBH encaminhar a mog¢do aprovada no prazo de até 10
dias apds a decisao.

Para a redacdao da mocgdo, devem-se observar, em termos de linguagem, o estilo
parlamentar e as regras de clareza. Quanto a estrutura, a mog¢ao apresenta as
seguintes partes: epigrafe, vocativo, texto e fecho.

Epigrafe - contém o titulo do documento e o nimero correspondente, grafados em
caixa alta e centralizados na pagina:

MOGAO N2

Vocativo - indica a autoridade a que se dirige o documento. No caso das mocdes feitas
na CMBH, essa autoridade serd sempre a presidenta ou o presidente:

Senhora Presidenta,

Senhor Presidente,
Texto - contém a fundamentacdo legal e a exposi¢cdo do assunto de que se ocupa:

Apresento a Vossa Exceléncia, nos termos do art. XX do Regimento Interno,
esta mogdo, a ser encaminhada a/ao [...] para manifestar [...]

Camara Municipal de Belo Horizonte | CMBH



Guiow de Redacio [N

Fecho - contém a indica¢do do local, a data e a assinatura da vereadora ou do vereador
que apresenta a proposi¢ao:

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxxx XXXXXXX
Vereador XXxXxXxxx XXXXXXX

Veja-se, a seguir, modelo de mocao.

MODELO 76 - MOGCAO (ESTRUTURA GERAL)
MOGCAO N2

Senhora Presidenta,
Senhor Presidente,

Apresento a Vossa Exceléncia, nos termos do art. 129, I, do Regimento Interno, esta mogao,
a ser encaminhada a/ao [citar o cargo e o nome da pessoa destinatdria da sugestdo] para
manifestar o [apoio, pesar ou protesto] desta Camara em relacdo a [mencionar o acontecimento
ou ato de relevancia publica ou social que ensejou a mogao].

[Faculta-se incluir aqui argumentacdo que demonstre a relevancia publica do acontecimento
ou ato em referéncia.].

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxxxx XXXXXX
Vereador XxXxxxx XXXXXX

Excelentissima Senhora

Vereadora XXxxxx XXXXXx

Presidenta da Camara Municipal de Belo Horizonte
Excelentissimo Senhor

Vereador XXxXXx XXXXXX

Presidente da Camara Municipal de Belo Horizonte

5.8 Autorizacao
A autorizacdo (RI, art. 132, e LOMBH, arts. 84, IX e X, e 107) é a proposi¢cdo por meio

da qual:

= se permite que a prefeita ou o prefeito se ausente do Municipio e a vice-prefeita ou
o vice-prefeito, do Estado, por mais de 10 dias, e ambos, do Pais, por qualquer
tempo;

= se concede licenca a prefeita ou ao prefeito para interromper o exercicio de suas
funcoes.
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E solicitada pela prefeita ou pelo prefeito, ou pela vice-prefeita ou pelo vice-prefeito,
por meio de oficio, e decidida pela Mesa Diretora da CMBH.

E redigida pelo setor competente da Dirleg e, apds aprovacdo pela Mesa, é expedida
ao solicitante, juntamente com oficio de encaminhamento.

Quanto a estrutura, a autorizacdo apresenta as seguintes partes: epigrafe, texto e
fecho.

Epigrafe - contém o titulo do documento e o nimero correspondente, grafados em
caixa alta e centralizados na pagina:

INDICAGAO N°

Texto - contém a fundamentacao legal para a autoriza¢do concedida:

= autorizar a prefeita ou o prefeito a ausentar-se do Municipio e a vice-prefeita ou o
vice-prefeito, do Estado, por mais de 10 dias, e ambos, do Pais, por qualquer tempo:

A Mesa da Camara Municipal de Belo Horizonte, no uso da competéncia que
Ihe confere o paragrafo Unico do art. 107 da Lei Organica do Municipio de Belo
Horizonte, autoriza [...]

= conceder licenga a prefeita ou ao prefeito para interromper o exercicio de suas
funcoes:

A Mesa da Camara Municipal de Belo Horizonte, no uso da competéncia que
Ihe confere o inciso IX do art. 84 da Lei Organica do Municipio de Belo
Horizonte, autoriza a prefeita ou o prefeito a licenciar-se [...]
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Fecho - contém a indica¢do do local, a data e a assinatura das membras e dos
membros da Mesa Diretora:

Vereadora XXxxxxx XXXXXXX
Presidenta

Vereador XXxXxXxXxX XXXXXXX

Presidente
Vereadora XXxXXXxx XXXXXXX Vereadora XXXXXXX XXXXXXX
12 Vice-Presidenta 22 Vice-Presidenta
Vereador XXxxxxx XXXXXXX Vereador XXXXXXX XXXXXXX
12 Vice-Presidente 22 Vice-Presidente

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXX
Secretaria-Geral

Vereador XXXxXxXxx XXXXXXX
Secretario-Geral

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXX Vereadora XXxXxXxxx XXXXXXX
12 Secretaria 22 Secretdria
Vereador XXxxxxx XXXXXXX Vereador XXxXxXxxx XXXXXXX
12 Secretario 29 Secretario

Vejam-se, a seguir, modelos de autorizagao.
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MODELO 77 - AUTORIZAGCAO PARA VIAGEM

AUTORIZACAO N@

A Mesa da Camara Municipal de Belo Horizonte, no uso da competéncia que Ihe confere o
paragrafo Unico do art. 107 da Lei Orgénica do Municipio de Belo Horizonte, autoriza a/o [citar o
cargo e o nome da autoridade que solicitou a autorizacdo: prefeita/prefeito ou vice-prefeita/vice-
prefeito] a ausentar-se do [Municipio, Estado ou Pais], no periodo de XX a XX de xxxxxx de XXXX,
conforme consubstanciado no Oficio XX, de XX de xxxxxx de XXXX.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXxXXXxx XXXXXXX
Presidenta

Vereador XXxxXxxx XXXXXXX

Presidente
Vereadora XXxxxxx XXXXXXX Vereadora XXxXXxxx XXXXXXX
12 Vice-Presidenta 22 Vice-Presidenta
Vereador XXxXxXXxX XXXXXXX Vereador XXXXxXxx XXXXXXX
12 Vice-Presidente 29 Vice-Presidente

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXX
Secretaria-Geral

Vereador XXxXxxxx XXXXXXX
Secretario-Geral

Vereadora Xxxxxxx XXXXXXX Vereadora XXxXxXxxx XXXXXXX
12 Secretaria 22 Secretaria
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX Vereador XXxXxXxxx XXXXXXX
12 Secretario 29 Secretario
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MODELO 78 - AUTORIZAGAO PARA LICENGCA

AUTORIZACAO N@

A Mesa da Camara Municipal de Belo Horizonte, no uso da competéncia que Ihe confere o
inciso IX do art. 84 da Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte, autoriza a/o [citar o cargo e o
nome da autoridade que solicitou a autorizacdo: prefeita/prefeito] a licenciar-se, no periodo de
XX a XX de xxxxxx de XXXX, por [indicar os motivos e os termos da licenca], conforme
consubstanciado no Oficio XX, de XX de xxxxxx de XXXX.

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XXXXXxx XXXXXXX
Presidenta

Vereador XXxxXxxx XXXXXXX

Presidente
Vereadora XXxxxxx XXXXXXX Vereadora XXxXXxxx XXXXXXX
12 Vice-Presidenta 22 Vice-Presidenta
Vereador XXxXxXXxX XXXXXXX Vereador XXXXxXxx XXXXXXX
12 Vice-Presidente 29 Vice-Presidente

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXX
Secretaria-Geral

Vereador XXxXxxxx XXXXXXX
Secretario-Geral

Vereadora Xxxxxxx XXXXXXX Vereadora XXxXxXxxx XXXXXXX
12 Secretaria 22 Secretaria
Vereador XXxXxxxx XXXXXXX Vereador XXxXxXxxx XXXXXXX
12 Secretario 29 Secretario
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6 Redacgao de textos de apoio ao processo legislativo

Oficios, relatérios e estudos técnicos sdo exemplos de textos de apoio ao processo
legislativo. Por meio desses textos, efetivamente incorporados a atividade
parlamentar, é possivel promover ag¢Oes diversas, como realizar solicita¢des,
encaminhar demandas, organizar a pauta das reunides, ou até mesmo dar publicidade
as deliberacdes e discussdes das vereadoras e dos vereadores, como ocorre no caso
especifico das atas.

6.1 Regras gerais

Além das proposi¢des normativas e ndao normativas, o processo legislativo requer a
producdo de textos de apoio, que cumprem fungBes diversas, desde o
estabelecimento de relagdes até o fornecimento de informacgdes. Esses textos podem
ser agrupados nos seguintes tipos: oficio, relatério, estudo técnico, e-mail, Ordem do
Dia, Ordem dos Trabalhos e ata.

Os textos de apoio ao processo legislativo, assim como os das proposicdes normativas
e ndao normativas, respeitam o estilo parlamentar e a clareza, cujos conceitos podem
ser conferidos no item dedicado a linguagem neste guia. Mas, em relacdo aos textos
de proposicdes normativas e ndao normativas, os textos de apoio ao processo
legislativo apresentam uma exigéncia adicional, que é a da discursividade.

De fato, a excecao da Ordem do Dia e da Ordem dos Trabalhos, os demais textos de
apoio ao processo legislativo sdo discursivos, isto é, consistem de um raciocinio que se
realiza de uma formulagdo conceitual a outra, segundo um encadeamento légico e
ordenado. Obter esse encadeamento é, certamente, a grande dificuldade na
elaboracdo de textos discursivos, até porque ndo existem regras com a exatidao
necessaria para tanto.

Na inexisténcia de regras de exatiddo, a autora ou o autor deve observar os seguintes
aspectos:

= delimita¢do do assunto - E imprescindivel delimitar com precisdo o assunto a ser
tratado em determinado texto. Feita a delimitacdo, deve-se cuidar da suficiéncia de
dados. Para isso, a autora ou o autor deve reunir todas as informacdes que importa
dar. Um texto tem o dever de ser informativo, isto €, de comunicar o novo, e ele s6 o
serd se, primeiramente, tiver seu conteldo delimitado com precisao e for
enriquecido com dados suficientes;

= identificacao do destinatario - Identificar o destinatario é tarefa importante nao
apenas para escolher o tratamento que, por regra de convengao, ele deve merecer.
Essa identificacdo é especialmente importante para avaliar o conhecimento que o
destinatario tera sobre o assunto a ser tratado no texto;
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= coeréncia - Exige-se que um texto forneca suas informagdes de forma gradativa e
sequenciada, capaz de evidenciar as ligagcOes légicas existentes entre elas e de
compor um continuum consistente. A coeréncia tem como pressuposto um
subconjunto de qualidades, entre as quais se colocam necessariamente a
continuidade, a progressdao, a ndao contradicdo e a articulacdo. Por continuidade
entende-se a retomada de elementos conceituais ao longo do texto: determinados
referentes ou ideias devem deslizar implicita ou explicitamente por todo o texto,
conferindo a ele unidade semantica. Por progressao compreende-se o acréscimo de
informacdes novas as que foram dadas previamente. Por nao contradicdo
compreende-se a exigéncia de compatibilidade entre os argumentos ou ideias de um
texto, tanto no que trazem de forma explicita, como nos pressupostos em que se
baseiam ou nas inferéncias que podem ser feitas. Por articulacdo entende-se o
encadeamento entre os fatos e os conceitos apresentados, as relagdes que mantém
entre si: dois fatos ou conceitos estardo articulados num texto se houver, entre eles,
relacdo de causa, condicdo, consequéncia, analogia ou, genericamente, pertinéncia;

= coesdo - Muitas das relacdes ldgicas existentes entre os argumentos de um texto
podem ser explicitadas por meio de conectivos e de retomadas anaféricas. Sem
precisar ser acionados com exagero, as conjunc¢des adequadas e os articuladores
frasais e textuais sao itens asseguradores de clareza, aumentam a legibilidade de um
texto e facilitam o trabalho do destinatdrio. Cabe observar que até mesmo as
digressoes, se necessdrias, deixam de ser incOmodas quando corretamente
sinalizadas;

= cordialidade - Especialmente no caso dos oficios, o texto deve apresentar,

adicionalmente, tom de cordialidade e cortesia. Além de observar o uso da
linguagem padrao, as demais qualidades aqui relacionadas e o respeito as
convengdes sobre pronomes de tratamento, os oficios devem ser respeitosos,
discretos e corteses.

6.2 Oficio

O oficio é o principal instrumento da correspondéncia oficial da CMBH, tanto em
ambiente interno (entre vereadoras ou vereadores, diretoras ou diretores, gerentes,
servidoras ou servidores) quanto externo (entre a CMBH e outras pessoas ou
entidades publicas ou privadas). Por acolher com flexibilidade numero ilimitado de
temas, pode ser usado para convidar, convocar, solicitar, agradecer, informar,
comunicar e também para encaminhar aos respectivos destinatdrios as proposicoes
normativas e ndo normativas que tenham sido objeto de deliberacao.
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6.2.1 Estrutura

Quanto a sua estrutura, o oficio compd&e-se das seguintes partes: nimero de controle,
local e data, vocativo, corpo, anexos, fecho, assinatura do signatario e identificagdo do
destinatario.

= Numero de controle - apresenta a abreviatura do tipo de texto (Of.), a sigla do d6rgao
(diretoria, divisdo, secdo etc.) que emite o oficio, o nimero de ordem do documento
e 0 ano de sua emissdo. E posicionado na margem superior esquerda da pagina,
como no exemplo:

Of. Dirleg n2 XXX/XX

Se o oficio tiver mais de uma pdégina, esses dados devem ser repetidos em todas as
paginas, posicionados também na margem superior esquerda.

Na resposta a oficio recebido, deve-se mencionar o niumero de controle desse, para
que o destinatario possa localizar com facilidade o documento que originou aquela
resposta. Assim, ao redigir o texto de uma resposta, a autora ou o autor deve
mencionar, por exemplo, que:

Em resposta ao Of. Xxxxxx n2 XXX/XX, de autoria de Vossa Exceléncia, informo
que [...]

= Local e data - indica a cidade de onde se emite o oficio e a data em que ele é
redigido. Esses dados sdao posicionados em sequéncia, logo abaixo do numero de
controle, a direita da pagina:

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

= Vocativo - é composto de forma de tratamento e do nome do cargo do destinatario,
seguidos de virgula:

Senhora Presidenta, Senhor Presidente,
Senhora Secretaria, Senhor Secretario,

= Corpo - Para a observancia das regras de informatividade, coeréncia, coesdo e
cordialidade, convém distribuir o texto do oficio, quando couber, em introducao,
desenvolvimento e conclusao.

Na introdugdo, apresenta-se o assunto que motiva a comunica¢ao, devendo-se fazé-lo
de forma direta e objetiva. Observe-se: Informo a Vossa Exceléncia que [...] € uma
opcao mais interessante que Venho, por meio deste, informar a Vossa Exceléncia que

[...].
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No desenvolvimento, detalha-se o assunto. Se for necessario, pode-se utilizar mais de
um paragrafo, para melhor compreensdo do texto. E importante evitar frases e
pardgrafos muito longos, que, muitas vezes, dificultam a leitura e retiram do oficio seu
carater objetivo e direto.

Na conclusao, que ndo é parte necessdria, pode-se reiterar o assunto apresentado na
introducdo, acrescentando alguma informacdo adicional, como, por exemplo, um
telefone ou endereco eletronico para contato.

= Anexos - apresentam informa¢Ges mais complexas, como as contidas em tabelas,
graficos ou documentos, cuja insercao no corpo do oficio comprometeria seu carater
objetivo e direto. No caso de essa opcao ser adotada, o corpo do oficio deve fazer
referéncia ao documento que sera anexado:

Segue anexa, conforme solicitacdo de Vossa Senhoria em XX/XX/XX, cépia da
ata da Reunido Solene realizada por esta Camara para a entrega do Diploma de
Honra ao Mérito a [...]

= Fecho - encerra a comunicacdo. Na CMBH, utiliza-se como fecho a palavra
Atenciosamente seguida de virgula.

= Assinatura - identifica o signatdrio do oficio - que pode ser também representante
do érgao que emite o oficio - e compode-se de seu nome e do nome de seu cargo. No
caso de o signatdrio ser uma vereadora ou um vereador, seu nome sera precedido da
indicagao respectiva. O nome é colocado de forma centralizada ao final do corpo do
oficio, com espaco suficiente para inser¢cao da assinatura manuscrita.

Se o oficio tiver mais de uma pagina:
= 0 campo para a identificacdo do destinatdrio constara apenas na primeira pagina;

= 0 campo para assinatura do signatario constara apenas na ultima pagina; as demais
paginas devem ser rubricadas por ele;

= 0 nimero de cada pagina deve ser posicionado no canto direito do rodapé. Ex.: 1/3,
2/3,3/3.

Se o oficio for assinado por mais de uma pessoa, a ordem das assinaturas sera a
seguinte:

=" Em caso de signatarios que ocupem cargos de mesma hierarquia, as assinaturas
devem vir lado a lado, seguindo-se a ordem alfabética;

= Em caso de signatdrios que ocupem cargos de hierarquia diferente, segue-se a
hierarquia dos cargos, comecando-se do cargo de menor hierarquia: assim, a
autoridade superior referenda as informacdes prestadas pelas demais.
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No entanto, na CMBH, os oficios que tém como signatdrios as membras e os membros
da Mesa Diretora seguem a seguinte ordem:

Vereadora XXxxxxx XXXXXXX
Presidenta

Vereador XXxXxXXxx XXXXXXX

Presidente
Vereadora XXxxxxx XXXXXXX Vereadora XXxXXxxx XXXXXXX
12 Vice-Presidenta 22 Vice-Presidenta
Vereador XXxxxxx XXXXXXX Vereador XXXXXXX XXXXXXX
12 Vice-Presidente 22 Vice-Presidente

Vereadora XXXXXXX XXXXXXX
Secretaria-Geral

Vereador XXxXxxxx XXXXXXX
Secretario-Geral

Vereadora XxXxxxxx XXXXXXX Vereadora XXxXXxxx XXXXXXX
12 Secretaria 22 Secretdria
Vereador XXxXxXXxx XXXXXXX Vereador XXXXxxx XXXXXXX
12 Secretario 29 Secretario

= |dentificacao do destinatario - identifica-se o destinatario por meio do tratamento
adequado a ele, de seu nome e do nome de seu cargo ou funcdo. Posiciona-se no
final da pagina do oficio, junto da margem esquerda:

Excelentissima Senhora
XXXXXX XXXXXX
Prefeita de Belo Horizonte.

Excelentissimo Senhor
XXXXXX XXXXXX
Prefeito de Belo Horizonte

A Dirleg aplica um carimbo na margem direita no final da primeira pagina do oficio,
gue funciona como um protocolo de recibo.
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Uma das particularidades do oficio € o uso correto dos pronomes de tratamento,
alguns consagrados pelo uso e outros definidos por meio de convengdes proprias de
cada instituicdo. Cabe lembrar que, embora os pronomes de tratamento
correspondam a segunda pessoa do discurso, as concordancias sao feitas na terceira
pessoa; e que, com relacdo a forma de apresentacao, recomenda-se escrever 0s
pronomes de tratamento sempre por extenso.

Na certeza de que Vossa Exceléncia muito contribuird para fortalecer esse
movimento, solicito-lhe a gentileza de confirmar sua presenca até o proximo
dia XX, pelo telefone XXXX-XXXX.

Vejam-se, a seguir, modelos de oficio.
MODELO 79 - OFiCIO PARA ENCAMINHAR AUTORIZACAO PARA VIAGEM

Of. Dirleg n2 X.XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Secretaria,
Senhor Secretério,

Encaminho a Vossa Exceléncia a Autorizacdo n2 X/XX, em decorréncia da solicitacdo
veiculada no Oficio GP. EXTER-XXXX/OF, para que possa a Excelentissima Senhora Prefeita ou o
Excelentissimo Senhor Prefeito de Belo Horizonte, Xxxxxxx Xxxxx, ausentar-se do Pais no
periodo de XX de xxxxx a X de xxxxx de XXXX.

Atenciosamente,

Vereadora XxXxxxxx XXXxx

Presidenta
Vereador Xxxxxx XXxxx

Presidente

Recebido por:
Nome legivel

Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__/ / Hora:

Excelentissima Senhora

Nome

Secretaria Municipal de Governo
Excelentissimo Senhor

Nome

Secretario Municipal de Governo
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MODELO 80 - OFiCIO PARA ENCAMINHAR AUTORIZAGAO PARA LICENGA

Of. Dirleg n2 X.XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Secretaria,
Senhor Secretério,

Encaminho a Vossa Exceléncia a Autorizagcdo n2 X/XX, em decorréncia da solicitacdo
veiculada no Oficio GP. EXTER-XXXX/OF, para que possa a Excelentissima Senhora Prefeita ou o
Excelentissimo Senhor Prefeito de Belo Horizonte, Xxxxxxx Xxxxx, licenciar-se, no periodo de

XX a XX de xxxxx de XXXX.

