
 CÂMARA DE VEREADORES 
DILERMANDO DE AGUIAR 

RIO GRANDE DO SUL 
 

Avenida Ibicuí, S/N, CEP: 97.180-000, CNPJ: 01.679.377/0001-81,  

Fone: 55 3612 4252, http://dilermandodeaguiar.rs.leg.br, camara@dilermandodeaguair.rs.leg.br 

   

 

PROJETO DE RESOLUÇÃO DO PODER LEGISLATIVO Nº 002/2020, DE 21 DE JULHO DE 2020. 

                   

Dispõe sobre os processos legislativo e administrativo 

eletrônicos com a criação do Sistema Eletrônico de Tramitação 

- SET e cria o Manual de Padronização do Processo Legislativo 

junto a Câmara de Vereadores de Dilermando de Aguiar.  

 

CAPITULO I ........................................................................................... ........................................................001 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS........................................................................................... .............................001 

CAPITULO II........................................................................................... ........................................................002 

DO PROCESSO ELETRONICO DE TRAMITAÇÃO.......................................................................................002 

CAPITULO III ........................................................................................... ......................................................003 

DA GESTÃO DO PROCESSO ELETRONICO ...............................................................................................003 

CAPITULO IV ........................................................................................... ......................................................004 

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE GESTÃO ........................................................................................004 

Seção I ........................................................................................... .................................................................004 

Do Plenário ........................................................................................... ..........................................................004 

Seção II ........................................................................................... ................................................................005 

Da Mesa Diretora ........................................................................................... ................................................005 

Seção III ........................................................................................... ..............................................................005 

Das Comissões ........................................................................................... ...................................................005 

Seção IV ........................................................................................... .............................................................005 

Da Presidência ........................................................................................... ...................................................005 

Subseção I ........................................................................................... ..........................................................005 

Da Assessoria da Presidência ........................................................................................... ............................005 

Seção V ........................................................................................... ..............................................................005 

Da Secretaria Geral ........................................................................................... ............................................005 

Subseção I ........................................................................................... ..........................................................007 

Do Setor Contábil ........................................................................................... ................................................007 

Subseção II ........................................................................................... .........................................................007 

Do Setor Jurídico ......................................................................................... ...................................................007 

Subseção III ........................................................................................... .......................................................008 

Do Setor Administrativo ............................................................................. .....................................................008 

Subseção IV ........................................................................................... .......................................................008 

Do Setor Operacional ............................................................................... ......................................................009 



 CÂMARA DE VEREADORES 
DILERMANDO DE AGUIAR 

RIO GRANDE DO SUL 
 

Avenida Ibicuí, S/N, CEP: 97.180-000, CNPJ: 01.679.377/0001-81,  

Fone: 55 3612 4252, http://dilermandodeaguiar.rs.leg.br, camara@dilermandodeaguair.rs.leg.br 

   

Subseção V ........................................................................................... ........................................................009 

Do Setor Legislativo .................................................................................. .....................................................009 

Subseção VI ........................................................................................... .......................................................010 

Do Setor de Compras ............................................................................... ......................................................010 

CAPITULO V ........................................................................................... .......................................................010 

DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAÇÕES – SET ............................................................................010 

CAPITULO VI ........................................................................................... ......................................................012 

DO PROCESSO DE VOTAÇÃO ELETRONICA .............................................................................................012 

CAPITULO VII ........................................................................................... .....................................................012 

DO PROCESSO ELETRONICO EXTERNO ...................................................................................................012 

CAPITULO VIII ........................................................................................... ....................................................013 

DAS ASSINATURAS DIGITAIS ................................................................... ..................................................013 

CAPITULO IX ........................................................................................... ......................................................015 

DOS PORTAIS DE INFORMAÇÕES ..............................................................................................................015 

CAPITULO X ........................................................................................... .......................................................016 

DAS FORMAS DE COMUNICAÇÃO ..............................................................................................................016 

CAPITULO XI ........................................................................................... ......................................................017 

DA GERAÇÃO DAS INFORMAÇÕES ............................................................................................................017 

CAPITULO XII ........................................................................................... .....................................................018 

DO ACESSO A INFORMAÇÕES ....................................................................................................................018 

CAPITULO XIII ........................................................................................... ....................................................018 

DAS GRAVAÇÕES ........................................................................................... .............................................018 

CAPITULO XIV ........................................................................................... ....................................................018 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS ...........................................................................................................................018 

 

 

DO MANUAL DE PADRONIZAÇÃO DO PROCESSO LEGISLATIVO E ADMINSTRATIVO 

1. FUNÇÃO LEGISLATIVA DA CASA .............................................................................................................021 

1. Função Legislativa.................................................................... ...................................................................021 