Atenciosamente,

Vereadora Xxxxxxx XXXXx
Presidenta
Vereador XXXXXX XXXxx
Presidente

Recebido por:

Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__/ / Hora:

Excelentissima Senhora

Nome

Secretaria Municipal de Governo
Excelentissimo Senhor

Nome

Secretario Municipal de Governo
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MODELO 81 - OFiCIO PARA CONVIDAR PARA AUDIENCIA PUBLICA

Of. Dirleg n2 XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX
«Vocativo»

A Comissao de Xxxxxx Xxxxxx desta Camara, em decorréncia da aprovac¢do do Requerimento
de Comissdo n2 XXX/XX, de autoria da Vereadora Xxxxxx Xxxxxx, ou do Vereador XXxxxx XXXXXX,
convida Vossa «Tratamento» para a Audiéncia Publica que se realizard em XX/XX/XX, as XX horas
[ou] XXhXXmin, no Plenario Xxxxxxx, na Avenida dos Andradas, n? 3.100, Bairro Santa Efigénia,
com a finalidade de XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

O Requerimento de Comissdo n2 XXX/XX pode ser consultado em www.cmbh.mg.gov.br.
Para essa consulta, na pagina inicial, acessar “Atividade Legislativa”; clicar em “Proposi¢Ges”;
selecionar a opc¢do “Requerimento de Comissdo”; preencher o nimero e o ano do requerimento e
clicar em “Pesquisar”.

Outras informacgdes a respeito podem ser obtidas por meio do telefone (31)3555-1463 ou do
endereco eletronico divinp@cmbh.mg.gov.br.

Atenciosamente,

Vereadora XXXxxx XXXXXX
Presidenta da Comissdo
Vereador Xxxxxx XXXXXx
Presidente da Comissao

Recebido por: .
Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__/ _/ Hora:
«Tratamento»
«Nome»
«Cargo»
XXXX
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MODELO 82 - OFiCIO PARA CONVOCAR PARA AUDIENCIA PUBLICA

Of. Dirleg n2 XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX
«Vocativo»

Em atendimento a deliberagdo da Comissdao de Xxxxxx Xxxxxx desta Camara, conforme
Requerimento de Comissdo n2 XXX/XX, de autoria da Vereadora Xxxxxx Xxxxxx, ou do Vereador
XXxxxx XXXXxX, cuja copia segue anexa, convoco Vossa «Tratamento», nos termos do art. 76,
caput, combinado com o art. 82, § 29, IV, ambos da Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte,
e do art. 165 do Regimento Interno desta Camara, para a Audiéncia Publica que se realizard em
XX/XX/XX, as XX horas [ou] XXhXXmin, no Plendrio Xxxxxx, na Avenida dos Andradas, n2 3.100,
Bairro Santa Efigénia, com a finalidade de XxxxXX XXXXXX XXXXXX.

Outras informacgOes a respeito podem ser obtidas por meio do telefone (31) 3555-1463 ou
do endereco eletrénico divinp@cmbh.mg.gov.br.

Atenciosamente,

Vereadora XXxxxx XXXXXX

Presidenta
Vereador Xxxxxx XXXXXx
Presidente
Recebido por:
Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__/ / Hora:
«Tratamento»
«Nome»
«Cargo»
/XXX
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MODELO 83 - OFiCIO PARA ENCAMINHAR DOCUMENTO DE COMISSAO

Of. Dirleg n2 XXX/XX

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

«Vocativo»
A Comissao de Xxxxxx Xxxxxx da Camara Municipal de Belo Horizonte encaminha a Vossa
«Tratamento» [indicar aqui o documento a ser encaminhado].

[Incluir aqui uma justificativa para o encaminhamento ou outra informacao, se for o caso].

Atenciosamente,

Vereadora Xxxxxx XXXXXX
Presidenta da Comissdo
Vereador XXxXxx XXXXXX
Presidente da Comissao

Recebido por:

Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__ / / Hora:

«Tratamento»
«Nome»
«Cargo»

/XXX
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MODELO 84 - OFiCIO PARA COMUNICAR MANUTENGAO DE VETO TOTAL OU PARCIAL

Of. Dirleg n2 XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Prefeita,
Senhor Prefeito,

Comunico a Vossa Exceléncia que a Camara Municipal de Belo Horizonte, em reunido
realizada no dia XX/XX/XX, manteve o Veto Total [ou] Parcial a Proposi¢do de Lei n2 XX/XX, que
[inserir neste local, entre aspas, a ementa da proposicdo de lei], origindria do Projeto de Lei n?
XXX/XX, de autoria da Vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do Vereador Xxxxxx Xxxxxx [ou] de minha
autoria [ou] de autoria do Executivo - Mensagem n2 XX, de XX/XX/XX.

Atenciosamente,

Vereadora Xxxxxx XXXXXX

Presidenta
Vereador Xxxxxx XXXXXx

Presidente

Recebido por:
Nome legivel

Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__ / / Hora:

Excelentissima Senhora
Nome

Prefeita de Belo Horizonte
/XXX

Excelentissimo Senhor
Nome

Prefeito de Belo Horizonte
/XXX
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MODELO 85 - OFiCIO PARA COMUNICAR REJEICAO DE VETO TOTAL OU PARCIAL

Of. Dirleg n2 XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Prefeita,
Senhor Prefeito,

Comunico a Vossa Exceléncia que a Camara Municipal de Belo Horizonte, em reunido
realizada no dia XX/XX/XX, rejeitou o Veto Total [ou] Parcial a Proposicdo de Lei n2 XX/XX, que
[inserir neste local, entre aspas, a ementa da proposicdo de lei], originaria do Projeto de Lei n?
XXX/XX, de autoria da Vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do Vereador Xxxxxx Xxxxxx [ou] de minha
autoria [ou] de autoria do Executivo - Mensagem n2 XX, de XX/XX/XX.

Atenciosamente,

Vereadora XXxxxx XXXXXX
Presidenta
Vereador XXxxxx XXXxxx
Presidente

Recebido por:

Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__/ _/ Hora:

Excelentissima Senhora
Nome

Prefeita de Belo Horizonte
/XXX

Excelentissimo Senhor
Nome

Prefeito de Belo Horizonte
/XXX
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MODELO 86 - OFiCIO PARA ENCAMINHAR A PRESIDENTE DE COMISSAO RESPOSTA A
PROPOSTA DE DILIGENCIA DIRIGIDA A DIVCOL

Of. Dirleg n2 XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Presidenta,
Senhor Presidente,

Encaminho a Vossa Exceléncia, por delegacdo da Presidenta ou do Presidente desta Camara,
a resposta a Proposta de Diligéncia sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX, aprovada pela Comissdo XXX
e encaminhada pelo Of. Dirleg n2 XXX/XX a Divisdo de Consultoria Legislativa - Divcol.

Atenciosamente,

XXXXXX XXXXXX XXXXXX
Chefe da Sec¢do de Redagdo Legislativa ou
Chefe da Sec¢do de Consultoria em Administracdo e Finangas Publicas

XXXXXX XXXXXX XKXXXXX
Chefe da Divisdo de Consultoria Legislativa

Recebido por:

Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__ / / Hora:

Excelentissima Senhora

Nome

Presidenta da Comissdao de Xxxxxx
/XXX

Excelentissimo Senhor

Nome

Presidente da Comissdao de Xxxxxx
/XXX
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MODELO 87 - OFiCIO PARA ENCAMINHAR PROPOSTA DE DILIGENCIA

Of. Dirleg n2 XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxx de XXXX
«Vocativo»

Informo a Vossa «Tratamento» que a Comissdo de Xxxxxxxx desta Camara aprovou, em
XX/XX/XX, Proposta de Diligéncia sobre o Projeto de Lei n2 XXX/XX, dirigida a/ao [inserir aqui o
nome da destinataria ou destinatdrio da diligéncia: secretaria, Executivo ou Prefeita ou Prefeito].

Cumpre esclarecer que, conforme o § 12 do art. 86 do Regimento Interno desta Casa, o
prazo improrrogdvel para o cumprimento da diligéncia é de até 30 dias corridos.

Informo-lhe também que o Projeto de Lei n2 XXX/XX encontra-se disponivel para consulta em
www.cmbh.mg.gov.br. Para essa consulta, na pagina inicial, acessar “Atividade Legislativa”; clicar
em “Proposi¢des”; selecionar a opgao “Projeto de Lei”; preencher o nimero e o ano do projeto e
clicar em “Pesquisar”.

Segue, anexa, copia da proposta de diligéncia.
Atenciosamente,

Vereadora XXxXxXxxX XXXXXX
Presidenta ou Presidente

Vereador Xxxxxx XXXXXx
Presidente
Recebido por:
Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgio:
Vencimento da diligénciaem: ___/ / Em |/ Hora:

Excelentissima Senhora

Nome

Secretaria Municipal de Governo
/XXX

Excelentissimo Senhor

Nome

Secretario Municipal de Governo
/XXX

6.2.2 Oficios relacionados ao processo de tramitacao da prestagao de
contas do Municipio

A prefeita ou o prefeito traz a Camara Municipal de Belo Horizonte - CMBH,
pessoalmente, o documento que contém a prestacdo anual de contas do Municipio
relativas ao exercicio de ano concluido de seu mandato. Essa prestacdo de contas é
encaminhada também ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais - TCEMG, para
emissdo de parecer prévio. (LOMBH, 97, caput)
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A CMBH recebe o documento com a prestacao de contas e fica aguardando a emissao
de parecer prévio pelo TCEMG e seu encaminhamento a esta Casa. A tramitacao da
prestacao de contas fica suspensa até o recebimento do parecer prévio.

A partir desse recebimento, tem inicio, na CMBH, a tramitacdo da prestacdo de contas.

A prestagdo de contas e o parecer prévio do TCEMG sao encaminhados a comissao
competente para sua apreciacdo - a Comissdo de Orcamento e Financas Publicas -
COFP, conforme previsdao no Regimento Interno. (art. 125)

O presidente da CMBH envia oficios a prestadora ou ao prestador de contas para
informar-lhe o curso do processo, conforme o que estd descrito nos modelos de oficio
relacionados a esse processo, apresentados a seguir. Os oficios sdo providenciados
pelo setor competente da Diretoria do Processo Legislativo.

O presidente da CMBH envia oficios ao TCEMG para encaminhar cépia da resolucao
que “Aprova as contas do Municipio de Belo Horizonte relativas ao exercicio de XXXX”
e as atas das sessdes nas quais se realizou o processo de tramitacao do projeto que
originou a resolucao.
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MODELO 88 - OFICIO (PROPOSTA DE DILIGENCIA) PARA INFORMAR A PRESTADORA
OU AO PRESTADOR DE CONTAS DO MUNICIPIO A APRECIACAO, NA CMBH, DA
PRESTAGAO DE CONTAS DA PREFEITA/DO PREFEITO RELATIVA AO EXERCICIO DE
20XX; E OS TRABALHOS A SEREM DESENVOLVIDOS NO AMBITO DO PROCESSO EM
CURSO

Of. Dirleg n2 X.XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Xxxxxxx, [cargo ocupado pela prestadora de contas na data de envio deste oficio],
Senhor Xxxxxxx, [cargo ocupado pelo prestador de contas na data de envio deste oficio],

Comunico a Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria que se encontra em apreciagdo nesta
Camara a prestacdo de contas do Municipio relativa ao exercicio de XXXX, em que Vossa
Exceléncia/Vossa Senhoria era prefeita/prefeito municipal.

Conforme competéncia prevista na Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte e no
Regimento Interno desta Camara, o trabalho estda sendo desenvolvido pela Comissdo de
Orcamento e Financgas Publicas, que, por meio de parecer do relator, em reunido, apresentara
projeto de resolucdo, expressando posicionamento pela aprovacao ou pela rejeicdo das contas
e do parecer prévio do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

J4 tendo dado inicio ao trabalho, a comissdo aprovou, em sua reunido de XX/XX/XX, uma
proposta de diligéncia para cientificar Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria do processo em curso,
a fim de possibilitar-lhe acompanhar seu desenvolvimento.

Adotando os termos da referida proposta (cdpia anexa), dou a Vossa Exceléncia/Vossa
Senhoria ciéncia do processo em curso e de que |lhe é facultado acompanhar sua tramitagdo
até a decisdo final, podendo Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria, no prazo de trinta dias a contar
do recebimento deste, oferecer a defesa ou a manifestagdo que entender necessaria, e, ainda,
produzir sustentagdo oral na comissdao e no Plenario e fazer-se representar por advogado na
produgdo da defesa e em todos os atos do processo.

Informo-lhe também que a Prestagdo de Contas n2 XXXX/XX encontra-se disponivel para
consulta em www.cmbh.mg.gov.br. Para essa consulta, acessar, na pagina inicial, Legislagdo e
Proposicoes; clicar em Projetos e +; selecionar a opgao Projeto de Resolugdao; preencher o
numero e o0 ano da proposicado e clicar em Pesquisar.

Atenciosamente,

Vereadora XxXxxxx XXXXXXX

Presidenta
Vereador XXxxxx XXXXXX

Presidente

Recebido por:
Nome legivel
Matricula ou Identidade: _
Orgio:
Vencimento da diligéncia em: ___/  / Em__/ / Hora:

Excelentissima Senhora

Excelentissimo Senhor

Nome XXxXXXx XXXXXX

Cargo ocupado pela prestadora ou pelo prestador de contas na data de envio deste oficio
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MODELO 89 - OFICIO PARA INFORMAR A PRESTADORA OU AO PRESTADOR DE
CONTAS DO MUNICIPIO QUE A PRESTAGCAO DE CONTAS DA PREFEITA/DO PREFEITO
ESTA EM FASE DE APRECIACAO NA COMISSAO DE ORGAMENTO E FINANGAS
PUBLICAS DA CMBH.

Of. Dirleg n2 X.XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Xxxxxxx XxXxxxx, [cargo ocupado pela prestadora de contas nesta data]
Senhor Xxxxxxx XxxxxXx, [cargo ocupado pelo prestador de contas nesta data]

Conforme informacdo levada ao conhecimento de Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria por
meio do Oficio Dirleg n2 X.XXX/XX, de XX/XX/XX, encontra-se em apreciacdo na Comissdo de
Orcamento e Financgas Publicas desta Camara a prestacao de contas do Municipio relativa ao
exercicio de XXXX, em que Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria era prefeita/prefeito municipal.

Nesse contexto, comunico a Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria que esta comissdo, na
sequéncia dos trabalhos, apreciara o parecer do relator em reunido que ocorre nas Xxxxxx -
feiras, as XXhXXmin, no Plenario Xxxxxx XXXxX.

Dou a Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria ciéncia do processo em curso e de que lhe é
facultado acompanhar sua tramitacdo até a decisao final.

Informo-lhe também que a Prestagdo de Contas n2 XXXX/XX encontra-se disponivel para
consulta em www.cmbh.mg.gov.br. Para essa consulta, acessar, na pagina inicial, Legislagdo e
Proposicoes; clicar em Projetos e +; selecionar a opgao Prestagdo de Contas; preencher o nimero
e 0 ano da prestagdo de contas e clicar em Pesquisar.

Atenciosamente,

Vereadora Xxxxxx XXXxxx
Presidenta
Vereador XXxxxx XXXXXX
Presidente

Recebido por:

Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgo:
Em__/ / Hora:

Excelentissima Senhora

Excelentissimo Senhor

Nome XXXXXX XXXXXXX

Cargo ocupado pela prestadora ou pelo prestador de contas na data de envio deste oficio
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MODELO 90 - OFIiCIO PARA INFORMAR A PRESTADORA OU AO PRESTADOR DE
CONTAS DO MUNICIPIO QUE A PRESTAGCAO DE CONTAS DA PREFEITA/DO PREFEITO
ESTA EM FASE DE APRECIACAO PELA CMBH SOB A FORMA DE PROJETO DE
RESOLUGAO, APOS A EMISSAO DE PARECER PELA COMISSAO DE ORGCAMENTO E
FINANGAS PUBLICAS.

Of. Dirleg n2 XXXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Xxxxxxx, [cargo ocupado pela prestadora de contas nesta data]
Senhor Xxxxxx, [cargo ocupado pelo prestador de contas nesta data]

Comunico a Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria que se encontra em aprecia¢do nesta
Camara a prestacdo de contas do Municipio relativa ao exercicio de XXXX.

A Comissdo de Orgamento e Financas Publicas emitiu parecer que concluiu pela
apresentacdo do Projeto de Resolugdo n2 XXX/XX, que se encontra concluso para apreciagdo
em Plenério e constara da pauta a partir do dia XX/XX/XX.

As pautas das reuniGes plenarias sdo publicadas e ficam disponiveis no Portal da Camara.
Para obté-las, acessar www.cmbh.mg.gov.br e, no menu Atividade Legislativa, clicar em
Reunibes. Na pagina de pesquisa, preencher a data e selecionar, como érgao promotor, a
opcao Plenario.

Informo-lhe também que o Projeto de Resolugdo n2 XXX/XX encontra-se disponivel para
consulta no Portal da Camara. Para essa consulta, acessar, na pagina inicial, Legislagdo e
Proposicoes; clicar em Projetos e +; selecionar a opgao Projeto de Resolugdo; preencher o
numero e o0 ano da proposi¢do e clicar em Pesquisar.

Atenciosamente,

Vereadora Xxxxxx XXXxxx
Presidenta
Vereador XXxxxx XXXXXX
Presidente

Recebido por:

Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgo:
Em__/ / Hora:

Excelentissima Senhora

Excelentissimo Senhor

Nome XXxXXXx XXXXXX

Cargo ocupado pela prestadora ou pelo prestador de contas na data de envio do oficio
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MODELO 91 - OFIiCIO PARA INFORMAR A PRESTADORA OU AO PRESTADOR DE
CONTAS DO MUNICIPIO QUE, APOS APRECIAGAO DO PROJETO DE RESOLUGAO PELO
PLENARIO, FOl PROMULGADA A RESOLUCAO N2 XXX/XX, QUE “APROVA AS CONTAS
DO MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE RELATIVAS AO EXERCICIO FINANCEIRO DE
20XX".

Of. Dirleg n2 X XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora XXXXXX, [cargo ocupado pela prestadora de contas nesta data]
Senhor XXXXXX, [cargo ocupado pelo prestador de contas nesta data]

Comunico a Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria que, no dia XX de xxxxx de XXXX, foi
promulgada a Resolugdo n2 X.XXX/XX, que “Aprova as contas do Municipio de Belo Horizonte
relativas ao exercicio financeiro de XXXX.”.

Segue, anexa, pagina do Diario Oficial do Municipio de Belo Horizonte - DOM/BH - de XX
de xxxxx de XXXX, com a publicacdo da mencionada resolucdo (pagina XX, coluna X, do Poder
Legislativo).

Atenciosamente,

Vereadora XxXxxxxx XXXXXx
Presidenta
Vereador XXxxxx XXxxxx
Presidente

Recebido por:

Nome legivel
Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__ / / Hora:

Excelentissima Senhora

Excelentissimo Senhor

Nome XXxxXx XXXXXX

Cargo ocupado pela prestadora ou pelo prestador de contas do Municipio na data de envio
deste oficio
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MODELO 92 - OFIiCIO PARA ENCAMINHAR AO TCE-MG COPIA DA RESOLUGCAO N2
XXX/XX - QUE “APROVA AS CONTAS DO MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE RELATIVAS
AO EXERCICIO DE XXXX” - E AS ATAS DAS SESSOES EM QUE SE REALIZOU O
PROCESSO DE TRAMITAGAO DO PROJETO QUE ORIGINOU A RESOLUGAO.

Of. Dirleg n2 X.XXX/XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Senhora Conselheira-Presidenta,
Senhor Conselheiro-Presidente,

Em atendimento a Lei Complementar Estadual n2 102/08, art. 44, encaminho a Vossa
Exceléncia cépia autenticada da Resolugdo n2 X.XXX/XX, que “Aprova as contas do Municipio
de Belo Horizonte relativas ao exercicio financeiro de XXXX”, promulgada e publicada, e as atas
das sessGes em que se verificou o pronunciamento da Camara, com a relagdo nominal dos
vereadores presentes e o resultado numérico dessa votagao.

Atenciosamente,

Vereadora XxXxxxx XXXXXX

Presidenta
Vereador XXxxxx XXXXXX

Presidente

Recebido por:
Nome legivel

Matricula ou Identidade:
Orgio:
Em__/ _/ Hora:

Excelentissima Senhora

Excelentissimo Senhor

Nome Xxxxxx XXXXxX
Conselheira-Presidenta/Conselheiro-Presidente do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais

6.2.3 Pronomes e formas de tratamento

Uma das particularidades do oficio é o uso correto dos pronomes de tratamento.
Nossa tradicdo consagrou que a determinadas autoridades correspondem
determinados pronomes de tratamento; portanto, para a composicdo adequada do
oficio nesse aspecto, recomenda-se consultar a tabela prépria disponivel neste guia.
Embora os pronomes de tratamento correspondam a segunda pessoa do discurso, as
concordancias sao feitas na terceira pessoa: Na certeza de que Vossa Exceléncia muito
contribuird para fortalecer esse movimento, solicito-lhe a gentileza de confirmar sua
presenca até o proximo dia XX, pelo telefone XXXX-XXXX.

Com relagdo a forma de apresentagdo, a Dirleg opta por escrever os pronomes de
tratamento sempre por extenso.
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6.3 Relatorio: regras gerais

O relatdrio é texto de natureza expositiva e destina-se a apresentar atividades ou
fatos, com a discriminacdo de seus aspectos ou elementos, podendo, por isso,
subsidiar a tomada de decisdo em alguma instancia ou registrar os principais fatos de
um acontecimento, como um seminario, por exemplo.

Em razdo da diversidade de temas que abrange e do objetivo a que visa, o relatério
tem estrutura flexivel, especialmente no que se refere ao corpo do texto. Apenas no
que diz respeito a configuracdo pré-textual é que ha algumas exigéncias rigidas.

De forma geral, a estrutura padrdo de um relatério compde-se das seguintes partes:

= cabecalho - formado pelo nome do setor responsavel, em caixa alta, negrito e
posicdo centralizada;

= titulo ou epigrafe - indica o objeto do relatdrio, em caixa alta, negrito e posicao
centralizada;

= vocativo - utilizado no caso de o relatdrio ser dirigido a uma autoridade especifica;

= corpo - parte principal, composta de introducdo (motivo pelo qual se faz o relatério e
citacdo dos problemas ou fatos examinados), andlise (apresentacdo das averiguacoes
feitas), conclusdo (levantada a partir das averiguacbes feitas) e sugestdes ou
recomendacdes;

= fecho de cortesia - utilizado no caso de relatdrios que contenham vocativo;

= |ocal e data;

= assinatura - com o nome e o cargo da autoridade ou do servidor que apresenta o
relatério.

6.3.1 Relatorio de visita técnica

O relatdrio de visita técnica segue a estrutura padrdo do relatério. Na CMBH, ele é
produzido pela Divisdao de Consultoria Legislativa; por isso seu cabecalho deve incluir,
além do timbre da CMBH e do nome da Diretoria do Processo Legislativo, o nome por
extenso da divisdo; apds o titulo ou epigrafe, sera registrado o nome do local visitado.

Em seguida, serd apresentado um quadro com as seguintes informacodes:
= 3 data da visita;
= 0 endereco do local visitado;

= 0 nome da comissdo que requereu a visita e o n2 do requerimento por meio do qual
ela o fez;

= 0 objetivo da visita;
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= 0 nome dos setores aos quais foi solicitado suporte técnico;
= 0 nome das vereadoras e dos vereadores presentes;
= 0 nome e o cargo dos representantes do local.

No caso de a visita ter sido feita por uma comissao especial, o campo do requerente
deve resumir o histérico dos fatos que deram origem a comissdo, mencionar o nome
das vereadoras e dos vereadores e o da presidenta ou do presidente que a compdem,
citar o niumero do requerimento que deu origem a visita e indicar a reunido em que tal
requerimento foi apresentado e aprovado.

No corpo do texto, poderdo constar duas partes:

= descricdo da visita- nessa parte sdo descritos resumidamente os fatos que
motivaram a visita, seus momentos relevantes, as condi¢cdes observadas, os dados e
informacgdes coletados ou produzidos (depoimentos, documentacgdo escrita, fotos e
outros). Serdo incluidas também as comprova¢les capazes de permitir o exame
critico dos dados, seguidas das considerac¢des técnicas pertinentes.

= consideragdes sobre a visita - parte em que é feita a interpretacdo técnica dos fatos,
dados e informacdes, apontando-se as convergéncias e divergéncias entre eles, as
especificidades observadas e as generalizagdes possiveis a respeito deles. Sera
apresentada uma sintese das evidéncias mais significativas reveladas pela analise.
Serdao também apresentadas sugestdes e recomendacgdes relacionadas as evidéncias
constatadas na visita.

O relatério de visita técnica podera conter os anexos considerados necessarios, como
imagens, graficos e tabelas. Porém, se esses elementos n3ao forem extensos ou em
numero significativo, poderdao figurar no corpo do relatério, na parte destinada a
analise.

Poderdo ser incluidos também como anexo documentos vinculados especificamente
ao relatdrio, que devem estar citados no interior deste, com a informacdo de que se
encontram anexos.

Veja-se, a seguir, modelo de relatério de visita técnica de comissao.
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MODELO 93 - RELATORIO DE VISITA TECNICA DE COMISSAO

CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE - CMBH
[NOME E SIGLA DA DIRETORIA]
[NOME E SIGLA DA DIVISAO]

RELATORIO DE VISITA TECNICA
XXXXXX XXXXXX XXXXXX [inserir o nome do local visitado]

Data: XX/XX/XXXX
Enderego: Xxxxxx XXXXXX XXXXXX.

Requerente: Comissdo de Xxxxxx - Requerimento de Comissdo n2 XXX/XX [inserir nome da
comissdo - nimero do requerimento].

Objetivo: XXXXXX XXXXXX XXXXXX.
Suporte técnico solicitado: Xxxxxx, XXxxxx, [...] € Xxxxxx [nomes dos setores].
Vereadoras/vereadores presentes: Xxxxxx XXXxxXx, [...] € Xxxxxx Xxxxxx [nomes].

Representantes do local: Xxxxxx XXxxxXx, [...] @ Xxxxxx Xxxxxx [cargos e nomes].

DESCRIGAO DA VISITA

XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXK XXXXKK XXKXKK XXXXXK XXXXKK XXKKKK XXXXXK XXXXXKX XXXXKXK XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXK XXXKKXK XXKXKK XXXXXK XXXXKK XXKXKK XXXXXK XXXXXKX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

[Descrever resumidamente os fatos que motivaram a visita, seus momentos relevantes,
as condicBes observadas, os dados e informacgdes coletados ou produzidos (depoimentos,
documentacdo escrita, fotos e outros).]

[Elaborada conforme ABNT NBR 6023 (2002).]

CONSIDERAGOES SOBRE A VISITA

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

XXXXXX XXXXXK XXKKKX XXXXXK XXXKXK XXXKKK XXXXXK XXXXKK XXKKKK XXXXXK XXXXKXX XXXXKK XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

[Interpretar tecnicamente os dados e informagdes, explicitando as convergéncias e
divergéncias entre eles, as especificidades observadas e as generalizagdes possiveis a respeito
deles. Apresentar uma sintese das evidéncias mais significativas reveladas pela andlise.
Apresentar sugestdes e recomendacdes relacionadas as evidéncias constatadas na visita.]

ANEXOS

[Incluir documentos porventura vinculados especificamente ao relatério, os quais devem
estar citados no interior deste, inclusive com a informacdo de que se encontram anexos.]

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Nome da Servidora Nome do Servidor
Cargo da Servidora Cargo do Servidor
c™M CM
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6.3.2 Relatdrio de participacao em evento

O objetivo desse relatério é reunir, de forma sucinta e objetiva, as principais
informagdes relativas a determinado evento, a fim de possibilitar seu
acompanhamento pelos que ndao compareceram a ele. Veja-se, a seguir, modelo de
relatério de participagdo em evento.

MODELO 94 - RELATORIO DE PARTICIPAGAO EM EVENTO

CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE - CMBH
[NOME E SIGLA DA DIRETORIA]
[NOME E SIGLA DA DIVISAO]

RELATORIO DE PARTICIPAGAO EM EVENTO

1. Evento

(data, local, instituicdo/des
organizadora/s, instituicdo/des
colaboradora/s)

2. Programa

[servidora/servidor/servidoras/servidores (nome/s e

3. Participantes do setor o
ictp cargo/s) que participou/aram do evento]

4, Apresentacio/des

4.1 Titulo da apresentacdo e
conferencista/s (nome, Sintese do conteudo apresentado:
ocupacao, instituicdo de [incluir tantas linhas quantas forem as apresentagdes]
origem, contato)

4.2 Titulo da apresentacdo e
conferencista/s (nome, Sintese do conteudo apresentado:
ocupacao, instituicdao de [incluir tantas linhas quantas forem as apresentacées]
origem, contato)

5. Sugestao de como aplicar o
conteudo exposto aos trabalhos
do setor

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Nome da Servidora Nome do Servidor
Cargo da Servidora Cargo do Servidor
c™M CM

No caso de a participacdo no evento compreender viagem oficial, é necessaria também a apresentacdo
do relatério previsto em legislacdo especifica, conforme http://www.cmbh.mg.gov.br/portal-da-
transparencia/viagens-oficiais/relatorios.
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6.3.3 Relatodrio de comissao parlamentar de inquérito

E preparado pela vereadora ou pelo vereador designado relator pela Comissdo
Parlamentar de Inquérito - CPI. Traz uma andlise detalhada dos fatos sob investigacao
a partir da avaliagao dos dados coletados nas oitivas, sendo esse o documento a ser
avaliado (aprovado ou rejeitado) pelas membras e pelos membros da comissdo, de
modo a apontar os possiveis encaminhamentos da investigagao.

Veja-se, a seguir, modelo de relatdrio final de CPI.

MODELO 95 - RELATORIO FINAL DE CPI

COMISSAO PARLAMENTAR DE INQUERITO - CPI - CONSTITUIDA PARA APURAR XXXXXX XXXXXX
OO0 XXX XXXXXX XXXXXX

RELATORIO FINAL

1 Introducgao
1.1 Composigao

Presidenta: vereadora XxXxxxx XXXxxx.

Presidente: vereador Xxxxxx XXXXXX.

Relatora: vereadora Xxxxxx XXXxXxXx.

Relator: vereador Xxxxxx XXXXxXX.

Demais membras/membros titulares: vereadoras Xxxxxx XXXXxX, XXXXXX XXXXXX, [...] & XXXXxx
XXXXXX, € vereadores XxXxxxx XXxXxxxX, XXXXXX XXXXXX, [...] & XXXXXX XXXXXX.

1.2 Antecedentes

Comissdo originaria da aprovacdo do Requerimento n2 XXX/XX, de autoria das vereadoras
XXXXXX XXXXXX, XXXXXX XXXXXX, [...] € Xxxxxx Xxxxxx, ou dos vereadores Xxxxxx Xxxxxx, [...] e
XXXXXX XXXXXX.

Denuncia motivadora da proposi¢do da comissdo: [conforme requerimento do qual se originou
a comissao].

Objetivos da comissao: [conforme requerimento do qual se originou a comissao].

2 Processo investigatorio
2.1 Depoimentos e documentagao

[Relatar os depoimentos e documentos recebidos e coletados, incluindo-se a descrigdo das
condigcBes de recebimento e coleta.]

2.2 Analise dos dados e informagées

[Descrever a andlise dos dados e informacdes, feita a partir tanto da observacdo deles
isoladamente quanto da busca de possiveis relagdes entre eles (considerando-se o contexto
dos fatos que Ihes deram origem e em que foram coletados), a luz dos objetivos descritos no
item 1.2 e de forma a possibilitar um diagnéstico sobre o fato objeto da denuncia que motivou
a CPL]

3 Conclusao

[Apresentar o diagndstico decorrente da andlise prevista no item 2.2 e apresentar os
encaminhamentos necessarios a partir disso, que podem representar acbes a serem

Camara Municipal de Belo Horizonte | CMBH 127



Guiow de Redacio [N

desenvolvidas na propria Camara ou propostas a érgaos externos, dos poderes Executivo ou
Judiciario.]

Anexos

[Incluir documentos porventura vinculados especificamente ao relatério (e ndo aos trabalhos

da CPI no seu todo), os quais devem estar citados no interior deste, inclusive com a informacao
de que se encontram anexos.]

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora Xxxxxx XXXXxX Vereador XXxxxx XXXXXxX
Relatora Relator

6.3.4 Relatodrio de comissao especial

E preparado pela vereadora ou pelo vereador que tenha sido designado relator da
comissdo especial em questdo. Por meio desse documento, é feita toda a
argumentacao que ird subsidiar a decisdo em torno de determinado assunto. No caso
da comissdo especial de veto, por exemplo, o relatério final sera apreciado pelo
Plenario, que podera decidir pela manutenc¢do ou pela derrubada do veto apresentado
pela prefeita ou pelo prefeito a uma proposicao de lei.

Veja-se, a seguir, modelo de relatério final de comissdo especial de estudo.

MODELO 96 - RELATORIO FINAL DE COMISSAO ESPECIAL DE ESTUDO

COMISSAO ESPECIAL CONSTITUIDA PARA ESTUDAR XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
RELATORIO FINAL

1 Introducgao
1.1 Composicao

Presidenta: vereadora Xxxxxx XXxxxx.

Presidente: vereador Xxxxxx XXXXXX.

Relatora: vereadora Xxxxxx XXXXxX.

Relator: vereador Xxxxxx XXXXXX.

Demais membras/membros titulares: vereadoras Xxxxxx XXXxxx, XXXXxX XXXXxX, [...] € XXxxxx
Xxxxxx e vereadores XxXxxxx XXxxxx, XXxXxxx XXxXxxX, [...] & XXXxXXx XXXXXX.

1.2 Antecedentes

Comissdo originaria da aprovacdo do Requerimento n2 XXX/XX, de autoria das vereadoras
XXXXXX XXXXXX, XXXXXX XXXXXX, [...] @ Xxxxxx Xxxxxx € dos vereadores Xxxxxx XXxxxXx, [...] & XXxxxx
XXXXXX.

Fato motivador da proposicdo da comissdo: [conforme requerimento do qual se originou a
comissdo.]

2 Objetivos do estudo

[Descrever o objetivo geral do estudo, ou seja, a acdo principal a qual o estudo se propds; e os
objetivos especificos, ou seja, as a¢bes mais significativas a que o estudo se prop6s para
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alcancar o objetivo geral. A descricdo de um objetivo é sempre iniciada com um verbo no
infinitivo.]
3 Metodologia e cronograma de trabalho

[Descrever, em ordem cronoldgica, os procedimentos adotados pela comissdo para abordar a
matéria e desenvolver o estudo, delimitando o universo considerado por cada procedimento.]

4 Apresentacao do referencial do estudo
[Descrever as teorias e evidéncias em que se baseou o estudo.]
5 Anadlise de dados

[Descrever a anadlise dos dados e informacOes, feita a partir tanto da observacdo desses
isoladamente quanto da busca de possiveis relagcdes entre eles (considerando-se o contexto
que lhes deu origem e em que foram coletados), a luz dos objetivos descritos no item 2 e de
forma a possibilitar um diagndstico sobre o fato motivador da proposicdo da comissdo.]

6 Conclusao

[Apresentar o diagndstico decorrente da analise prevista no item 5 e apresentar os
encaminhamentos necessdrios a partir disso, que podem representar acdes a serem
desenvolvidas na prépria Camara ou propostas a drgaos externos.]

Anexos

[Incluir documentos porventura vinculados especificamente ao relatorio (e ndo aos trabalhos
da comissdo no seu todo), os quais devem estar citados no interior deste, inclusive com a
informacdo de que se encontram anexos.]

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Vereadora XxXxxxx XXXXXx Vereador XxXxxxx XXXXxx
Relatora Relator

6.3.5 Relatorio de forum, semindrio ou evento similar

Além das reunides de Plenario e de comissdo, das quais se lavram atas submetidas a
aprovacdo posterior, a CMBH realiza féruns, seminarios, simpdsios, atos solenes e
outros. Para cada um desses eventos, pode-se fazer ndo uma ata, mas um relatoério,
gue nao é submetido a aprovacao posterior.

Veja-se, a seguir, modelo de relatério de férum, semindrio ou evento similar, a ser
adaptado de acordo com as caracteristicas do evento.
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MODELO 97 - RELATORIO FINAL DE FORUM, SEMINARIO OU EVENTO SIMILAR

CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE - CMBH
[NOME E SIGLA DA DIRETORIA]
[NOME E SIGLA DA DIVISAO]

RELATORIO DX [NOME DO EVENTO]

Realizadora/realizador:

Local de realizacgao:

Primeiro dia - XX/XX/XX

XXhXXmin - Credenciamento

XXhXXmin - Abertura

Composi¢cao da mesa:
e [cargo e nome];
e [cargo e nome];
e [cargo e nome].

XXhXXmin - Palestra [titulo da palestra]

Palestrante: [cargo e nome]

Sintese da palestra:

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

XXhXXmin - Debate - Perguntas e respostas
Composi¢ao da Mesa:

e [cargo e nome];

e [cargo e nome];

e [cargo e nome].

Segundo dia - XX/XX/XX

XXhXXmin - Palestra [titulo da palestra]

Palestrante: [cargo e nome]

Sintese da palestra:

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

XXhXXmin - Palestra [titulo da palestra]

Palestrante: [cargo e nome]

Sintese da palestra:

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

XXhXXmin - Debate - Perguntas e respostas
Composi¢cao da Mesa:

e [cargo e nome];

e [cargo e nome];
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e [cargo e nome].

XXhXXmin - Apresentacdo de nimero artistico - [titulo da apresentacdo]
Artista/x: [profissdo e nome]

XXhXXmin - Encerramento
Composi¢cao da mesa:

e [cargo e nome];

e [cargo e nome];

e [cargo e nome].

Relatério elaborado por [nome da servidora/do servidor, cargo da servidora/do servidor e
CM].

6.4 Estudo técnico

E texto de cardter processual que visa esclarecer ou aprofundar assunto pertinente a
atividade parlamentar, de modo a subsidiar a tomada de decisdes. E de
responsabilidade de consultora ou de consultor, que trabalham sob demanda de
gabinete, comissao ou do préprio setor, ou, ainda, por motivacao propria.

A elaboracdo de estudo técnico, geralmente, inicia-se pela delimitagdo do assunto
tratado e do levantamento de dados estatisticos, informacdes técnico-cientificas,
bibliografia, séries histdricas, tramitacdo legislativa e outras possiveis fontes de
referéncia. Define-se, assim, um quadro tedrico, que fornecera a estrutura conceitual
para o desenvolvimento do trabalho, que é de andlise e reflexao.

Textos longos devem ser antecedidos de um sumario. Nesse caso, o cabecalho e o
titulo constardo em uma pagina de rosto, o sumario na segunda pagina e o corpo a
partir da terceira pagina. Textos menores devem apresentar um resumo de até 10
linhas antes do corpo do estudo.

O estudo técnico tem a seguinte estrutura: cabecalho; titulo ou epigrafe; corpo do
texto; local e data; assinatura; referéncias e anexos.

Cabecalho - indica o nome e a sigla da diretoria e do setor responsaveis pela
elaboracdo do estudo técnico; em caixa-alta, negrito e posicao centralizada:

DIRETORIA DE XXXX
DIVISAO DE XXXX

Titulo ou epigrafe - indica o assunto do estudo técnico em caixa-alta e negrito:
ESTUDO TECNICO SOBRE XXXXXX

Corpo do texto - composto de introducdo, consideracdes técnicas e consideragdes
finais:
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* na introducao, insere-se o objetivo ou assunto do estudo técnico:

Este estudo técnico, solicitado a Divisdo Xxxxxxx, tem por finalidade [...]

* nas consideracdes técnicas, apresentam-se, detalhadamente, dados, informagdes e
legislacdo relacionados ao assunto da proposta que sejam imprescindiveis para o
estudo técnico. Para tal, devem-se utilizar, quando necessario, cita¢cdes, notas de
rodapé, figuras, imagens, quadros e tabelas, sempre de acordo com as normas
técnicas da ABNT. As consideracBes técnicas apresentam, também, as evidéncias
mais significativas reveladas pela analise dos dados, informagGes e legislacdo e
poderdo ser divididas em tantas subpartes quantas forem necessdrias para a clareza
e a legibilidade do texto, a serem indicadas, preferencialmente, por numeracao
progressiva.

= nas consideragdes finais, apresenta-se um resumo dos apontamentos técnicos e
outras informacgdes sucintas e complementares que se fizerem necessarias.

Este estudo analisou [...]

Fecho - contém a indica¢do do local, a data e a assinatura da servidora ou do servidor
gue elabora o estudo. Na CMBH, essa servidora ou esse servidor é a consultora ou o
consultor:

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

XXXXXXX XXXXXXX
Consultora de Xxxxxx - CM XXXX
Consultor de Xxxxxx - CM XXXX

Referéncias - lista com o referencial tedrico consultado durante o desenvolvimento do
trabalho.

Anexos - documentos que visam fundamentar, comprovar ou ilustrar o conteudo
desenvolvido no corpo do texto, como mapas, leis, estatutos.

Observacao: textos longos devem ser antecedidos de um sumario. Nesse caso, o
cabecalho e o titulo constardo em uma pagina de rosto; o sumario, na segunda pagina;
e 0 corpo, a partir da terceira pagina. Textos menores devem apresentar um resumo
de até 10 linhas antes do corpo do estudo.

Veja-se, a seguir, modelo de estudo técnico.
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MODELO 98 - ESTUDO TECNICO

CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE - CMBH
[NOME E SIGLA DA DIRETORIA]
[NOME E SIGLA DA DIVISAO]

ESTUDO TECNICO SOBRE XXXXXX XXXXXX XXXXXX [inserir o assunto do estudo técnico].

1 Introducgao

Este estudo técnico, solicitado a Divisdao de Consultoria Legislativa - Divcol, tem por
finalidade XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX [inserir o objetivo ou assunto
do estudo técnico].

2 Consideragoes Técnicas

XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXKX XXKKXX XXXXXK XXXXXK XXXKXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

XXXXXX XXXXXX XXXXXK XXXXXK XXXXKX XXKKXX XXXXXK XXXXXK XXXKXX XXXXXK XXXXXKX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX.