1.2. Função Deliberativa .................................................................... ............................................................022 

1.3. Função Fiscalizadora................................................................. .............................................................022 

1.4. Função Julgadora................................................................. ....................................................................023 

1.5. Função Administrativa................................................................. .............................................................023 

1.6. Função Politico Parlamentar................................................................. ...................................................023 

2. PROCESSO LEGISLATIVO NA TEORIA ................................................................. ................................023 

1. Fase Introdutória................................................................. .......................................................................023 

2. Fase Constitutiva................................................................. ......................................................................023 



 CÂMARA DE VEREADORES 
DILERMANDO DE AGUIAR 

RIO GRANDE DO SUL 
 

Avenida Ibicuí, S/N, CEP: 97.180-000, CNPJ: 01.679.377/0001-81,  

Fone: 55 3612 4252, http://dilermandodeaguiar.rs.leg.br, camara@dilermandodeaguair.rs.leg.br 

   

3. Fase Complementar ou de aquisição de eficácia................................................................. .....................024 

3. PROPOSIÇÕES DO PROCESSO LEGISLATIVO................................................................. ....................024 

4. PROPOSIÇÕES NORMATIVAS................................................................. ................................................025 

5. A PREPARAÇÃO DA LEI: ESTUDO PRELIMINAR................................................................. .................025 

5.1. Os objetivos da lei................................................................. ................................................................026 

5.2. A possibilidade jurídica de legislar................................................................. ...........................................026 

5.2.1. A competência para legislar................................................................. .................................................026 

5.2.2. A iniciativa................................................................. ............................................................................026 

5.2.3. A legalidade e a constitucionalidade................................................................. ....................................026 

5.3. O impacto sobre a realidade................................................................. .................................................027 

5.4. O impacto sobre o ordenamento................................................................. ..........................................027 

5.5. O objeto da lei e o seu campo de aplicação................................................................. .........................027 

6. QUESTÕES PARA SER PENSADAS ANTES DE SER PROPOSTO UM PROJETO...............................028 

6.1. Definição do problema................................................................. ............................................................028 

6.2. Possibilidade jurídica de legislar................................................................. .............................................028 

6.3. Impacto da norma proposta................................................................. ...................................................028 

6.4. Inserção da norma no ordenamento................................................................. ......................................029 

6.5. O texto da norma................................................................. .....................................................................030 

7. A ESTRUTURA E A REDAÇÃO DO TEXTO LEGAL................................................................. ...............030 

7.1. As partes constitutivas do projeto de lei................................................................. ................................030 

7.2. Cabeçalho................................................................. .............................................................................030 

7.3. Texto normativo................................................................. ....................................................................031 

7.4. Fecho................................................................. ......................................................................................031 

7.5. Justificativa................................................................. ............................................................................031 

8. A ARTICULAÇÃO DO TEXTO LEGAL................................................................. .....................................031 

8.1. O artigo................................................................. ..................................................................................031 

8.2. Ordenação dos artigos................................................................. ..........................................................032 

8.3. Divisões do texto................................................................. ...................................................................032 

8.3.1. Disposições preliminares................................................................. ...................................................032 

8.3.2. Disposições gerais................................................................. .............................................................033 

8.4. Disposições finais................................................................. ..................................................................033 

8.5. Disposições transitórias................................................................. ..........................................................033 

8.6. Os anexos da lei................................................................. ....................................................................034 

8.6.1. Estrutura................................................................. .............................................................................034 

8.6.2. Modificação................................................................. ........................................................................034 

8.6.3. Numeração interna do anexo................................................................. .............................................034 

8.7. A linguagem do texto legal................................................................. .....................................................034 



 CÂMARA DE VEREADORES 
DILERMANDO DE AGUIAR 

RIO GRANDE DO SUL 
 

Avenida Ibicuí, S/N, CEP: 97.180-000, CNPJ: 01.679.377/0001-81,  

Fone: 55 3612 4252, http://dilermandodeaguiar.rs.leg.br, camara@dilermandodeaguair.rs.leg.br 

   

8.8. Singular e plural................................................................. ....................................................................035 

8.9. Coerência e coesão................................................................. ..............................................................035 

8.10. As remissões: mecanismo de coesão................................................................. .................................036 

9. A PADRONIZAÇÃO DO TEXTO LEGAL................................................................. ..................................037 

10. A ALTERAÇÃO DAS LEIS................................................................. ......................................................038 

10.1. Tipos de alteração................................................................. ..............................................................038 

10.1.2. Revogação integral................................................................. ..........................................................039 

10.1.3. Lei que promove alterações múltiplas................................................................. ..............................039 

10.1.4. Alteração de dispositivos datados de efeito concreto................................................................. ......039 