[Descrever, detalhadamente, todos os dados, informacdes e legislacdo relacionados ao
assunto da proposta e imprescindiveis para o estudo técnico. Para tal, utilizar, quando
necessario, citacdes e notas de rodapé. Apresentar as evidéncias mais significativas reveladas
pela analise dos dados, informacGes e legislagdo.]

3 Consideragoes Finais

[Apresentar resumo das consideragdes técnicas, além de outras informagdes sucintas e
complementares que a consultora ou o consultor avaliar necessarias.]

Belo Horizonte, XX de xxxxxx de XXXX

Nome da Servidora Nome do Servidor
Cargo da Servidora Cargo do Servidor
c™M CM

4 Referéncias [obrigatdrias e elaboradas conforme ABNT NBR 6023 (2002)]
5 Anexo X - Xxxxx XxxXxx XXxxx

[Elemento opcional [identificado por letras maiusculas, consecutivas, hifen e pelo
respectivo titulo da tabela, mapa, lei etc.]

6.5 E-mail

E texto adequado para a comunicacdo em meio digital, cada vez mais utilizado em
ambiente institucional por sua rapidez, pela economia de recursos que proporciona e
pela possibilidade de trazer agregados os anexos necessdrios para o exame de
determinado assunto.
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Estrutura - a adequacdo do e-mail ao ambiente institucional exigiu que sua linguagem
perdesse seu tom coloquial, embora ainda se caracterize por escolhas |éxicas e
sintaticas mais leves que as da correspondéncia oficial em meio impresso.

O e-mail institucional adotou formalidades proprias do oficio, como:

= 0 uso da férmula Senhora ou Senhor + cargo em caso de destinardrio cujo cargo deve
ser colocado em destaque;

= 0 fecho Atenciosamente, que é padrao em comunicacdes oficiais. Deve-se evitar o
uso de abreviagGes como At.te, e de outros fechos, como Abragos, Saudagdes, que
comprometem o carater objetivo e impessoal do texto institucional.

O texto do campo assunto deve ser direto e objetivo, de forma que o receptor do e-
mail possa identificar rapidamente o tema da comunicacdo e que o emissor possa
localizar a mensagem em seus arquivos com facilidade.

Assunto: Agendamento de reunido sobre a reforma da Previdéncia

O e-mail deve ser iniciado por uma saudagdo, que, em situacdes mais formais, deve
ser composta pela palavra Senhora ou Senhor e o cargo respectivo:

Senhora Vereadora ou Senhor Vereador,

Senhora Prefeita ou Senhor Prefeito,

O corpo do texto deve ser alinhado a esquerda da tela, sem a necessidade de espaco
para tabulagdo do inicio dos paragrafos, entre os quais é recomenddavel dar um espaco
duplo. Além disso, seu conteldo deve ser o mais direto possivel, de modo a apresentar
com clareza o assunto tratado, utilizando-se para isso o padrao formal da lingua.
Devem-se evitar usos muito comuns em redes sociais como emoticons e abreviaturas
de palavras.

E recomendavel adotar um padrdo de texto de assinatura que contenha nome
completo, cargo, unidade, 6rgao e telefone do remetente, como sugerido a seguir:

XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX

Redatora ou redator

Secred | Camara Municipal de Belo Horizonte
(XX)XXXX-XXXX

Observacoes:

= recomenda-se, para o texto do e-mail, o uso da fonte Sans Serif, tamanho 12 ou
normal, cor preta;
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» fundo colorido ou papéis de parede nao devem ser utilizados, pois ndao sao
apropriados para mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da
mensagem;

=" ndo se deve utilizar texto em caixa-alta para destacar palavras ou trechos da
mensagem, pois isso pode denotar agressividade do emissor da comunicacao;

= 0s arquivos anexados devem estar em formatos usuais que apresentem poucos
riscos de seguran¢a, como, por exemplo, o PDF. Quando se tratar de documento
ainda em discussdo, os arquivos devem ser, necessariamente, enviados em formato
gue possa ser editado.

6.6 Ordem do dia e ordem dos trabalhos

Ordem do dia

E documento de carater processual que contém a pauta das reunides do Plendrio -
ordindrias ou extraordindrias. Estd prevista no art. 15, I, do Regimento Interno.

A Ordem do Dia contém um cabecalho (com o timbre e a identificacdo da reunido) e a
listagem da matéria que devera ser apreciada na reunido, sendo gerada
automaticamente, conforme modelo configurado no Sistema de Informacoes
Legislativas.

Ordem dos trabalhos

E documento de carater processual que contém a pauta das reunides de comissdo. O
Regimento Interno determina a ordem em que ocorrerao as diferentes partes de uma
reunido de comissdo. Esta prevista no art. 73 do Regimento Interno.

A Ordem dos Trabalhos contém cabecalho (com timbre e identificacdo da reunido,
data, horario e local) e a sequéncia prevista para a reunido respectiva, sendo gerada
automaticamente, conforme modelo configurado no Sistema de Informacgdes
Legislativas - SIL.

6.7 Ata

E um texto de cardter processual que registra a sintese das ocorréncias e falas das
reunides de Plenario e de comissao.

Para a reunido de Plenario, seja ela ordinaria, extraordinaria, solene ou especial, o art.
18 do Rl estabelece que a ata tem a finalidade de registrar:

= os fatos relevantes transcorridos;

= outros dados determinados pelo presidente da reunido, de oficio ou a
requerimento;

= 3 relacdo das vereadoras e dos vereadores presentes.
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Para a reunido de comissao, as diretrizes para a redac¢do da ata estdao assim definidas
no art. 71 do RI:

= data, hora e local de sua realizagao;
= nomes das membras e dos membros presentes;

= registro das proposi¢cdes apreciadas, com a decisdo respectiva, e das questdes de
ordem suscitadas. Nesse tipo de ata, poderdo também ser registradas as principais
ocorréncias de uma audiéncia publica que venha a constar da pauta da reunido.

Em sua estrutura, as atas na CMBH sdo formadas por cabecalho e texto.

Cabecalho - identifica o numero e o tipo da reunido, a sessao legislativa e a legislatura
em que a reunido ocorre e o responsavel por sua realizacdo (a Cdmara ou comissao).

ATA DA XX2 REUNIAO ORDINARIA DA X2 SESSAO LEGISLATIVA DA XX2
LEGISLATURA DA CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE.

ATA DA XX2 REUNIAO EXTRAORDINARIA DA COMISSAO DE XXXXXX
XXXXXX DA CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE, NA X2 SESSAO
LEGISLATIVA DA XX2 LEGISLATURA.

Texto - apresenta o relato dos fatos ocorridos durante a reunido. Para cada tipo de
reunido (de comissdo, de comissdo com audiéncia publica, de Plendrio - ordinaria,
extraordinaria, solene ou especial) ha um rito e uma pauta préprios, que deverao ser
referéncia para a redacdo do texto da ata.

O texto deve ser concluido com a referéncia ao encerramento da reunido e a mencgao
ao processo de aprovacgdo da ata, se pertinente.

As XXhXXmin do dia XX/XX/XX, no Plenario Amynthas de Barros, sob a
presidéncia da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador XXxxxXx XXXXXX,
sendo secretaria a vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou secretario o vereador
Xxxxxx Xxxxxx, reuniu-se a Camara Municipal de Belo Horizonte - CMBH.

As XXhXXmin do dia XX/XX/XX, no Plenario Xxxxxxx, sob a presidéncia da
vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx XXXXXx e com a presenca
da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx XXXxxX, reuniu-se a
Comissdo de Xxxxxx Xxxxxx da Camara Municipal de Belo Horizonte -
CMBH.

Como as gravacoes das reunides da CMBH s3o disponibilizadas no portal da Casa na
internet, permitindo a qualquer interessado recuperar seu conteldo na integra, a ata
produzida nesta Casa Legislativa ndo precisa ser detalhada, pois sua fungdo é permitir
que o leitor tenha acesso imediato aos principais fatos ocorridos. Dessa forma, a ata
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deve ser redigida sempre com base no principio da clareza, oferecendo um nivel
adequado de informacGes ao seu receptor.

Vejam-se, a seguir, modelos de ata.

MODELO 99 - ATA DE REUNIAO PLENARIA COM QUORUM

ATA DA XX2 REUNIAO ORDINARIA DA X2 SESSAO LEGISLATIVA DA XX2 LEGISLATURA DA
CAMARA MUNICIPAL DE BELO HORIZONTE.

As XXhXXmin do dia XX/XX/XX, no Plenario Amynthas de Barros, sob a presidéncia da
vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, sendo secretaria a vereadora Xxxxxx
Xxxxxx ou secretdrio o vereador Xxxxxx Xxxxxx , reuniu-se a Camara Municipal de Belo
Horizonte - CMBH. Havendo quérum, a presidenta ou o presidente abriu a reunido e, apés a
leitura, pela vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou pelo vereador Xxxxxx Xxxxxx, de um versiculo das
escrituras sagradas, pronunciou as seguintes palavras: "Sob a protecdo de Deus e em nome do
povo de Belo Horizonte, iniciamos nossos trabalhos". A secretaria ou o secretario procedeu a
leitura da ata da XX2 Reunido Ordindria, realizada em XX/XX/XX. Ndo tendo sido solicitada a
retificacdo da ata no prazo regimental, a presidenta ou o presidente declarou-a aprovada. A
presidenta ou o presidente leu comunicado enviado pela vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou pelo
vereador Xxxxxx Xxxxxx com justificativa de sua auséncia na reunido de XX/XX/XX. Usaram a
palavra, na parte reservada para pronunciamento sobre assunto relevante, as seguintes
vereadoras e os seguintes vereadores: 1) XXXXXX XXXXXX [nome da vereadora ou do vereador
em caixa alta]: [sintese da fala]. 2) XXXXXX XXXXXX [nome da vereadora ou do vereador em
caixa alta]: fez uso do tempo para explicagdo pessoal para dizer que XXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXxX. Assumiram a presidéncia e a secretaria as vereadoras ou o0s vereadores XXxxxx XXxxxx e
Xxxxxx Xxxxxx, respectivamente. 3) XXXXXX XXXXXX [nome da vereadora ou do vereador em
caixa alta]: fazendo uso da palavra para apresentar questdo de ordem, solicitou
esclarecimentos em relagdo a XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXxX [fazer constar os dispositivos do
Regimento Interno - RI - citados na fala]. A vereadora ou o vereador afirmou que XXxXXxx XXXXXX
XXXXXX XXXXXX. A presidenta ou o presidente explicou que [fazer constar os dispositivos do
Regimento Interno - Rl - citados na fala]. A vereadora XXXXXX XXXXXX ou o vereador XXXXXX
XXXXXX [nome da vereadora ou do vereador em caixa alta], inscrita como primeira oradora ou
inscrito como primeiro orador, [sintese da fala]. A vereadora XXXXXX XXXXXX ou o vereador
XXXXXX XXXXXX [nome da vereadora ou do vereador em caixa alta], inscrita como segunda
oradora ou inscrito como segundo orador, deixou de fazer uso da palavra por estar ausente do

plendrio naquele momento. A vereadora ou o vereador XXXXXX XXXXXX [nome da vereadora
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ou do vereador em caixa alta], inscrita ou inscrito como primeira oradora ou primeiro orador
em lista suplementar, [sintese da fala]. A oradora ou o orador concedeu aparte a vereadora ou
ao vereador XXXXXX XXXXXX [nome da vereadora ou do vereador em caixa alta]. As XXhXXmin,
passou-se a apreciacdo da PRIMEIRA PARTE da ORDEM DO DIA. A presidenta ou o presidente
deferiu as seguintes proposi¢cdes: 1) Requerimento n2 XXX/XX, de autoria da vereadora Xxxxxx
Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, para [descrever o que é requerido no documento]. 2)
Requerimento n2 XXX/XX, de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador XXxxxx
Xxxxxx, para [descrever o que é requerido no documento]. EM TURNO UNICO: VETO: 1)
Projeto de Lei n2 XXX/XX - Veto Total/Parcial (Oficio Veto n2 XX, de XX/XX/XX) a Proposicio de
Lei n2 XXX/XX, que “[ementa]”. Autoria: vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou vereador XXxxxx XXXXXX.
Discutiu o veto a vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou o vereador Xxxxxx Xxxxxx. Discutiu o projeto a
vereadora Xxxxxx XxXxxxx ou o vereador Xxxxxx Xxxxxx. Para encaminhamento de votacao,
usou a palavra a vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou o vereador Xxxxxx Xxxxxx. Declarou voto a
vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou o vereador Xxxxxx Xxxxxx. Votaram XX vereadoras e vereadores,
sendo XX votos SIM, XX votos NAO, XX EM BRANCO, XX NULOS, XX ABSTENCOES. [Mantido ou
Rejeitado] o veto. Foi [aprovado ou rejeitado] o Requerimento n2 XXX/XX, de autoria da
vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, para [descrever o que é requerido no
documento]. Foram deferidos os seguintes requerimentos: 1) Requerimento n2 XXX/XX, de
autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, para [descrever o que é
requerido no documento]. 2) Requerimento n2 XXX/XX, de autoria da vereadora Xxxxxx XXXxxx
ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, para [descrever o que é requerido no documento]. EM
[PRIMEIRO, SEGUNDO ou TURNO UNICO]: 1) Projeto de Lei n2 XXX/XX - “[ementa]”. Autoria:
vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou vereador Xxxxxx Xxxxxx. Foi concedida a interrupgdo da discussao,
nos termos do art. 142 do RIl, a pedido da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx
Xxxxxx. 2) Projeto de Lei n2 XXX/XX - “[ementa]”. Autoria: vereadora Xxxxxx XXXXxXX ou
vereador Xxxxxx Xxxxxx. Foi concedido o adiamento da vota¢do, nos termos do art. 155 do Rl, a
pedido da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx. A vereadora XXxxxx XXxxxx
ou o vereador Xxxxxx Xxxxxx devolveu para a apreciacdo do Plenario o Projeto de Lei n2
XXX/XX. 3) Projeto de Lei n? XXX/XX - “[ementa]”. Autoria: vereadora Xxxxxx XXXXXX ou
vereador Xxxxxx Xxxxxx. Votaram XX vereadoras e vereadores, sendo XX votos SIM, XX votos
NAO, XX EM BRANCO, XX NULOS, XX ABSTENCOES. A vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou o vereador
Xxxxxx Xxxxxx solicitou verificacdo de votacdo [fazer constar o dispositivo do Rl pertinente, se
esse for citado (no caso, o art. 154)]. [Aprovado ou Rejeitado] o projeto. A presidenta ou o

presidente determinou, entdo, a verificacdo da votagao do projeto, tendo sido confirmada a
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aprovacdo do projeto. A vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou o vereador Xxxxxx Xxxxxx solicitou a
verificacdo de qudrum [fazer constar o dispositivo do Rl pertinente, se esse for citado (no caso,
o art. 135, XVIII)]. A presidenta ou o presidente determinou, entdo, que as vereadoras e os
vereadores registrassem presenca no painel eletrénico. Foi constatada a presenca de XX
vereadoras e vereadores, numero suficiente para o prosseguimento da reunido. Na SEGUNDA
PARTE da ORDEM DO DIA, destinada a apreciacdao de mogdes, indica¢Ges e requerimentos, foi
DEFERIDA a seguinte matéria encaminhada a mesa pelas vereadoras e pelos vereadores: 1)
Indicagdo n2 XXX/XX, de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador XXxxxxX XXXXXX,
que “ [descrever sinteticamente a sugestdo apresentada no documento]”. 2) Mogdo n@
XXX/XX, de autoria da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, que “[descrever
sinteticamente a manifestacdo incluida no documento]”. Ficaram PREJUDICADOS os
requerimentos n2s XXX e XXX/XX, de autoria das vereadoras Xxxxxx XXXxxx & XXxxxx XXXXXX ou
dos vereadores  Xxxxxx XXXXxXx € XXXXXX XXxxxx. A secretdria ou o secretario anunciou para a
XX2 Reunido Ordinaria, a realizar-se em XX/XX/XX, as seguintes proposicées: projetos de lei n2s
XXX e XXX/XX, Projeto de Resolugdo n2 XXX/XX e Proposta de Emenda a Lei Organica n?
XXX/XX. Anunciou, em seguida, as proposices para a XX2 Reunido Ordinaria, a realizar-se em
XX/XX/XX, a saber: projetos de lei n2s XXX e XXX/XX, Projeto de Resolugdo n2 XXX/XX e
Proposta de Emenda a Lei Organica n2 XXX/XX. A presidenta ou o presidente transferiu o
Projeto de Lei n2 XXX/XX para a XX2 Reunido Ordinaria, a realizar-se em XX/XX/XX. Estiveram
presentes ao longo da reunido XX vereadoras e XX vereadores, a saber: Xxxxxx XXXXxX, XXXXXX
Xxxxxx [...] & Xxxxxx Xxxxxx. A presidenta ou o presidente declarou encerrados os trabalhos as
XXhXXmin. Para constar, lavrou-se esta ata, que, apds lida e aprovada, serd assinada pela
presidenta ou pelo presidente e pela secretaria ou pelo secretdrio da reunido em que for
comunicada sua aprovagao.

Presidenta/Presidente:

Secretdaria/Secretario:
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MODELO 100 - ATA DE COMISSAO PERMANENTE COM QUORUM E AUDIENCIA
PUBLICA

ATA DA XX2 REUNIAO [ORDINARIA ou EXTRAORDINARIA ou EXTRAORDINARIA AD
REFERENDUM] DA COMISSAO DE XXXXXX XXXXXX DA CAMARA MUNICIPAL DE BELO
HORIZONTE, NA X2 SESSAO LEGISLATIVA DA XX2 LEGISLATURA.

As XXhXXmin do dia XX/XX/XX, no Plendrio Xxxxxx Xxxxxx, sob a presidéncia da
vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx e com a presenca das vereadoras
XXXXXX XXXXXX € XXXXXX XXXXXX € dos vereadores Xxxxxx XXxxxx e XXxxxx XXxxxx, reuniu-se, [em
carater extraordinario - se for o caso], a Comissdo de Xxxxxx Xxxxxx da Camara Municipal de
Belo Horizonte - CMBH. Havendo quérum, a presidenta ou o presidente declarou abertos os
trabalhos. Da ORDEM DOS TRABALHOS, constou: | - Aprovacdo de ata: ndo tendo recebido
impugnagao, no prazo regimental, das atas da XX2 Reunido Ordindria e da XX2 Reunido
Extraordindria, realizadas em XX/XX/XX e XX/XX/XX, respectivamente, a presidenta ou o
presidente comunicou sua aprovacao. Il - Audiéncia Publica com a finalidade de “[conforme
requerimento que originou a audiéncial”. Registre-se que esta audiéncia realizou-se por
iniciativa da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, conforme o Requerimento
n2 XXX/XX. A presidenta ou o presidente convidou para compor a mesa: 1) [cargo e nome]; 2)
[cargo e nome...]. A presidenta ou o presidente discorreu sobre o tema que motivara a
convocacdo desta audiéncia publica. Em seguida, passou a palavra a Xxxxxx Xxxxxx. Il - Discussdo
e votacdo de: EM TURNO UNICO: 1) Requerimento de Comissdo n2 XXX/XX, de autoria da
vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx, para [descrever o que é requerido no
documento]. Colocado em votagdo, o requerimento foi [aprovado ou rejeitado], [por
unanimidade ou com voto contrario ou favoravel da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador
Xxxxxx Xxxxxx]. 2) Requerimento de Comissdo n2 XXX/XX, de autoria da vereadora ou do
vereador Xxxxxx Xxxxxx, para [descrever o que é requerido no documento]. Colocado em
votacdo, o requerimento foi [aprovado ou rejeitado], [por unanimidade ou com voto contrdrio
ou favordvel da vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx]. EM XXXXXX TURNO:
1) Projeto de Lei ou Resolugdo n2 XXX/XX - “[ementa]”. Autoria: vereadora Xxxxxx XXxxxx ou
vereador Xxxxxx Xxxxxx. Discutiu o projeto a vereadora Xxxxxx Xxxxxx ou o Vereador Xxxxxx
Xxxxxx. [Aprovado ou Rejeitado], [por unanimidade ou com voto contrario ou favoravel da
vereadora Xxxxxx Xxxxxx] ou do Vereador Xxxxxx Xxxxxx o parecer da relatora, vereadora
Xxxxxx Xxxxxx, ou do relator, vereador Xxxxxx Xxxxxx, pela [conforme conclusdo do parecer]. 2)

Projeto de Lei ou Resolucdo n2 XXX/XX - “[ementa]”. Autoria: vereadora Xxxxxx XXXXXX ou
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vereador Xxxxxx Xxxxxx. Discutiu o projeto a vereadora Xxxxxx XXxxxx ou o vereador Xxxxxx
Xxxxxx. [Aprovado ou Rejeitado], [por unanimidade ou com voto contrario ou favoravel da
vereadora Xxxxxx Xxxxxx] ou do vereador Xxxxxx Xxxxxx], o parecer da relatora ou do relator,
pela [conforme conclusdo do parecer]. IV - Outros assuntos pertinentes a comissdo: XXxxxx
XXXxxx Xxxxxx. Nada mais havendo a ser tratado, a presidenta ou o presidente declarou
encerrados os trabalhos, as XXhXXmin. Para constar, lavrou-se esta ata, que sera assinada pela
presidenta ou pelo presidente da reunido em que for comunicada sua aprovac¢do, conforme

previsdo regimental, ou pela presidenta ou pelo presidente desta reuniao.

Presidenta:

Presidente:
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7 Convengoes linguisticas

A producdo dos textos que servem ao processo legislativo obedece a principios bdsicos
que garantem a sua legibilidade, como a clareza e o uso do padrao formal da lingua.
Para além desses limites e sem ferir as regras gramaticais, cabe a cada instituigcao
estabelecer convengdes linguisticas sobre determinados usos, como, por exemplo, a
grafia de minudsculas e maildsculas e definicdes sobre pronomes e formas de
tratamento. As convencdes linguisticas tratadas neste capitulo sdo, portanto,
orientagdes propostas para obter padroniza¢ao na redac¢ao das diversas modalidades
textuais que fazem parte da rotina parlamentar.

7.1 Consideragoes gerais

Conforme ja foi mencionado neste guia, os documentos produzidos na Dirleg sdo
escritos na variante padrao da lingua, isto é, naquela variante que segue os principios
da gramdtica normativa da lingua portuguesa. Assim, para questdes como
concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, conjugacao verbal,
acentuacdo, ortografia e outras, as referéncias estdo contidas nas gramaticas
normativas disponiveis, sendo dispensavel repeti-las neste guia.

E preciso observar, no entanto, que as gramaticas normativas, mesmo apresentando
regras para o funcionamento gramatical, ndo tém por objetivo construir parametros
gue sustentem integralmente a atividade de redacdo. Muitas decisdes sdao deixadas a
critério do redator; e isso, de um lado, evidencia que a producdo de textos é tarefa
avessa a rigidez e aos engessamentos, mas, de outro, sugere que decisdes diferentes
podem gerar estranhamento se sao tomadas em espaco de trabalho compartilhado.

Para suprimir esse desconforto no ambiente de trabalho, reduz-se o espaco de
escolhas individuais, adotando-se padrdes capazes de assegurar maior eficacia
comunicativa aos textos de uso comum. E esse o objetivo deste capitulo. Intitulado
Convengdes Linguisticas, ele contém os padrdes adotados na Dirleg, entre esses:

= 0 uso de maiusculas e minusculas;

= 3 opcao grafica pelo uso do hifen no lugar do travessao;

a grafia das siglas de uso mais comum na diretoria;

a escrita dos numerais, datas e medidas;
= 0 uso de abreviaturas e simbolos;

= 0 uso de sinais graficos especificos e particularidades de alguns itens lexicais
recorrentes em textos do processo legislativo;
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7.2 Maiusculas e minusculas

Com a finalidade de normalizar empregos especificos e assegurar a padronizacao dos textos produzidos na Dirleg, este guia apresenta a seguir
uma sistematizacao, em tépicos, do emprego das letras iniciais mailusculas e mindsculas.

ACIDENTE GEOGRAFICO

= quando, no singular, integrar a designacdo completa do acidente geografico.
Inicial MAIUSCULA Exemplos: Rio Arrudas; Ribeiréo do Onga; Serra do Curral; Corrego Sarandi; Bacia Amazdnica; Pico do
Itacolomi; Morro da Mangueira.

. . = no plural ou em retomada por termo genérico.
Inicial minuscula P p g

Exemplos: a referida serra; o corrego supracitado; os rios Negro e Amazonas.

ADMINISTRAGAO PUBLICA, DIRETA OU INDIRETA
ver ORGANIZACAO PUBLICA

AREA DE FORMAGCAO ACADEMICA E AREA DO SERVICO PUBLICO
ver DISCIPLINA DE CURSO, AREA DE FORMACAO ACADEMICA E AREA DO SERVICO PUBLICO

ATA
ver DOCUMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

AUDIENCIA PUBLICA
ver REUNIAO
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BACIA
ver ACIDENTE GEOGRAFICO

BAIRRO
ver VIA E LUGAR PUBLICO

BANCADA

. o = 3 palavra bancada referindo-se a grupo politico.
Inicial minuscula

CAPITAL

Exemplos: a bancada do PAB; o vereador falou em nome da bancada.

= 3 palavra capital referindo-se a cidade.
Inicial minuscula Exemplos: Belo Horizonte, capital do Estado; incentivos para a capital; a capital mineira; a capital da
Republica.

CARGO ELETIVO OU DE GESTAO - nome simples e composto de cargo eletivo ou de gestdo, de érgdo publico ou na iniciativa
privada.

= em preambulo, férmula de promulgacdo e assinatura de proposicao normativa e norma.
Inicial MAIUSCULA Exemplos: O Presidente da Cédmara Municipal de Belo Horizonte, no uso de suas atribuigcées legais [...],
promulga a seguinte lei: (formula de promulgacdo); Vereadora Maria da Silva (assinatura de
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proposicdo normativa e norma);

= em requerimento, indicacdo, mocao, correspondéncia oficial e convite institucional.
Exemplos: Senhor Presidente,

Apresento a Vossa Exceléncia, [...] sugerindo ao Prefeito [...]

Senhor Diretor-Presidente, [...]

Vereadora XX

Presidenta da comissdo (indicagao).

= em situacdo diversa das previstas nos exemplos acima, como em ata, texto meramente informativo
publicado no portal da CMBH na internet, entre outros.

Exemplos: As 13 horas do dia 20/3/12, no Plendrio Helvécio Arantes, sob a presidéncia do vereador

José Jodo da Silva e com a presenca das vereadoras [...] e dos vereadores [...], reuniu-se a Comissdo de

Inicial minuscula

Desenvolvimento Econémico, Transporte e Sistema Vidrio da Cdmara Municipal de Belo Horizonte -
CMBH.; O vereador comentou a visita da presidenta da Republica a esta capital.

CARGO DE MEMBRA OU MEMBRO DE TRIBUNAL

= em preambulo, férmula de promulgacdo ou assinatura de projeto de lei e norma.

o , = em referéncia ou assinatura de requerimentos, indicacdes, mocdes, convites institucionais e

Inicial MAIUSCULA .
correspondéncia oficial.

Exemplos: Senhora Promotora, [...]; Desembargador XX.

Exemplos: o ministro Cezar Peluzo; o desembargador Otdvio Abreu; o promotor José Lins do Régo; a
Inicial mindscula juiza Alcina Faria; os desembargadores; os juizes; o referido juiz; as juizas Alcina Faria e Madalena
Lobato.

CARGO DE SERVIDORA OU SERVIDOR PUBLICO
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Inicial MAIUSCULA

Inicial minuscula

CASA

Inicial MAIUSCULA

Inicial minuscula

CIDADE

Inicial minuscula

= em estatuto, legislacdo especifica, portaria, deliberagdo e similares.

Exemplos: Art. 261 - O pedido de revisGo serd dirigido ao Corregedor-Geral do Municipio e apensado
aos autos do procedimento origindrio.; Art. 62 - Os ocupantes de cargos de Professor Municipal | e |l
Técnico Superior de Ensino e Auxiliar de Escola serdo posicionados nos niveis da tabela de vencimentos
de acordo com a correlagdo constante do Anexo V.

= em situacdo diversa da prevista nos exemplos acima, como em ata, em texto meramente
informativo publicado no portal da CMBH na internet, entre outros.

Exemplo: Segundo o professor José Jodo da Silva, da Escola Municipal Paulo Freire, esta foi a 99 edigcdo

do evento.

= quando se referir a CMBH ou a outra casa legislativa determinada.
Exemplos: esta Casa Legislativa; a Casa Legislativa estadual.

= quando ndo se referir a uma casa legislativa determinada.
Exemplo: A vereadora afirmou que toda casa legislativa deve acolher a participagéo do cidadéo.

Exemplo: a cidade de Belo Horizonte.

CITACAO DIRETA OU TRANSCRICAO LITERAL - primeira palavra de citagdo direta.

BAIRRO - se transcricao literal de ementa, ver EMENTA

Inicial MAIUSCULA

Exemplo: A respeito das conclusées da CPl municipal, esclarece José Nilo de Castro: “Elas ndo tém
natureza de sentenga, nGo punem nem podem indicar ou sugerir, considerar estes ou aqueles fatos
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como crimes comuns, de responsabilidade ou infragbes politico-administrativas”.
COLEGIO DE LIDERES

Inicial MAIUSCULA Exemplo: A reunido do Colégio de Lideres encerrou-se as 10h30min.

COMISSAO DE CASA LEGISLATIVA

= quando a referéncia for feita pelo nome da comissdo, de forma particularizada.
Inicial MAIUSCULA Exemplos: Comissdo de Meio Ambiente e Politica Urbana;, ComissGo Especial de Estudos; Comissdo
Parlamentar de Inquérito.

- o = quando a referéncia for feita por termo genérico.
Inicial minuscula

Exemplos: pela comiss@o, as comissoes, reunido de comissdo.
Observacao: na referéncia que combina termo genérico e termo particularizado, o termo genérico ganha inicial minuscula, e o
particularizado, inicial maiuscula (comissées de Administragdo Publica e de Saude e Saneamento).

CONSTITUICAO
ver NORMA LEGAL

CORONEL
ver PATENTE MILITAR

CORPO CELESTE

o , Exemplos: Terra, Marte, Sistema Solar, Cruzeiro do Sul.; Os astronautas chegaram a Lua.; A Terra é

Inicial MAIUSCULA o
iluminada pelo Sol.

Observacao: Sol e Lua sao escritos com inicial mailscula apenas quando tratados como corpos celestes. Assim, em enquanto o

casal viajava em lua de mel, o vocabulo lua é escrito com inicial minuscula.
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CORREGO
ver ACIDENTE GEOGRAFICO

DATA COMEMORATIVA
ver FATO OU EPOCA HISTORICOS, FESTA ESPECIFICA E DIA COMEMORATIVO

DECRETO
ver IDENTIFICACAO DE NORMA LEGAL

DIA
ver MES, DIA DE SEMANA, ESTACAO DO ANO; FATO OU EPOCA HISTORICOS, FESTA ESPECIFICA E DIA COMEMORATIVO

DISCIPLINA DE CURSO, AREA DE FORMAGAO ACADEMICA E AREA DO SERVIGO PUBLICO
Inicial MAIUSCULA Exemplos: Matemdtica; Lingua Portuguesa; Engenharia; drea da Saude; profissional da Educagdo.
Observacao: em nome de lingua, a inicial € minuscula (o portugués; o francés).

DOCUMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

= quando, no singular, integrar a designacdo completa do documento.
Inicial MAIUSCULA Exemplos: Foi aprovada a Ata da 239 Reunido Ordindria; Oficio n® 18/01; Projeto de Lei n® 21/11;
Requerimento n® 205/11.

. . = no plural ou em retomada por termo genérico.
Inicial minuscula P P g

Exemplos: Foram aprovadas as atas da 39 e da 59 reunides ordindrias.; Foram aprovados os projetos
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de lei n% 28/11 e 42/12.; Foi aprovado o parecer da relatora, vereadora Maria da Silva, pela rejei¢éo

do projeto.; Foi adiada a aprovagéo dessa ata.

DOENCA
Inicial MAIUSCULA = sé em nomes proprios.

Exemplos: doenca de Parkinson, mal de Alzheimer, sindrome de Down.
Inicial minuscula Exemplos: dengue, gripe, sarampo, covid-19.

EMENTA - primeira palavra de ementa em citagdo ou transcri¢ao.

= quando se tratar de citacdo direta (ou transcricdo literal) da ementa; excecdo para a citacdo direta
de ementa curta, que, opcionalmente, pode observar as convencgdes fixadas para a citacao indireta.
Inicial MAIUSCULA Exemplo: O Projeto de Lei n® 761/02, que "Torna obrigatdria a afixacdo de cartaz educativo sobre o
uso de telefone celular e similares em espagos artistico-culturais"”, de autoria da vereadora Lucia
Oliveira, foi aprovado pelo Plendrio e retorna a esta comisséo para elabora¢do da redagdo final.

= quando se tratar de citacdo indireta.
Inicial mindscula Exemplo: D@ nova redagdo ao art. 22 da Lei n® 11.109/18, que dispée sobre circo itinerante instalado
no Municipio.

ObservacOes: a ementa, em citacdo direta, deve ser introduzida e fechada por aspas. Quando ndo for necessaria a transcricao, na
integra, de uma ementa, esta pode ser sintetizada na cita¢cdo, o que ocorre normalmente no caso de ementa longa. Por outro lado,
a ementa curta ndo precisa ser identificada como citacdo direta, se isso ndo for necessario a clareza. Nesses dois casos, eliminam-
se a inicial maiuscula e as aspas. Recomenda-se a citacdo direta de ementa que contenha ambiguidade ou cuja alteracdo possa
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acarretar ambiguidade. Porém, a pertinéncia de acatar ou ndo esta recomendacao deve ser avaliada caso a caso.

EMPRESA, ESTABELECIMENTO E ENTIDADE PARTICULAR

= se o nome for citado na integra, o que ocorre normalmente na primeira meng¢ao em um texto.
Exemplos: BH Shopping; Federag¢éGo das Industrias do Estado de Minas Gerais; Associagdo dos
Moradores do Bairro de Lourdes; Associacdo dos Moradores do Alto Vera Cruz; Colégio Marista Dom
Silvério.

Inicial MAIUSCULA

Observacao: da segunda mengdao em diante em um mesmo texto, usa-se a sigla correspondente (Fiemg, Amalou), ou, ndo havendo
sigla, usam-se referéncias sintéticas com iniciais minusculas (o shopping, a associa¢ao).

ENTE DA FEDERACAO
ver UNIDADE POLITICO-ADMINISTRATIVA

ENTIDADE ABSOLUTA, SANTO OU OUTRA ENTIDADE CULTUADA

o , Exemplos: Deus; Buda; Messias; Jeovd; Ald; Santa Efigénia; Sdo Lucas; Nossa Senhora Aparecida;
Inicial MAIUSCULA . B R
Tupd; Oxum; lemanja; Xangé.

ENUMERACAO - entrada ou primeira palavra de itens de uma enumeracio.

Art. 22 - E incompativel com o decoro parlamentar, para os fins do § 12 do art. 79 da Lei Orgénica: | - o
o abuso de prerrogativa assegurada ao vereador; Il - o descumprimento dos deveres inerentes a seu
nicial mindscula . ) - . ) ~

mandato; Ill - a auséncia a mais de um terco das reunides extraordindrias realizadas por sess@o

legislativa.

EXPEDIENTE

. , guando se referir a parte de reunido da CMBH .
Inicial MAIUSCULA ] N oL N . .
Exemplo: O Expediente da reunido extraordindria tem dura¢cdo mdxima de 30 min.
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FATO OU EPOCA HISTORICOS, FESTA ESPECIFICA E DIA COMEMORATIVO

Exemplos: Inconfidéncia Mineira; Idade Média; Ciclo do Ouro; Natal; Dia das Mdes; Ramadd; Carnaval;

Inicial MAIUSCULA )
Carnabelbd.

FILME
ver LIVRO, OBRA ARTISTICA, JORNAL E PROGRAMA DE TV

FRASE ENTRE PARENTESES, COM SENTIDO INCOMPLETO

Inicial minuscula Exemplo: A questdo constitui uma provocag¢do (quem sabe?) e um desafio para os vereadores.

FUNCAO INTERNA EXERCIDA POR VEREADORA OU VEREADOR NA CMBH

Inicial minuscula Exemplos: lider do PPN; lider do governo; relator; presidente da Comissdo de Satde e Saneamento.

GENERAL
ver PATENTE MILITAR

GENTILICO
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Inicial minuscula Exemplos: brasileiro; romano; norueguesa; os portugueses.

GOVERNO

ver ORGANIZACAO PUBLICA
GOVERNADOR

ver CARGO ELETIVO OU DE GESTAO

IDENTIFICACAO DE NORMA LEGAL

= quando, no singular, integrar a designacdo completa da norma.

Inicial MAIUSCULA ]
Exemplos: Lei n® 2.034/11, Decreto n® 2.254/11.

= no plural ou em retomada por termo genérico.
Inicial minuscula Exemplo: Exemplos: as leis n% 7.212 e 7.213/12.; Art. 62 - Esta lei entra em vigor na data de sua

publicagdo.

INSTITUICAO

Exemplos: Cdmara Municipal de Belo Horizonte - CMBH; Prefeitura de Belo Horizonte - PBH;
Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais - ALMG; Tribunal Regional do Trabalho - TRT;
Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais - TIMG; Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais -
TCEMG; Universidade Federal de Minas Gerais - UFMG.

Inicial MAIUSCULA

Observacao: o nome de instituicdo é escrito na integra, na primeira men¢do em um texto, seguida da sigla correspondente; nas
demais mengdes, usa-se apenas a sigla.
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JUSTICA

. . = se usada para substituir a expressdo Poder Judicidrio.
Inicial MAIUSCULA ) o R
Exemplo: A Justica decidiu absolvé-lo.

.. . = nos demais casos.
Inicial minuscula

LEGISLATURA, SESSAO LEGISLATIVA

Exemplos: Fez-se justica.; O povo esperava justica.

o , = quando, no singular, integrarem a designacdao completa de um periodo na sucessao legislativa.
Inicial MAIUSCULA 5 L )
Exemplos: 39 Sessdo Legislativa; 149 Legislatura.

= no plural ou em retomada por termo genérico.
Inicial mindscula Exemplos: integrante desta legislatura; encerrada a legislatura; as legislaturas passadas; a referida
sessdo legislativa.

LEI
ver IDENTIFICACAO DE NORMA LEGAL e NORMA LEGAL

LIVRO, OBRA ARTISTICA, JORNAL E PROGRAMA DE TV
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Inicial MAIUSCULA , .
Estado de Minas; O Globo; Jornal Nacional.

Observagao: os nomes de livro, obra artistica, jornal e programa de TV sdao grafados em italico, sem aspas.

LUA
ver CORPO CELESTE

MEDALHA
ver PREMIO E CONDECORACAO

MES, DIA DE SEMANA, ESTACAO DO ANO

Inicial minuscula Exemplos: janeiro; sequnda-feira; primavera.

LUA
ver CORPO CELESTE

MESA

o , = quando se referir ao corpo diretor da CMBH ou de outra instituicdo.
Inicial MAIUSCULA ] ]
Exemplos: Mesa Diretora; a Mesa da CMBH; a Mesa da Assembleia.

. . = nos demais casos.
Inicial minuscula

Exemplo: O homenageado foi convidado para compor a mesa da solenidade.

Exemplos: Memdrias do Cdrcere; Gramdtica Normativa da Lingua Portuguesa; O Lago dos Cisnes;
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MORRO
ver ACIDENTE GEOGRAFICO

MUSICA
ver LIVRO, OBRA ARTISTICA, JORNAL E PROGRAMA DE TV

NACIONALIDADE
ver GENTILICO

NATURALIDADE
ver GENTILICO

NOME POPULAR DE LUGAR

= quando citado na integra, de forma particularizada.
Inicial MAIUSCULA Exemplos: Barragem Santa Lucia; Lagoa da Pampulha, Mirante das Mangabeiras; Chdcara dos
Leitbes.

- o = em retomada por termo genérico.
Inicial minuscula

Exemplos: a referida lagoa; o mirante; a chdcara.
Observacdo: na referéncia que combina termo genérico e termo particularizado, o genérico ganha inicial minulscula e o

particularizado, maiuscula (as lagoas da Pampulha e do Nado).

Camara Municipal de Belo Horizonte | CMBH 152



Guiov de Redaciio

NORMA LEGAL
Exemplos: Constituicdo Federal; Estatuto da Crian¢a e do Adolescente; Lei de Licitagdes; Lei de
Inicial MAIUSCULA Responsabilidade Fiscal; Lei do Ventre Livre; Lei Seca; Lei Maria da Penha; Regimento Interno; Lei
Orgdnica do Municipio de Belo Horizonte; Lei Orgdnica; Codigo de Posturas; Plano Diretor.
OFicIO

ver DOCUMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

ORDEM DO DIA

. , = quando se referir a pauta de reunido de Plendrio.
Inicial MAIUSCULA . . )
Exemplo: Passou-se a sequinte Ordem do Dia:

ORDEM DOS TRABALHOS

. , = quando se referir a pauta de reunidao de comissao.
Inicial MAIUSCULA
Exemplo: Da Ordem dos Trabalhos, constou:

ORGANIZAGAO PUBLICA

Exemplos: administracdo publica; a administracdo publica em Belo Horizonte; poder publico; governo;
Inicial minuscula governo municipal; governo estadual;, governo federal, administracdo direta e indireta; autarquia;
fundacgoes.
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ORGAO TECNICO, DIVISAO E DEPARTAMENTO DE INSTITUICAO E ORGAO PUBLICO

= quando a referéncia for feita pelo nome do ¢érgdo, divisdo ou departamento, de forma
particularizada.

Exemplos: Secretaria Municipal da Fazenda; Secretaria Municipal de Administra¢éo Norte; Presidéncia

da Cdmara; Diretoria do Processo Legislativo; Sec¢éo de Redacgdo; Conselho Municipal de Saude.

Inicial MAIUSCULA

= quando a referéncia for feita por termo genérico.
Inicial mindscula Exemplos: prefeituras municipais mineiras; manifestacdo da presidéncia; aquela secretaria; o0s
conselhos municipais; os ministérios.