10.1.5. Alterações complexas................................................................. .....................................................040 

10.1.6. Acréscimo de artigos................................................................. ........................................................040 

11. EMENDA A PROPOSIÇÃO................................................................. .....................................................040 

11.1. Estrutura................................................................. ...............................................................................041 

11.2. Subemenda................................................................. .........................................................................041 

12. CONSOLIDAÇÃO E SISTEMATIZAÇÃO DAS LEIS................................................................. ..............041 

13. PROCESSO LEGISLATIVO NA PRATICA................................................................. .............................042 

13.1. Plenário................................................................. ................................................................................042 

13.2. Comissões................................................................. ...........................................................................042 

13.3. Mesa Diretora................................................................. .......................................................................043 

13.4. Proposições ................................................................. ........................................................................043 

13.4.1. Emenda a Lei Orgânica – art. 289 do Regimento Interno...............................................................043 

13.4.2. Projeto de Lei Ordinária - art. 112 do Regimento Interno...............................................................043 

13.4.2.1. Plano Plurianual (PPA) ................................................................. .................................................045 

13.4.2.2. Lei de Diretrizes (LDO) ................................................................. ................................................045 

13.4.2.3. Lei Orçamentária Anual (LOA) ................................................................. .....................................045 

13.4.3. Projeto de Lei Complementar - art. 115 do Regimento Interno......................................................046 

13.4.4. Decreto Legislativo - art. 116 do Regimento Interno................................................................. .....046 

13.4.5. Resolução - art. 118 do Regimento Interno................................................................. ....................046 

13.4.6. Emenda - art. 132 do Regimento Interno................................................................. ........................046 

13.4.7. Mensagem Aditiva - art. 151 do Regimento Interno................................................................. ......047 

13.4.8. Veto - art. 304 do Regimento Interno................................................................. ..............................047 

13.4.9. Emendas Impositivas - art. 268 do Regimento Interno................................................................. .048 

13.4.10. Redação Final - art. 246 do Regimento Interno................................................................. ...........048 

 

14. PROPOSIÇÕES NÃO NORMATIVAS................................................................. .....................................049 

14.1. Requerimento - art. 124 do Regimento Interno................................................................. .................049 

14.1.1. Estrutura................................................................. ...........................................................................049 



 CÂMARA DE VEREADORES 
DILERMANDO DE AGUIAR 

RIO GRANDE DO SUL 
 

Avenida Ibicuí, S/N, CEP: 97.180-000, CNPJ: 01.679.377/0001-81,  

Fone: 55 3612 4252, http://dilermandodeaguiar.rs.leg.br, camara@dilermandodeaguair.rs.leg.br 

   

14.2. Parecer - art. 139 do Regimento Interno................................................................. ............................050 

14.2.1. Estrutura................................................................. ...........................................................................050 

14.2.1.1. Epígrafe................................................................. ........................................................................050 

14.2.1.2. Relatório................................................................. .......................................................................051 

14.2.1.3. Fundamentação................................................................. ...........................................................051 

14.2.1.4. Conclusão................................................................. ....................................................................052 

14.2.1.5. A prejudicialidade da proposição ou das emendas - art. 161 do Regimento Interno........................052 

14.2.1.6. Apresentação de emendas a projeto com substitutivo...................................................................052 

14.2.1.7. Fecho................................................................. ............................................................................053 

14.2.1.8. Parecer sobre veto................................................................. .......................................................053 

14.3. Indicação - art. 121 do Regimento Interno..........................................................................................053 

14.4. Pedido de Providência - art. 129 do Regimento Interno................................................................. ..053 

14.5. Pedido de Informação - art. 131 do Regimento Interno.....................................................................053 

14.6. Recurso - art. 148 do Regimento Interno............................................................................................053 

14.6.1. Estrutura................................................................. .............................................................................053 

14.7. Relatório de Comissão................................................................. ........................................................054 

14.7.1. Da Comissão de Inquérito - art. 207 do Regimento Interno.................................................................054 

14.7.1.1. Estrutura................................................................. ..........................................................................054 

14.8. Relatório de Visita................................................................. ...............................................................054 

14.8.1. Estrutura................................................................. .............................................................................055 

14.9. Moção - art. 111 do Regimento Interno................................................................. .............................055 

14.10. Convocação - art. 316 e outros do Regimento Interno....................................................................055 

14.11. Audiência Pública - art. 320 do Regimento Interno..........................................................................055 

 

15. DOCUMENTOS ADMINSTRATIVOS................................................................. ...................................056 

15.1. Ofícios................................................................. ................................................................................056 

15.2. Contratos................................................................. ...........................................................................057 

15.3. Portarias................................................................. .............................................................................057 

15.4. Declarações................................................................. ......................................................................057 