Observacdo: na referéncia que combina termo genérico e termo particularizado, o genérico ganha inicial mindscula, e o
particularizado, maiuscula (as secretarias municipais da Saude e da Fazenda). Na referéncia a termo genérico seguido de nome de
unidade politico-administrativa, a parte referente ao nome dessa unidade ganha inicial maiuscula (as secretarias de Estado).

PAIS

- . = quando substituir a palavra Brasil.
Inicial MAIUSCULA a P
Exemplo: O Pais ndo serd afetado pela crise internacional.

= nos demais casos.

Exemplos: O Brasil é o pais do futuro.; A vereadora mencionou a presenca de liderancas politicas de
Mocambique na abertura do festival, entre os quais o governador da provincia de Manica, localizada

Inicial minuscula

no centro do pais.
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PATENTE MILITAR - nome simples ou composto de patente militar.

.. . = em requerimento, indicacdo, mocdo, correspondéncia oficial e convite institucional.
Inicial MAIUSCULA 9 ‘ 640, Mogao, P

Exemplos: Senhor General,; [...] Peco-lhe estender os cumprimentos ao Coronel Almir dos Santos.
Observacdes: o nome simples ou composto de patente militar serd grafado sempre por extenso.

= em situacdo diversa da prevista nos exemplos acima, como em ata, texto meramente informativo
Inicial minuscula publicado no portal da CMBH na internet, entre outros.
Exemplo: O brigadeiro do ar Mauro Pessoa foi convidado para fazer parte da mesa.

PICO
ver ACIDENTE GEOGRAFICO

PLENARIO
ver também SALA E ESPACO INTERNO DA CMBH

= quando se referir ao conjunto das vereadoras e dos vereadores reunidos para analises e
Inicial MAIUSCULA deliberacdes

Exemplos: votado pelo Plendrio; delibera¢do do Plendrio.

PODER PUBLICO
ver ORGANIZACAO PUBLICA

PODER

= quando se referir aos trés poderes.
Inicial MAIUSCULA Exemplos: Poder Legislativo, Poder Executivo, Poder Judicidrio,o Legislativo, 0 Executivo, o
Judicidrio, o Poder Legislativo municipal, o Poder Executivo federal.
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POSTO DE HIERARQUIA RELIGIOSA - nome simples ou composto de hierarquia religiosa.

= em requerimento, indicagdo, mogao, correspondéncia oficial e convite institucional.
Inicial MAIUSCULA Exemplos: Papa Bento XVI; Cardeal Dom Serafim; Pastor Carlos Silveira; Padre Fernando Rodrigues;
Rabino Samuel Weiss; Irmd Maria Angela; Frei Caneca; Médium Chico Xavier.

= em situacao diversa da prevista nos exemplos acima, como em ata, texto meramente informativo
Inicial minuscula publicado no portal da CMBH na internet, entre outros.

Exemplo: O padre Jodo da Silva entregou o abaixo-assinado ao presidente da Cdmara.

PREFEITURA

o , = quando referente a Prefeitura de Belo Horizonte ou a outra prefeitura determinada.
Inicial MAIUSCULA ] L . ]
Exemplo: A CMBH encaminhou proposicéo de lei a Prefeitura.

.. . = no plural ou referéncia genérica.
Inicial minuscula P g

Exemplo: Estiveram presentes representantes de vdrias prefeituras do Estado.

PREMIO E CONDECORACAO

el P ATEEUILA Exemplos: Grande Colar do Mérito Legislativo Municipal; Diploma de Cidadania Honordria; Diploma de
nicia
Honra ao Mérito; Medalha Santos Dumont; Prémio Nobel.

PROFISSAO

o , = quando compuser nome de entidade ou de logradouro publico.
Inicial MAIUSCULA o ]
Exemplos: Escola Municipal Professora Isaura Santos; Rua Engenheiro Paulo Fernandes.

- . = em situacdo diver revista n xemplos acima.
Inicial mindscula em situacdo diversa da prevista nos exemplos acima

Exemplos: professor José da Silva; engenheiro JoGo Pedro; arquiteto Oscar Niemeyer; técnico de
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contabilidade Samuel de Oliveira; greve dos professores; o referido professor; o representante dos

técnicos de contabilidade; torneiro mecdnico; bombeiro hidrdulico.

PROJETO DE LEI
ver DOCUMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO
PRONOME DE TRATAMENTO E TERMO DE CORTESIA

= quando compuser nome de entidade ou de logradouro publico.

Inicial MAIUSCULA o ,
Exemplos: Vossa Exceléncia; Dona Maria; Dom Pedro .

Observacdo: pronome de tratamento e termo de cortesia sdo escritos sempre por extenso.

QUADRO
ver LIVRO, OBRA ARTISTICA, JORNAL E PROGRAMA DE TV

REGIAO ADMINISTRATIVA DE BELO HORIZONTE

= quando, usada no singular, integrar a designacdo completa da regiao.

Inicial MAIUSCULA . i N
Exemplos: Regido Barreiro; Regido Centro-Sul.

.. . = no plural m retom rterm nérico.
Inicial mindscula o plural ou em retomada por termo genérico

Exemplos: aquela regido administrativa; as regides Leste, Nordeste e Noroeste;
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REGIAO GEOGRAFICA - nome amplamente conhecido de regido geografica.

o . Exemplos: TriGngulo Mineiro; Vale do Paraiba; Baixada Santista;, Oriente Médio;, Extremo Oriente;
Inicial MAIUSCULA N ]
Regido Nordeste; Norte de Minas.

REGIAO METROPOLITANA DE BELO HORIZONTE

Exemplo: Os referidos indices sdo elevados em todos os Municipios da RegiGo Metropolitana de Belo
Horizonte - RMBH.

Inicial MAIUSCULA

Observacdo: essa expressao € escrita na integra na primeira mengdao em um texto, seguida da sigla RMBH; nas demais mencdes,
usa-se apenas a sigla.

REQUERIMENTO
ver DOCUMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

REUNIAO - a palavra reuniéio e seus termos complementares

= quando, usada no singular, integrar a designacdo completa de uma reunido.

et} S Exemplos: 149 Reunido Ordindria; Reunido Especial em homenagem ao Pdtio Savassi.

= no plural ou em retomada por termo genérico.

Inicial minuscula Exemplos: as reunibes extraordindrias; aquela reuniéGo solene; a mencionada reunido ordindria; a 139
e a 149 reunides ordindrias.

RIBEIRAO
ver ACIDENTE GEOGRAFICO
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RIO
ver ACIDENTE GEOGRAFICO

SALA E ESPACO INTERNO DA CMBH
ver PLENARIO, quando se quiser referir ao conjunto das vereadoras e dos vereadores reunidos para analises e deliberacdes.

o , = quando a referéncia for feita pelo nome da sala ou espaco interno, de forma particularizada.
Inicial MAIUSCULA o ) . .
Exemplos: Plendrio Camil Caram; Saldo Nobre; Sala de Interlocugdo.

- o = quando a referéncia for feita por termo genérico.
Inicial minuscula

Exemplos: no referido salGo; naquele plendrio.
Observacdo: na referéncia que combina termo genérico e termo particularizado, o genérico ganha inicial mindscula, e o
particularizado, maiuscula (Os plendrios Helvécio Arantes e Camil Caram estaréo reservados para reunides de estudos, e o Plendrio
Amynthas de Barros, para audiéncias publicas).

SANTO
ver ENTIDADE ABSOLUTA, SANTO OU OUTRA ENTIDADE CULTUADA

SARGENTO
ver PATENTE MILITAR

SECULO

. - = mesmo quando especificado.
Inicial minuscula

Exemplos: neste século; no século passado; século VIII; no século XI.
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Observacao: Ié-se como ordinal até o X (século décimo); e como cardinal a partir de XI (século onze).

SERRA
ver ACIDENTE GEOGRAFICO

SOL
ver CORPO CELESTE

TENENTE
ver PATENTE MILITAR

TERRA
ver CORPO CELESTE

TRIBUNAL

o , = se o nome for citado na integra.
Inicial MAIUSCULA ] ) ] ) ) ) )
Exemplos: Tribunal Regional Eleitoral - TRE; Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais -TIMG.
= no plural ou em retomada por termo genérico.

Inicial minuscula ) ] L ) ]
Exemplos: os tribunais; a decisdo proferida pelo tribunal.

Observacdo: o nome do tribunal é escrito na integra, na primeira mencdo em um texto, seguida da sigla correspondente; nas
demais mencdes, usa-se apenas a sigla.
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UNIDADE POLITICO-ADMINISTRATIVA

el FARTTSELILA Exemplos: Unido; Estado; Estados; Estado de Minas Gerais; Municipio; Municipios; Municipio de Belo
nicia
Horizonte; Distrito Federal; Territorio; Cantdo,; Provincia; Condado.

Observacdo: o uso de inicial mailscula, neste caso, ocorre tanto no singular quanto no plural e mesmo que o nome da unidade
politico-administrativa ndo esteja acompanhado do topdnimo correspondente.

VEREADORA ou VEREADOR
ver CARGO ELETIVO OU DE GESTAO

VIA E LUGAR PUBLICO

= quando, no singular, integrar a designacdao completa de via ou lugar publico.
Inicial MAIGSCULA Exemplos: Rua dos Aimorés; Avenida Afonso Pena; Praca Carlos Chagas; Bairro Santa Lucia;
Aglomerado da Serra; Favela do Cafezal; Vila do Acaba Mundo,; Morro do Papagaio; Beco da Saudade;

Pedreira Prado Lopes.

- o = no plural ou em retomada por termo genérico.
Inicial minuscula

ZONA referente aos nomes das zonas em que se subdivide o Municipio de Belo Horizonte, estabelecidas pela Lei de Parcelamento,

Exemplos: a referida rua; a praga mencionada; as avenidas Bias Fortes e Jodo Pinheiro.

Ocupacédo e Uso do Solo.
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Exemplos: Zona de PreservacdGo Ambiental - ZPAM; Zona de Proteg¢do -ZP; Zona de Adensamento
Inicial MAIUSCULA Restrito - ZAR; Zona de Adensamento Preferencial - ZAP; Zona Central - ZC, Zona Adensada - ZA; Zona de
Especial Interesse Social - Zeis; Zona de Grandes Equipamentos - ZE.
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7.3 Siglas

Quanto ao uso

Uma sigla serve para criar uma referéncia ao nome de uma entidade, empresa ou
orgao ao longo de um texto. Ao retomar-se o nome pela sigla, evita-se sua repeticao
desnecessaria, ao mesmo tempo que se confere clareza e fluidez ao texto.

Quanto a grafia

A sigla deve ser utilizada apds a forma expandida do nome de uma entidade, empresa
ou 6rgdo, quando citado pela primeira vez em um texto, passando-se a usar apenas a
sigla nas cita¢Oes posteriores, como no seguinte exemplo:

O Programa de Aceleracdo da Aprendizagem - Proap - tem o objetivo de
contribuir para a promocao da aprendizagem dos alunos da Rede Municipal de
Educacdo. O Proap promovera a identificacdo, o diagndstico, o tratamento e o
acompanhamento dos alunos com disturbios de aprendizagem e déficits visuais
e auditivos.

Porém, caso o texto seja longo, a sigla seja pouco conhecida e a clareza fique
comprometida, o usudrio podera optar por usar a forma expandida também em
ocorréncias posteriores; evitando-se, nesse caso, o uso da sigla.

Quanto a pontuagdo
As siglas devem ser:
= precedidas e seguidas de hifen, quando ocorrem no meio de uma frase:
O Programa de Aceleragdo da Aprendizagem - Proap - tem o objetivo de

contribuir para a promogdo da aprendizagem dos alunos da Rede Municipal de
Educacgao.;

= precedidas, mas ndo seguidas de hifen, quando inseridas imediatamente antes de
algum sinal de pontuacao:

O programa sera desenvolvido em conformidade com os principios e diretrizes
multiprofissionais do Sistema Unico de Satde - SUS, em Municipios de até 50
mil habitantes.

Quanto a forma

As siglas devem ser:

= grafadas com todas as letras mailsculas quando tiverem até trés letras: ONU; ECA;
SME; SLU; LOA;
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= grafadas com maiulscula apenas na inicial quando tiverem mais de trés letras e
puderem ser lidas como uma palavra: Cemig; Copasa; Sudecap; Sindslembh;
Prodabel; Cras; Iphan; com excegao da sigla LOMBH (Lei Orgdnica do Municipio de
Belo Horizonte),

= grafadas com todas as letras maiusculas quando, independentemente do nimero de
letras, ndo formarem palavras e forem lidas letra a letra: OAB; ITBI; IPTU; ISSQN,;
IBGE;

= grafadas com inicial maiuscula seguida de maiuscula(s) e minuscula(s) nas formas
assim consagradas pelo uso: BHTrans; CNPg; SindRede;

= seguidas de s quando a referéncia for tomada no plural, exceto se a sigla terminar
em s, quando o plural serd determinado pelo contexto: TVs; CDs; UPAs; ADEs; Emeis;
o Cras; os Cras; no Creas; nos Creas;

= precedidas, se necessdrio, do artigo que acompanha o género da primeira palavra de
sua forma expandida: o ISSQN; a Cemig; a Dirleg; mas ha exce¢des, como no caso de
Procon-BH, em que a primeira palavra da forma expandida (Coordenadoria de
Protecdo e Defesa do Consumidor) é do género feminino, o que ndo impede que a
sigla seja precedida do artigo no género masculino: o Procon.

= separadas por hifen, quando constituidas por dois elementos: Cefet-MG; Condecon-
BH; ha excec¢do de formas definidas em lei ou consagradas pelo uso, como DOM/BH
e CR/88.

Para consultar

Os nomes por extenso dos setores da Camara e de dérgdaos do Executivo municipal e estadual e suas
respectivas siglas podem ser consultados nos seguintes links:

® https://www.cmbh.mg.gov.br/A-C%C3%A2mara/estrutura-administrativa;
® http://siomexterno.pbh.gov.br/siomexterno/;
® http://www.mg.gov.br/estrutura-governamental.
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7.3.1 Siglasde AaC

ABNT
Abrasel
ACE
ACMinas
ACS

ADE

Ademg

ADI
Aeis
ALMG
Alsa

Amas

Associagado Brasileira de Normas Técnicas
Associac¢do Brasileira de Bares e Restaurantes
Agente de Combate a Endemias

Associacdao Comercial e Empresarial de Minas

Agente Comunitdrio de Saude
Area de Diretrizes Especiais

Administracdao de Estadios do Estado de Minas
Gerais

Acao Direta de Inconstitucionalidade

Area de Especial Interesse Social

Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais
Associacdo de Lojistas da Savassi

Associacdao Municipal de Assisténcia Social

ANA
Anac
Anatel
Ancine

Aneel

ANP

ANS

Antaq
ANTT
Anvisa
APA

Avante

Agéncia Nacional de Aguas

Agéncia Nacional de Aviagao Civil
Agéncia Nacional de Telecomunicag¢des
Agéncia Nacional de Cinema

Agéncia Nacional de Energia Elétrica

Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e
Biocombustiveis

Agéncia Nacional de Saude Suplementar

Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios
Agéncia Nacional de Transportes Terrestres
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria

Area de Protecdo Ambiental

Avante
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Belotur

BHTrans

CAC

CAE

CAU -MG
CBMMG
CBTU

CDC
CDL-BH

CDPCM

Empresa Municipal de Turismo de Belo Horizonte
S/A

Empresa de Transportes e Transito de Belo
Horizonte S/A

Centro de Apoio Comunitario

Conselho de Alimentagao Escolar

Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas
Gerais

Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais
Companhia Brasileira de Trens Urbanos

Cédigo de Defesa do Consumidor
Camara de Diretores Lojistas de Belo Horizonte

Conselho Deliberativo do Patrimonio Cultural do
Municipio de Belo Horizonte

BNDES

BRT

CNVDC

Codecom

Comad

Comam

Comasa

Compur

Comtur

Comuc

Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico e
Social

Bus Rapid Transit

Certiddo Negativa de Violagdo aos Direitos do
Consumidor

Conselho  Municipal de  Desenvolvimento

Econ6mico
Conselho Municipal Antidrogas

Conselho Municipal do Meio Ambiente

Conselho  Municipal de Abastecimento e

Seguranca Alimentar
Conselho Municipal de Politica Urbana

Conselho Municipal de Turismo

Conselho Municipal de Cultura
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Cefet

Cemig

Cersam

Cidadania

CMAS

CMBH

CMDCA

CME
CMH
CMI

CMI-MG

cMmJ

CMRE
CMS-BH

Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de
Minas Gerais

Companhia Energética de Minas Gerais

Centro de Referéncia em Saude Mental

Cidadania

Conselho Municipal de Assisténcia Social

Camara Municipal de Belo Horizonte

Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente

Conselho Municipal de Educac¢ao
Conselho Municipal de Habitacdo

Conselho Municipal do Idoso

Camara do Mercado Imobilidrio de Minas Gerais

Conselho Municipal da Juventude

Cadastro Municipal de Referéncia

Conselho Municipal de Saude de Belo Horizonte

Comuhab

COMUPBF

Comusa

Comusan

Condecon-
BH

Conesul

Confla

Copasa
CPI

Cras

Crea-MG

Creas

Cref
CRM

Conselho Municipal de Habitacdo

Conselho Municipal de Controle Social do

Programa Bolsa Familia
Conselho Municipal de Saneamento

Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e
Nutricional

Conselho Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor

Fundacdo Conesul de Desenvolvimento
Conselho Federal de Engenharia e Agronomia

Companhia de Saneamento de Minas Gerais
Comissdo Parlamentar de Inquérito
Centro de Referéncia de Assisténcia Social

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de
Minas Gerais

Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social

Conselho Regional de Educacdo Fisica

Conselho Regional de Medicina
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CNI Confederacdo Nacional das Industrias CRP Conselho Regional de Psicologia

CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Siglas concorrentes para indicar a Constituicio Federal

® CF - Constituicdo Federal; ® CRFB - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil; ® CR/88 - Constituicdo da Republica de 1988.

7.3.2 Siglasde D aJ

Empresa de Tecnologia e Informacdo da o ) _
Dataprev o . Detran-MG  Departamento de Transito de Minas Gerais
Previdéncia Social

. Departamento Nacional de Infraestrutura de
DC Democracia Crista DNIT
Transportes

Departamento de Edificacbes e Estradas de L o . )
DEER-MG ) . DOM/BH Diario Oficial do Municipio de Belo Horizonte
Rodagem de Minas Gerais

DEM Democratas DOU Diario Oficial da Unido

) o Seguro de Danos Pessoais Causados por Veiculos
Denatran Departamento Nacional de Transito DPVAT .
Automotores de Via Terrestre

Delegacia  Especializada de Repressdo a Programa de  Recuperacdo Amllmental €
Deoesp Drenurbs Saneamento dos Fundos de Vale e Cérregos em

OrganizacOes Criminosas . .
& ¢ Leito Natural de Belo Horizonte
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ECA

Ehis

EIA

EJA

FAN

Fecomércio
Minas

Fiemg
Fies

Fiesp
FIQ

Estatuto da Crianga e do Adolescente

Empreendimento Habitacional de Interesse Social
Estudo de Impacto de Vizinhanga

Estudo de Impacto Ambiental. Pode vir seguido
do Relatdrio de Impacto Ambiental - Rima

Educacdo de Jovens e Adultos

Festival de Arte Negra

Federacdo do Comércio de Bens, Servicos e
Turismo do Estado de Minas Gerais

Federacdo das Industrias do Estado de Minas
Gerais

Fundo de Financiamento Estudantil

Federacdo das Industrias do Estado de Sdo Paulo

Festival Internacional de Quadrinhos

Emei

Enem

Etaf

ETE

FMC

FMDCA

Fumarc

Fundeb

Fundep

Escola Municipal de Educagdo Infantil

Exame Nacional do Ensino Médio

Estac3o de Tratamento de Aguas Fluviais

Estacdo de Tratamento de Esgoto

Fundacdao Municipal de Cultura

Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente

Fundagao Mariana Resende Costa

Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da

Educacdo Bdsica e de Valorizagdo dos

Profissionais da Educacao

Fundacdo de Desenvolvimento da Pesquisa
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GGIU

HOB

IBGE

Ibram
ICMS
lepha
IGP-M

ILPI
Imec

Inmetro

Grupo de Gestdo de Informacdo Urbanistica

Hospital Odilon Behrens

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Instituto Brasileiro de Mineracdo; Instituto
Brasileiro de Museus

Imposto sobre Circulagdgo de Mercadorias e
Servigos

Instituto Estadual do Patrimonio Histérico e
Artistico de Minas Gerais

indice Geral de Pregos do Mercado

Instituicdo de Longa Permanéncia para Idosos

Instituto Mineiro de Engenharia Civil

Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e
Tecnologia

GCMBH

IPCA

IPCA-E

Iphan

IPI

IPTU

IPVA

ISSQN

Itaminas

Guarda Civil Municipal de Belo Horizonte

indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo

indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo -
Especial

Instituto do Patrimonio Histdrico e Artistico
Nacional

Imposto sobre Produtos Industrializados

Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana

Imposto sobre a Propriedade de Veiculos
Automotores

Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza

[taminas Comércio de Minérios S/A
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INPC indice Nacional de Precos ao Consumidor ITBI
INSS Instituto Nacional do Seguro Social
Jari Junta Administrativa de Recursos de Infracdes

7.3.3 SiglasdeLaR

LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias LOA
Libras Lingua Brasileira de Sinais LOMBH
) Levantamento Répido do indice de Infestacdo por
Lira . LPOUS
Aedes Aegypti

Livres Livres LRF

MAP Museu de Arte da Pampulha MIS
MDB Movimento Democratico Brasileiro MPC-MG

Imposto sobre Transmissao de Bens Imoveis por
Ato Oneroso “inter vivos”

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte
Lei de Parcelamento, Ocupacdo e Uso do Solo

Lei de Responsabilidade Fiscal

Museu da Imagem e do Som

Ministério PUblico de Contas do Estado de Minas
Gerais
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MEC
MEI
MinC

Nepe-SAN

OAB-MG
oIT
Olas

OoMS
ONG

PAC

Ministério da Educacao
Microempreendedor Individual

Ministério da Cultura

Nucleo de Execucdo de Projetos Especiais de
Saneamento

Ordem dos Advogados do Brasil - Secao Minas
Gerais

Organizacdo Internacional do Trabalho
OrientacGes para Licenciamento Ambiental

Organizacao Mundial de Saude

Organizacao Nao Governamental

Programa de Aceleracao do Crescimento

MPMG
MPT
MPU

Novo

ONU

opP

Oscip

ouc

PPP

Ministério Publico do Estado de Minas Gerais
Ministério Publico do Trabalho

Ministério Publico da Unido

Partido Novo

Organizacao das Nag¢des Unidas

Orgcamento Participativo

Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse
Publico

Operacgao Urbana Consorciada

Parceria Publico-Privada
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PAP

Patriota

PBH

PCB

PCdoB

PcD

PCO

PDT

PEC

Pelo
Petrobras
PF

PGE

PHS

PIB

PL

Projeto de Acdo Pedagdgica
Patriota

Prefeitura de Belo Horizonte

Partido Comunista Brasileiro

Partido Comunista do Brasil

Pessoa com Deficiéncia

Partido da Causa Operdria

Partido Democratico Trabalhista
Proposta de Emenda a Constituicao
Proposta de Emenda a Lei Organica
Petréleo Brasileiro S. A.

Policia Federal

Plano Global Especifico

Partido Humanista da Solidariedade
Produto Interno Bruto

Partido Liberal

PR

PR
PRF

Procon-PBH

Prodabel

Proerd

Propam

Pros
Prouni
PRP
PRTB
PSB
PSC
PSD
PSDB
PSL

Partido da Republica

Projeto de Resolucao

Policia Rodoviaria Federal

Coordenadoria de Protecdo e Defesa do
Consumidor da Prefeitura de Belo Horizonte

Empresa de Informdtica e Informagdao do
Municipio de Belo Horizonte S/A

Programa Educacional de Resisténcia as Drogas e
a Violéncia

Programa de Recupera¢dao e Desenvolvimento
Ambiental da Bacia da Pampulha

Partido Republicano da Ordem Social

Programa Universidade para Todos

Partido Republicano Progressista

Partido Renovador Trabalhista Brasileiro

Partido Socialista Brasileiro

Partido Social Cristao

Partido Social Democratico

Partido da Social Democracia Brasileira

Partido Social Liberal
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PL

PlanMob-
BH

PMB
PMGIM

PMMG
PMN
Pode
PP
PPAG
PPL

RCL
RCP

Rede

Republicanos

RI

Projeto de Lei

Plano Diretor de Mobilidade Urbana de Belo

Horizonte

Partido da Mulher Brasileira

Plano Municipal de Governanca e Integracdo

Metropolitana

Policia Militar de Minas Gerais

Partido da Mobilizacdo Nacional
Podemos

Partido Progressistas

Plano Plurianual de A¢ao Governamental

Partido Patria Livre

Receita Corrente Liquida
Relatdério de Consulta Publica

Rede Sustentabilidade

Republicanos

Regimento Interno

PSOL

PSTU

PT

PTB

PTC

PTdoB
PTN

PUC Minas
PV

PSL

RIC

Rima

RMBH

RME-BH

Partido Socialismo e Liberdade

Partido Socialista dos Trabalhadores Unificado

Partido dos Trabalhadores

Partido Trabalhista Brasileiro

Partido Trabalhista Cristao
Partido Trabalhista do Brasil

Partido Trabalhista Nacional

Pontificia Universidade Catdlica de Minas Gerais

Partido Verde

Partido Social Liberal

Relatério de Impacto de Circulagdo

Relatério de Impacto Ambiental. Acompanha o

Estudo de Impacto Ambiental - EIA

Regido Metropolitana de Belo Horizonte

Rede Municipal de Educacdo de Belo Horizonte
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7.3.4 SiglasdeSaZz

Samu

Seas
Senac
Senai
Senat
Senge-MG

Serpro

Sesc

Sesi

Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia

Servico Especializado em Abordagem Social

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercia

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial

Servico Nacional de Aprendizagem do Transporte

Sindicato dos Engenheiros do Estado de Minas
Gerais

Servico Federal de Processamento de Dados

Servico Social do Comercio

Servico Social da IndUstria

Sindpautras

SindRede

Sindslembh

Sinduscon-
MG

Sind-UTE-MG

Sinpro-MG

Siom

Sisu

SLU

Sindicato dos Permissionarios Auténomos do
Transporte Suplementar de Passageiros dos
Municipios da Regido Metropolitana de Belo
Horizonte

Sindicato dos Trabalhadores em Educa¢dao da
Rede Publica Municipal de Belo Horizonte

Sindicato dos Servidores do Legislativo do

Municipio de Belo Horizonte

Sindicato da Industria da Construgdao Civil de
Minas Gerais

Sindicato Unico dos Trabalhadores em Educacdo
de Minas Gerais

Sindicato dos Professores do Estado de Minas
Gerais

Sistema de Informag¢des Organizacionais do

Municipio
Sistema de Selecdo Unificada

Superintendéncia de Limpeza Urbana
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Sest
Setra-BH
Sincavir-MG
Sindhorb
Sindibel
TAC

TCEMG

TCU

TCU

Unesco

Servico Social do Transporte

Sindicato das Empresas de Transporte de
Passageiros de Belo Horizonte

Sindicato  Intermunicipal dos  Condutores
Autonomos de Veiculos Rodovidrios, Taxistas e
Transportadores Rodovidrios de Bens de Minas

Gerais

Sindicato dos Hotéis, Bares e

Similares de Belo Horizonte

Restaurantes,

Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de
Belo Horizonte

Termo de Ajustamento de Conduta
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
Termo de Conduta Urbanistica

Tribunal de Contas da Unido

Organizacao das Nacdes Unidas para a Educacao,
a Ciéncia e a Cultura

SME

Solidariedade

Suas

Sudecap

SUS

TDC
TID
TIMG

Urbel

Sistema Municipal de Ensino

Solidariedade

Sistema Unico de Assisténcia Social

Superintendéncia de Desenvolvimento da Capital

Sistema Unico de Saude

Transferéncia do Direito de Construir
Tribunal de Justica Desportiva

Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais

Companhia Urbanizadora e de Habitacdo de Belo
Horizonte S/A
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Unimed
uP
UPA

ZA
ZAP
ZAR
ZC

ZCBH

Cooperativa de Trabalho Médico
Unidade Popular

Unidade de Pronto Atendimento

Zona Adensada

Zona de Adensamento Preferencial
Zona de Adensamento Restrito
Zona Central

Zona Central de Belo Horizonte

URPV
uTDC
uUTI

ZE
Zeis
Zhip
ZP
ZPAM

Unidade de Recebimento de Pequenos Volumes
Unidade de Transferéncia do Direito de Construir

Unidade de Tratamento Intensivo

Zona de Grandes Equipamentos
Zona de Especial Interesse Social
Zona Hipercentral
Zona de Protecao

Zona de Preservacdo Ambiental
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7.4 Abreviaturas e simbolos

Abreviatura é a representacdo escrita abreviada de uma palavra ou expressdo. Sua
utilizagao, muito comum em textos administrativos, cientificos e académicos, favorece
a economia textual. Na redagdo de textos legais, existe prescri¢cao para a utilizagao de
abreviaturas e simbolos (por exemplo, a abreviatura art. para representar artigo e o
simbolo § para representar pardgrafo).

Em geral, a abreviatura termina por consoante seguida de ponto final. O simbolo
cientifico, espécie de abreviatura, ndo recebe ponto final e ndo é flexionado no plural.

Para utilizar uma abreviatura, devem ser observadas as particularidades do documento
redigido. Observe-se, por exemplo, que nos documentos produzidos pela Diretoria do
Processo Legislativo - Dirleg - da CMBH os pronomes de tratamento e termos de
cortesia sao escritos sempre por extenso. Contudo, esses pronomes podem ser
abreviados quando utilizados em outros contextos, como a redacdo de lista de
convidados que participardao de um seminario. Usos comuns no texto jornalistico,
como o da abreviatura mi para indicar milhdo, nao sdao recomendados, por exemplo,
na redacdo de atas.

Algumas das abreviaturas aqui registradas apresentam mais de uma forma correta de
grafia de acordo com o disposto no Vocabuldrio Ortografico da Lingua Portuguesa -
Volp - produzido pela Academia Brasileira de Letras - ABL. Assim, a fim de manter a
coesdo na escrita dos documentos na CMBH, recomendamos que as abreviaturas e os
simbolos nos textos produzidos na Casa sejam grafados conforme apresentados neste
Guia de Redagdo.
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Abreviadamente
Abreviatura
Abril

Acre(s)
Administracdo publica
Advogada
Advogado
Aglomerado
Agosto

Alameda
Almirante

Ampere(s)

Beco
Bilhdo

Biometria

abrev.
abrev.
abr.

ac

adm. pub.
adv.2
adv.?

agl.

ago.

al.

alm.

bi

biom.

Antes de Cristo
Ao(s) cuidado(s)
Apartamento
Apéndice
Arquivo

Artigo

Artigos
Assembleia
Associagao
Atenciosamente
Atividade

Avenida

Boletim

Brigadeiro

arts.
assemb.
assoc.
at.te
ativ.

av.

bol.

brig.
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Cabo
Calendario
Camara
Capitao
Capitulo

Capitulos

Decimetro(s)
Decreto
Departamento
Departamentos
Depois de Cristo
Desembargador

Dezembro

cb.

cal.

cap.
cap.

caps.

dm
decr.
dep.
deps.
d.C

desemb.

dez.

Centimetro(s) cm
Colecao col.
Combinado com c/c
Companhia cia.
Confira ou confronte cf.
Coronel c.el
Dignissimo dig.mo
Documentacao docum.
Documentos docs.
Doutor dr.
Doutora dr.?
Doutoras dr.as
Doutores drs.
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Economia
Edicao

Edificio
Eminentissimo
Empresa
Engenheira

Engenheiro

Fasciculo
Fevereiro
Figura

Folha

General
Geral

Grafico

econ.
ed.
edif.
E.mo
empr.
eng.

eng.

fasc.
fev.
fig.
fl.

g.al

ger.

graf.

Era Crista

Et alii

Et cetera

Exceléncia
Excelentissima Senhora
Excelentissimo Senhor

Exemplo

Folhas
Fotografia

Fundacao

Grama(s)
Grau(s) centigrado(s)

Gravura

E.C.

et al. (e outros)

etc. (e outras coisas)
Ex.2

Ex.ma sr.2

Ex.mo sr.

ex.

fls.
fot.

fund.

°C

grav.
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Habitantes
Hectare(s)
Hectdmetro

Hectometro quadrado

Ibidem

Id est

Idem

Igreja

llustracao(s)

[lustrado

hab.
ha
hm

hm

ibid. (no mesmo
lugar, na mesma
obra)

i.e.(isto é)

id. (o mesmo, do
mesmo autor)

igr.

ilus.

ilustr.

Hectowatt

Hectowatt internacional

Hertz

Hora(s)

llustrissima Senhora

llustrissimo Senhor

Imprensa

In loco

Informacao

Instituicao

hw
hw
Hz

Ilma. Sr.2

Ilmo. Sr.
impr.

in loc. (no lugar,
nesse mesmo lugar)

inform.

inst.
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Janeiro

Junho

Legislacdo
Licenciada

Licenciado

Maio
Maiuscula/o
Major
Marcgo
Marechal
Megahertz
Mercado
Metro(s)

Metro(s) cubico(s)

jan.

jun.

legisl.
l.da
l.do

maio

maiusc.

maj.
mar.
mal.
MHz

merc.

Julho

Limitada
Litro(s)

Livro

Metro(s) quadrado(s)
Metros cubicos por segundo
Milhdo/milhdes
Miligrama(s)

Mililitro(s)

Milimetro(s)

Minuscula/o

Minuto(s)

Municipio

jul.

ltda.

livr.

m>/s
mi
mg
ml

mm

minusc.

min

mun.
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Normalizacdo

Normativo

Nota da Editora/do Editor
Nota da Redagao

Nota do Autor

Observacao

Oficio
Opera citata

Opus citatum

Padre
Pagina

Paginas

norm.
normat.
N. da/do E.
N. daR.
N. do A.

obs.
of.

opp. citt. (obras
citadas)

op. cit. (obra citada,
na obra citada)

pe.

pp.

Nota do Tradutor
Noticiario
Novembro
Numero

NUmeros

Organizagao

Origem

Outubro

Popular
Por comparacao

Por exemplo

N.doT.
notic.

nov.

organiz.

orig.

out.

pop.

p. comp.

p. ex.
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Pago
Palavra(s)
Palmo
Paragrafo
Paragrafos
Pastor
Pintura
Plural
Ponto

Pontos

Quilograma
Quilohertz

Quilémetro(s)

Referéncia

Referente

pPg.
pal.
pm
§
8§

pr.

pint.

pl.
pt
pts.

kg
kHz

km

ref.

ref.

Por extensao
Por extenso
Post scriptum
Praca
Professor
Professora
Professores
Protocolo

Publicacao

Quilometro(s) quadrado(s)

Quilowatt

Quilowatt-hora

Reportagem

Reprovado

p. ext.

p. ext.

p.s. (pbs-escrito)
p.

prof.

prof.®

profs.

prot.

public.

kw
kW/h

report.

rep.
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Regiao
Regional
Registro
Relatério

Remetente

Santa
Santissimo
Santo

Sao
Sargento

Século
Séculos

Seguinte
Seguintes

Segundo(s)

reg.
reg.
rg.

rel.

rem.te

s.ta
S.S.

s.to

sarg.

séc.

Sécs.

seg.

segs.

Residéncia
Resultado
Reverendissimo
Rodovia

Rua(s)

Senhor
Senhora
Senhoras
Senhores
Senhorita

Setembro

Sine die

Singular
Sociedade An6nima

Sociedade Comercial

res.
result.
Rev.mo
rod.

r.

Sr.
Sr.?
Sr.as
Srs.
Srta.
set.

s.d. (sem data
marcada)

sing.
S. A.
S. C.
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Tabela(s)
Telefone
Tempo
Tenente

Titulo

Universidade

Usa-se

Vereador
Vereadora
Vereadoras
Vereadores
Vila

Volt(s)

Vossa Eminéncia

tab.

tel.

t.te

tit.

univ.

us.

ver.
ver.?
ver.as

Vers.

V. Ema.

Tomo(s) t.
Tonelada(s) t
Traducdo trad.
Trilhdao tri

Usado us.

Vossa Reverendissima V. Revma.
Vossa Santidade V.S.
Vossa Senhoria V. Sa.
Vossas Eminéncias V. Emas.
Vossas Exceléncias V. Exas.
Vossas Reverendissimas V. Revmas.
Vossas Senhorias V. Sas.
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Vossa Exceléncia V. Exa.
Watt(s) W Watt-segundo Ws
Watt(s)-hora Wh
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7.5 Numerais e algarismos

Com a finalidade de normalizar empregos especificos e assegurar a padronizagdo dos
textos produzidos na Dirleg, este guia apresenta suas convengdes sobre o emprego dos
numerais cardinais e ordinais e dos algarismos romanos, aqui disponiveis em forma de
tabela, conforme a que é apresentada a seguir.
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INDICACAO DE QUANTIDADE

N Numeral em Numeral por
Ocorréncia . P Exemplo
algarismo extenso
Numeral até 9 sim Foram realizadas quatro reunides solenes.
sim . . ..
. Foram realizadas 12 reunibes especiais.
Numeral a partir de 10 (exceto o numeral cem,

Compareceram cem pessoas ao evento.
sempre por extenso)

Indicacdo de quantidades iguais,

maiores ou menores que 10 na mesma sim Foram realizadas 4 reunibes solenes e 12 reunibes especiais.
frase
Numeral na casa do milhar, milh3o, sim Constatou-se que 1,5 mil pessoas foram atingidas pelo
bilhdo, trilhdo, sem precisao (seguido da palavra mil, desastre.
matematica milhdo, bilhdo, trilhdo) Compareceram as urnas 2 milhbes de eleitores.
Numeral na casa do milhar, milhdo,
bilhdo, trilhdo, com precisao sim Compareceram as urnas 1.995.998 pessoas.
matematica
Indicagao de qualquer quantidade em . >Im Fica obrigatdria a afixagdo de 2 (dois) quadros em local
oroposicio normativa (seguido de sua foArma por extenso entre visivel.

parénteses)
Indicacdo de quantidade no inicio de . Quinze escolas da rede municipal de ensino foram bem
frase >Im avaliadas.

= incluir o e entre as centenas, as dezenas e as unidades. Exemplos: vinte e oito; trezentos e quarenta e nove;

= ndo incluir o e nem a virgula entre o milhar e as centenas, a menos que o numero termine em dois zeros.
Ao escrever numeral por extenso Exemplos: mil quatrocentos e nove; mil e duzentos;
= incluir a virgula entre o bilhdo e o milhdo e entre o milhdo e o milhar. Exemplos: dois bilhGes, oitocentos e

cinquenta e seis milhGes, seiscentos e setenta e dois mil e quarenta e nove.

Separar com ponto as unidades de milhar. Exemplos: 1.200 - com excecdo de CEP (30330-011); caixa postal
(Caixa Postal 1502); pagina de livro (pdgina 1524); linha de oOnibus (4001); identificacdo provisdria de
logradouro (Rua 1745).

Escrita de numeral com unidade de
milhar
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INDICACAO DE ORDEM NUMERICA

Ocorréncia

Ordem numérica até a nona
Ordem numérica a partir da 102

Indicacdo de ordens iguais, maiores e
menores que a 102 na mesma frase
Expressdes consagradas pelo uso

Junto a nome de cargo

Numeracdo de reunido, sessao
legislativa, legislatura, turno de
discussao:

Numeragao de unidade militar, zona
eleitoral, vara da Justica e cartério
Numeracdo de andares de um prédio,
competicGes, colocacdo estatistica,
série escolar e grau de escolaridade
Escrita de numeral que especifique
artigo e pardagrafo de proposicao
normativa

Numeral em
algarismo

sim

sim

Sim

sim

sim

sim

Numeral
por extenso

sim

sim

Exemplo

O nono colocado no ultimo concurso jd foi chamado.
A 129 exibi¢do do filme foi cancelada; Esse foi o seu 152 gol
no campeonato.

Tomaram posse juntos o 12 e o 232 colocados.

Primeira Guerra Mundial; Terceiro Mundo.

19 vice-presidenta ou 1° vice-presidente da Mesa da
Cdmara Municipal de Belo Horizonte; 29 secretdria ou 22
secretdrio da Mesa da Assembleia Legislativa de Minas
Gerais.

Exceg¢do: primeira- ministra ou primeiro-ministro.

129 Reuniéo Ordindria da Cdmara Municipal de Belo
Horizonte [...] na 32 Sessdo Legislativa da 179 Legislatura;
Discussdo, em 22 turno, do Projeto de Lei n® XXX/XX.

49 Regido Militar; 72 Zona Eleitoral; 22 Vara de Familia da
Comarca de XX; 82 Cartorio de Registro Civil.

52 andar; 79 Corrida de Sdo Silvestre; O Estado de Minas
Gerais foi o 22 produtor nacional de feijéo na safral14/15;
99 ano do Ensino Fundamental.

= indicar com ordinais os dispositivos de 1 a 9. Exemplos: § 19, § 59, § 99;

= indicar com cardinais os dispositivos numerados a partir de 10. Exemplos: art. 10, § 10, § 15.
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INDICACAO DE VALOR MONETARIO

Ocorréncia

Valor monetario até 1 milhar

Valor monetario que atinja a casa do
milhar, milhdo, bilhdo, trilhdo, sem
necessidade de precisdo matematica

Valor monetario que atinja a casa do
milhar, milhdo, bilhdo, trilhdo, com
exigéncia de precisao matematica

Valor monetario em proposi¢cao
normativa

Escrita de numeral que indique valor
monetario

Numeral em
algarismo

sim
sim
(seguido da palavra
mil, milhdo, bilhdo,
trilhdo)

sim

sim
(seguido de sua
forma por extenso
entre parénteses)

Numeral por

Exemplo
extenso

R5999,00.

RS45 milhédes.

RS545.989.989,00.