15.5. Editais................................................................. ................................................................................057 

15.6. Certidões................................................................. ...........................................................................058 

15.7. Convites................................................................. .............................................................................058 

15.8. Mensagem de WhatsApp................................................................. .................................................058 

15.9. Atas................................................................. ....................................................................................059 

16.10. Protocolo................................................................. .........................................................................059 

16.11. Atestados ................................................................. .......................................................................061 

16.12. E-mails................................................................. .............................................................................061 



 CÂMARA DE VEREADORES 
DILERMANDO DE AGUIAR 

RIO GRANDE DO SUL 
 

Avenida Ibicuí, S/N, CEP: 97.180-000, CNPJ: 01.679.377/0001-81,  

Fone: 55 3612 4252, http://dilermandodeaguiar.rs.leg.br, camara@dilermandodeaguair.rs.leg.br 

   

16.13. Regimento Interno................................................................. ..........................................................061 

 

ANEXO I................................................................. ........................................................................................062 

PROPOSTA DE EMENDA A LEI ORGÂNICA 

ANEXO II................................................................. ........................................................................................063 

PROJETO DE LEI ORDINÁRIA 

ANEXO III................................................................. .......................................................................................064 

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 

ANEXO IV................................................................. .......................................................................................065 

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO Nº. 000 / 000 DE 00 DE XXXX DE 0000 

ANEXO V................................................................. .......................................................................................066 

PROJETO DE RESOLUÇÃO DO PODER LEGISLATIVO Nº 000/0000, DE 00 DE XXXXX DE 0000. 

ANEXO VI................................................................. .......................................................................................067 

PROJETO DE EMENDAS 

ANEXO VII................................................................. ......................................................................................069 

MENSAGEM ADITIVA AO PROJETO DE LEI Nº 000 DE 00 DE XXXX DE 0000. 

ANEXO VIII................................................................. .....................................................................................070 

EMENDAS IMPOSITIVAS Nº. 000/0000 A LEI ORÇAMENTÁRIA DE 0000 

ANEXO IX................................................................. .......................................................................................072 

REDAÇÃO FINAL AO PROJETO DE LEI MUNICIPAL Nº 000 DE 00 DE XXXX DE 0000. 

ANEXO X................................................................. .......................................................................................073 

REQUERIMENTO Nº. 000/0000 

ANEXO XI................................................................. .......................................................................................074 

PARECER PARA O PROJETO DE LEI N° .../... 

ANEXO XII................................................................. ......................................................................................079 

INDICAÇÃO N.º 000, DE 00 DE XXXXX DE 0000. 

ANEXO XIII................................................................. .....................................................................................080 

PEDIDO DE PROVIDÊNCIA Nº: 000/0000 

ANEXO XIV................................................................. ....................................................................................081 

PEDIDO DE INFORMAÇÃO Nº. 000/0000 

ANEXO XV................................................................. .....................................................................................082 

RECURSO DE DECISÃO DA PRESIDÊNCIA DA MESA DIRETORA / PLENÁRIO N° ... 

ANEXO XVI................................................................. ....................................................................................083 

RELATÓRIO DA COMISSÃO DE INQUERITO 

ANEXO XVII................................................................. ...................................................................................084 

RELATÓRIO DE VISITA DE COMISSÃO 

ANEXO XVIII................................................................. ..................................................................................086 



 CÂMARA DE VEREADORES 
DILERMANDO DE AGUIAR 

RIO GRANDE DO SUL 
 

Avenida Ibicuí, S/N, CEP: 97.180-000, CNPJ: 01.679.377/0001-81,  

Fone: 55 3612 4252, http://dilermandodeaguiar.rs.leg.br, camara@dilermandodeaguair.rs.leg.br 

   

MOÇÃO DE APOIO / AGRADECIMENTO/ REPUDIO / PESAR Nº. 000/0000 

ANEXO XIX................................................................. ....................................................................................087 

C O N V O C A Ç Ã O 

ANEXO XX................................................................. .....................................................................................088 

AUDIÊNCIA PÚBLICA 

ANEXO XXI................................................................. ....................................................................................089 

OFICIO N.º 000/2020/CVDA 

ANEXO XXII................................................................. ...................................................................................090 

CONTRATO DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS N°. 000/0000 

ANEXO XXIII................................................................. ..................................................................................094 

PORTARIA Nº. 000-0000/CV, de 00-00-0000 

ANEXO XXIV................................................................. .................................................................................095 

D E C L A R A Ç Ã O 

ANEXO XXV................................................................. ..................................................................................096 

EXTRATO DO EDITAL DE PREGÃO PRESENCIAL Nº. 000/0000 

ANEXO XXVI................................................................. .................................................................................120 

CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