R545.989.989,00
(quarenta e cinco milhGes, novecentos e oitenta e nove mil novecentos e
oitenta e nove reais.

Sem espacamento entre o simbolo da moeda e o algarismo. Exemplo: RS2.525,00.
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INDICAGCAO DE PESO, PORCENTAGEM E OUTRAS FORMAS DE MEDIDA E PROPORGCAO

A Numeral em Numeral por
Ocorréncia . Exemplo
algarismo extenso
sim
Numeral que indique peso, porcentagem (seguido do simbolo
e outras formas de medida e proporgdo correspondente a 2kg; 2,5kg; 5m?; 5,5m? 5%.
em texto nao normativo unidade de medida

ou propor¢ao)

sim
(a forma em algarismo aparece primeiro . . L, .
L . , o 2kg (dois quilos); 2,5kg (dois virgula cinco
Numeral que indique peso, porcentagem seguida do simbolo correspondente a ) 5 5
) " . . . . quilos); 5m? (cinco metros quadrados); 5,5m
e outras formas de medida e proporcao unidade de medida ou proporcdo e, depois, . i .
L . . (cinco virgula cinco metros quadrados); 5%
em proposi¢cdo normativa entre parénteses, da forma por extenso do )
. : (cinco por cento).
numeral e da unidade de medida ou
proporgao)
L . Compareceram aos postos de saude trés quartos
Numeral fracionario sim .
da populagdo.
= ndo se usa espacamento entre numeral e simbolo correspondente a unidade de medida ou
. . . 3 . 2. o/.
Escrita de numeral que indique peso, proporgdo. Exemplo: 5m?; 40%;
porcentagem e outras formas de medida = 0s simbolos mencionados ndao tém plural e ndo levam ponto;
e proporcio = deve-se evitar que a fracdo seja registrada no inicio de frase. Exemplo: Compareceram trés

guartos da populacao.
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INDICACAO DE TEMPO, IDADE, OBRA LITERARIA, ENTRE OUTROS

o Numeral em Numeral por
Ocorréncia . Exemplo
algarismo extenso
Indicacdo de periodo de tempo sim Hd doze meses...
Indica¢do de idade de pessoa sim Criangas de 5 anos e 2 meses.
Indicacgao de titulo de obra literaria,
referéncia a fato historico e nome de sim O Quinze; Primeira Guerra Mundial; Praca Sete de Setembro.
logradouro publico
Indicacdo de expressao figurada sim Naquela reunido, o vereador repetiu a frase centenas de vezes.
Nome de lugar, nome composto, frase . N . . .
sim Passa Quatro; trés-estrelinhas; pintar o sete; Primeiro Mundo.

feita, expressao consolidada
A Rua 7245 passa a denominar-se Jodo da Silva.
sim Obs.: grafar sem ponto interno o algarismo correspondente a
nome de logradouro publico.
= usar numeral cardinal para identificar documento numerado. Exemplos: Projeto de Lei n® 28/11, Projeto de Lei
n? 1.310/12, Requerimento n® 215/11;
= registrar corretamente as unidades de milhar nos nimeros das proposi¢cdes normativas, embora o respectivo
numero seja, usualmente, lido de forma corrida: escreve-se Projeto de Lei n® 1.245/11, mesmo que se leia
Projeto de Lei doze quarenta e cinco.
= suprimir o ponto nas unidades de milhar. Exemplo: Belo Horizonte, 23 de julho de 2011 (observar que ndo se
usa ponto final nas datas);
Escrita de data * indicar o numero do dia com algarismo arabico cardinal, exceto o primeiro do més, a ser indicado com
algarismo arabico ordinal: 12 de agosto; 12 de setembro;
= suprimir o algarismo zero quando desnecessario: 5 de julho, e ndo 05 de julho; 23/7/11; 12/2/10.

Identificacdo provisdria de logradouro
publico

Escrita de numeral que especifique
proposi¢ao normativa
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INDICACAO DE HORA

Ocorréncia

Hora exata
Fracdo de hora

Hora em proposicao normativa

Escrita de numeral que indique hora

Numeral em Numeral por
) Exemplo
algarismo extenso
sim A reunido comegard as 7 horas.
sim 12h25min; 9h6min.
sim

(a forma em algarismo aparece primeiro,
seguida do simbolo correspondente e,
depois, da forma por extenso do numeral e
da unidade de medida)
= ysar a palavra hora ou horas e ndo o simbolo h, quando se tratar de qualquer hora exata.
Exemplo: A reuni@o encerrou-se as 12 horas;
= indicar fracdo de hora sem espacamento. Exemplo: 12h45min;

12h (doze horas); 8h30min (oito horas e trinta
minutos; 5h4min (cinco horas e quatro minutos).

= as indicacbes h (de hora), min (de minuto) e s (de segundo) ndo sdo seguidas de ponto nem de s
para indicar plural.
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CONCORDANCIA PARA NUMERAL

Concordar verbos e adjetivos com o numerador da fragao.
Numero fracionario Exemplo: Constatou-se que trés quartos das assinaturas estavam ilegiveis; Constatou-se que um
quinto das assinaturas estava ilegivel.
Concordar as palavras mil/milhdo/bilhdo com o algarismo antes da virgula e usar o verbo no plural.
Exemplos: Constatou-se que 1,5 mil pessas foram atingidas pelo desastre; Constatou-se que 1,9
milhdo de pessoas estavam presentes; Constatou-se que 2,9 milhdes de pessoas estavam presentes.
Concordar verbos com o numeral.
Exemplo: Foram inundados 30% da cidade.

Numero contendo casa superior a do
milhar

Porcentagem

TABELA, GRAFICO, QUADRO E ESPECIFICAGAO DE OBJETO, VEICULO, ENTRE OUTROS

= tabela, grafico, quadro de horario;
Usa-se algarismo em: = especificagcdo de objeto, veiculo, estrada, pagina, quartos, dependéncias, canais: lapis n2 2;
Boeing 747; BR-262; quarto 202; enfermaria 3.
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7.6 Sinais graficos especificos

O uso de sinais graficos, no texto verbal, é descrito pelo Acordo Ortogrdfico da Lingua
Portuguesa, por diciondrios e gramaticas da lingua, manuais de redagdo e estilo, entre
outras publica¢Oes. A Dirleg, ao tratar de redagao oficial, adota os usos mais comumente
encontrados nessas publicagGes. Assim, apresentam-se neste topico, relativamente ao uso
de aspas, colchetes, hifen e virgula, apenas os casos que suscitam mais duvidas no cotidiano
do processo legislativo ou nos quais, por questdes praticas, optou-se por usos diferentes
daqueles mais comuns.

Vejam-se, a seguir, tépicos sobre o uso de sinais graficos especificos:
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Ocorréncia

Nas proposi¢cdes
normativas
modificativas, antes e
depois do dispositivo
que estd sendo
modificado

Na indicacdo de alineas

Na transcricdo literal de
falas

Nas citacOes

Exemplo

Art. 12 - Fica acrescentado a Lei n® 7.166, de 27 de
agosto de 1996, o sequinte artigo 15-A:

"Art. 15-A - O exame da regularidade dominial ou
possessoria ndo compete ao Executivo.

Pardgrafo unico - A apresentacGo dos titulos de
dominio ou posse perante o Municipio destina-se a
indicar a localizagéo, o formato, a dimensdo e as
caracteristicas do imdvel, cabendo ao Executivo apenas
o exame da regularidade técnica e urbanistica do
projeto de parcelamento.”.

o"_ n
(o

Fez-se referéncia a alinea do inciso Il.

O vereador reiterou que ndo permitiria “a suspensdo da
reuni@o antes que todos os convidados fizessem uso da
palavra”.

E de Guimardes Rosa a seguinte frase: “Mestre é o que
de repente aprende”.

Observacao

Neste caso, coloca-se o sinal de pontuagdao adequado
tanto antes das aspas, no final do dispositivo que esta
sendo modificado, quanto depois das aspas, para
fechar o periodo iniciado pelo caput.

Nas citacdes dentro de citacbes usam-se aspas simples,
dispensado o seu fechamento se este coincide com o
das aspas duplas: “Ndo queremos”, disse a vereadora,
“que um cidaddo precise da formula mdgica de um
‘Abre-te Sésamo’ para obter um documento na
prefeitura”, “NGo queremos que, para a obtengdo de
um documento, o cidaddo tenha de recorrer a formula
mdgica do ‘Abre-te, Sésamo”.
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Emprego Ocorréncia
Sinal de pontuacgdo = no final das transcri¢des e citagdes avulsas:
seguido de aspas Exemplo: “O sertanejo é antes de tudo um forte.”

Aspas seguidas de sinal = no final das transcri¢Ges e citagdes que estiverem contidas em um periodo sintatico maior:
de pontuagdo Exemplo: O presidente afirmou que “a gravidade da crise politica nGo permite hesitacbes”.

= no final das transcricbes e cita¢cdes, quando a transcricdo ou citacdo corresponder um sinal de pontuagao
diferente do ponto final:

Exemplo: O presidente perguntou: “Esta Casa avalia que a gravidade da crise politica permite hesitacbes?”.

= no final dos dispositivos modificativos das proposi¢cdes normativas, quando houver coincidéncia entre o ponto
final do dispositivo modificativo e o ponto final do comando em que esse dispositivo estad contido:

Exemplo:
Art. 19 - Fica acrescentado ao art. 21 da Lei n? 7.166, de 27 de agosto de 1996, o seguinte § 52-A:

"§ 59-A - Serd destinado 1% (um por cento) ou 100m?” (cem metros quadrados da drea resultante da aplicagéo do
percentual previsto no § 52 para a praca ou drea verde, prevalecendo o maior valor numérico.".

Sequéncia sinal de
pontuacdo/aspas/sinal
de pontuacao
= no final dos dispositivos modificativos das proposi¢cdes normativas, quando ndao houver coincidéncia entre o
sinal de pontuacdo do dispositivo modificativo e o ponto final do comando em que esse dispositivo esta
contido:
Exemplo:
Art. 12 - O inciso VIl do art. 16 da Lei n® 7.166, de 27 de agosto de 1996, passa a vigorar com a sequinte redagdo:
"Art. 16 - [...]

VIl - em que a poluigdo impeca a existéncia de condi¢bes sanitdrias suportaveis;".
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COLCHETES

Ocorréncia

Para indicar supressao
de parte de uma
citacao

Para indicar a
existéncia de
dispositivo de norma
gue ndo foi transcrito

Exemplo

O vereador esclareceu que “as obras [...] seriam
finalizadas em seis meses”.

Acrescente-se ao art. 92 do Projeto de Lei n? 11/11 o
seguinte pardgrafo unico:

"Art. 99-[...]

Pardgrafo unico - A notificagdo de que trata
o caput deste artigo serd feita pela Guarda Municipal
de Belo Horizonte.".

Observacao
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Ocorréncia

No enunciado dos
dispositivos das
proposi¢cdes normativas

Nas palavras
compostas

Na indicacdo das siglas

No nome das rodovias

Exemplo

Art. 12 - O Municipio de Belo Horizonte integra, com
autonomia  politico-administrativa, a  Republica
Federativa do Brasil e o Estado de Minas Gerais.

arco-iris; bate-papo; bem-sucedido; diretora-geral ou
diretor-geral; procuradora-geral ou procurador-geral;
secretdria-geral ou secretdrio-geral.

Superintendéncia de Desenvolvimento da Capital -
Sudecap; Superintendéncia de Limpeza Urbana - SLU

BR-040; BR-262.

Observacao

O composto secretdrio secretdria

adjunta ndo tem hifen.

adjunto  ou

Caso a frase tenha continuidade apds a sigla, os hifens
sdo duplos: A Superintendéncia de Desenvolvimento da
Capital - Sudecap - informou que as obras serdo
concluidas em trés meses.
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ViRGULA

Ocorréncia

Entre o nome da pessoa e o
nome do cargo por ela
ocupado quando esse cargo
for exclusivo, ou seja,
somente pode ser ocupado
pela pessoa nomeada

No final de uma oragao
adjetiva restritiva, quando o
periodo for muito longo e a
presenca de pausa se
impuser por questdo de
clareza

Entre os itens de uma
enumeracao

Entre as informacdes de um
endereco

Exemplo

O governador do Estado de Minas Gerais, Israel
Pinheiro, compareceu a solenidade; O prefeito de
Belo Horizonte, Oswaldo Pieruccetti, inaugurou mais
uma escola; A presidenta da CMBH, vereadora
Antbnia Alves, convocou a reunido.

As familias que se estabeleceram naquelas encostas
meridionais das longas serranias chamadas pelos
antigos Montes Marianos, conservaram por mais
tempo os habitos.

Comprei ldpis, papel etc.

Avenida Afonso Pena, n® 1.212, 32 andar.

Observacao

N&o se usa a virgula:

= quando a indicagdao do nome do cargo nao estiver
devidamente especificada:

O governador Cldvis Salgado recebeu a delegagdo

americana; O presidente Nilo Pecanha anunciou a

construgéo de novos hospitais;

= quando o nome do cargo é comum a mais de um
ocupante:

saudou  os
Alcdntara

O vereador Carlos Gregdrio
participantes; A deputada Andreia

presidiu a reunido.

N3o se usa virgula antes da expressao etc., pelo fato
de essa expressdo ja conter a conjuncdo e (et
cetera significa e outras coisas): Comprei ldpis, papel
etc.
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ITALICO

Ocorréncia Exemplo Observacao

Nos nomes de publicagdes,
livros, jornais, periddicos,
revistas e titulos de artigos

Diciondrio de Questdes Verndculas; Didrio Oficial do
Municipio; revista Pensamento e Memodria.

Na citacdo dos nomes de Durante a Ill Conferéncia Municipal do
féruns, seminarios, cursos e Idoso, examinaram-se dados que comprovam o
palestras envelhecimento da populacdo belo-horizontina.

Nas palavras e expressoes
em destaque em uma dada
frase

Nas palavras e expressdes O caput do art. 20 precisa ser alterado.
em lingua estrangeira, exceto  Os shoppings estio em liquidagio, mas o Minas
quando integradas a nomes  shopping estreou nova fase.

proprios Outros exemplos: on-line, link, e-mail e site.

A palavra milhar exige concordancias no
masculino: dois milhares de pessoas, por exemplo.
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7.7 Particularidades lexicais na Dirleg

= acrescer/acrescentar: os verbos sdo sinbnimos e seu uso é indistinto, mas a op¢do da
Secred para as proposi¢ées normativas é acrescentar;

= apor/opor: apor significa acrescentar, pér junto ou sobre, aplicar, justapor; opor significa
obstar, ser contrdrio a. Portanto, apde-se assinatura; mas opde-se veto, opbe-se objecdo,
opdbe-se embargo;

= jntempestivo/tempestivo: intempestivo significa inoportuno, que ocorre em momento
imprdprio; tempestivo significa oportuno, que ocorre no momento certo;

= pedir vista de/conceder vista de: a preposi¢cdo nesses dois casos é sempre de, combinada
ou ndo com os artigos adequados: pediu vista do processo; pediu vista da ata; concedida
ao vereador vista do processo;

= prescrever/proscrever: prescrever significa preceituar, estatuir, dispor; proscrever significa
proibir, vetar;

= prever/prover/provir: prever significa pressupor, concluir sobre as consequéncias de uma
dada medida: o projeto prevé a construcGo de novas unidades habitacionais; prover
significa deferir, dar deferimento: O recurso foi provido; provir sinaliza a origem ou o
resultado de alguma coisa: demanda proveniente do Bairro Calafate; O analfabetismo
funcional provém da inadequacéo dos métodos de alfabetizagdo;

= protocolizar/protocolar: os verbos sdo sinGnimos e seu uso é indistinto, mas a op¢do da
Secred é pela forma protocolar;

= sobrescritar/subscritar: sobrescritar significa colocar nome e endereco em envelope;
subscritar significa assinar;

= sobrestar: suspender, sustar, interromper até nova ordem ou determinag¢do: a andlise dos
vetos sobresta a votacgdo dos projetos;
= ratificar/retificar: ratificar significa corroborar, confirmar; retificar significa corrigir;

= yiger: significa entrar em vigor. Nao é conjugado na primeira pessoa do presente do
indicativo e ndo tem presente do subjuntivo: a lei que vige sobre a matéria; a lei vigente;
essa lei vigeu por muito tempo.
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7.8 Pronomes e formas de tratamento

PRONOMES E FORMAS DE TRATAMENTO

Identificacdo do

Destinatdrio Tratamento . , . Vocativo
destinatario
Presidenta ou presidente da Republica e vice; .
Excelentissima Senhora
vereadora ou vereador; governadora ou ou
governador e vice; prefeita ou prefeito e vice; Vossa o
A Excelentissimo Senhor
deputada ou deputado; senadora ou senador; Exceléncia
L. L. - nome (... inatari inatari
secretdria ou secretdrio de Estado; ministra ou (- 1. Para as destinatarias ou destinatarios
- L. L. - cargo (... i
ministro; secretdria ou secretario municipal go () arrolados nesta tabela cujo cargo deve ser
_ _ . colocado em destaque, o vocativo serd
Presidenta ou presidente e membra ou Excelentissima Senhora
o C o composto por Senhora ou Senhor + cargo.
membro de érgdao do Judicidrio: ministra ou ou
. . . Vossa e Exemplos:
ministro de tribunal superior (STF, STJ, TST, TSE £ lanci Excelentissimo Senhor
xceléncia .
e STM); desembargadora ou desembargador e nome (...) Senhora Prefeita ou
juiza ou juiz cargo (...) Senhor Prefeito,
Senhora Governadora ou Senhor Governador,
Excelentissima Senhora ' sanhora Ministra ou
Presidenta ou presidente e membra ou Vossa Excelentissimo Senh Senhor Ministro,
. Al xcelentissimo Senhor
membro de tribunal de contas Exceléncia Senhora Vereadora ou Senhor Vereador,
nome (...) Senhora Bispa ou Senhor Bispo,
cargo (...) Senhora Comandante ou Senhor Comandante,
Excelentissima Senhora Senhora Secretaria ou
ou Senhor Secretario,
Presidenta ou presidente e membra ou Vossa Excelentissimo Senh
. S A xcelentissimo Senhor
membro do Ministério Publico Exceléncia
nome (...)
cargo (...)
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PRONOMES E FORMAS DE TRATAMENTO

Destinatario

Advogada-geral ou advogado-geral e
procuradora-geral ou procurador-geral

Secretdria-geral ou  secretdrio-geral da
Presidéncia da Republica; consultora-geral ou
consultor-geral da Republica; secretaria
executiva ou secretdrio-executivo de
ministério; secretdria ou secretario nacional
de ministério;

Chefe do Estado-Maior Conjunto das Forgas
Armadas; chefe do Gabinete Militar da
Presidéncia da Republica; secretaria ou
secretdrio da Presidéncia da Republica; chefe
de estado-maior das trés armas; oficial-

general das Forcas Armadas

Reitora ou reitor de universidade e

embaixadora ou embaixador

Tratamento

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Identificagdo do
destinatario

Excelentissima Senhora
ou

Excelentissimo Senhor
nome (...)
cargo (...)

Excelentissima Senhora
ou

Excelentissimo Senhor
nome (...)
cargo (...)

Excelentissima Senhora
ou

Excelentissimo Senhor
nome (...)
cargo (...)

Excelentissima Senhora

ou

Excelentissimo Senhor
nome(...)
cargo (...)

Vocativo

2. No caso de cidada ou cidaddo comum cujo
cargo ndo precisa estar em destaque, o
vocativo devera ser composto pelo pronome
de tratamento seguido pelo nome da
destinataria ou do destinatario ou por um
adjetivo seguido pelo pronome de tratamento:

Exemplos:

Senhora Luana da Silva,
Prezada Senhora,
Senhor Pedro Cabral,
Prezado Senhor,
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PRONOMES E FORMAS DE TRATAMENTO

Destinatario

Presidenta ou presidente e diretora ou diretor
de empresa

Procuradora ou procurador e defensora
publica ou defensor publico

Consul, adida ou adido cultural e demais
membras ou membros de consulado

Cidada ou cidaddo comum e outras
autoridades (inclusive militares até a patente
de coronel)

Ouvidora ou ouvidor

Tratamento

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Identificagdo do

. .. Vocativo
destinatario

Senhora ou Senhor
nome (...)
cargo (...)

Senhora ou Senhor
nome (...)
cargo (...)

Senhora ou Senhor
nome (...)
cargo (...)

Senhora ou Senhor
nome (...)

cargo (...)

Obs: no caso da cidada
ou do cidaddo comum,
ndo é necessario citar
cargo.

Senhora ou Senhor
nome (...)
cargo (...)
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PRONOMES E FORMAS DE TRATAMENTO

Destinatario

Papa e dalai lama

Cardeal

Arcebispo e bispo (da Igreja Catélica)

Demais autoridades religiosas

Tratamento

Vossa
Santidade

Vossa
Eminéncia

Vossa
Reverendissima

Vossa Senhoria

Identificagdo do
destinatario
Santissimo Senhor
nome (...)
cargo (...)

Eminentissimo Senhor
nome (...)
cargo (...)

Reverendissimo Senhor
nome (...)
cargo (...)

Senhora ou Senhor
nome (...)
cargo (...)

Vocativo
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