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1. OBJETIVOS

1.1 Instituir os requisitos basicos referentes de elaboragcédo dos anteprojetos de lei a serem
submetidos a apreciacdo e assinatura do Governador, visando o atendimento as
seguintes finalidades:

1.1.1 Padronizar, sistematizar, uniformizar e simplificar os procedimentos de
tramitacdo dos processos de elaboracéo dos anteprojetos de lei a serem submetidos
a apreciagdo e assinatura do Governador, para posterior encaminhamento a
Assembleia Legislativa do Espirito Santo - ALES sob gestao da Secretaria de Estado
do Governo - SEG.

1.1.2 Racionalizar e otimizar o tempo dispendido no fluxo dos procedimentos
inerentes a elaboragéo dos anteprojetos de lei;

1.1.3 Manter a integridade das informacdes que subsidiam a elaboracdo dos
normativos.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracdo Direta e Entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo Estadual.

2.2 Secretaria de Estado do Governo - SEG.

2.3 Governador do Estado.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo Federal, artigos 59 e 61;

3.2 Constituicdo Estadual, artigos 61 e 63;

3.3 Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998;
3.4 Portaria SEG n° 001-R de 19 de marc¢o de 2015;

3.5 Portaria SECONT n° 006-R de 20 de julho de 2017;

3.6 Manual de Redagé&o da Presidéncia da Republica.

3.7 Decreto n® 1137-R de 11 de marco de 2003;

3.8 Lei Complementar n® 172, de 31 de dezembro de 1999.

4. DEFINICOES




»  GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
7, SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO
- ESCRITORIO LOCAL DE PROCESSOS

4.1 Anteprojeto de Lei (APL): Minuta do Projeto de Lei elaborada pelo 6rgao/entidade
demandante.

4.2 Projeto de Lei (PL): Proposta de Lei encaminhada pelo Governador a apreciacdo da
Assembleia Legislativa elaborada pelo 6rgéo/entidade demandante.

4.3 Mensagem (MSG): E o instrumento de comunicagdo oficial do Chefe do Poder
Executivo com Poder Legislativo.

4.4 Autégrafo de Lei (AL): E o documento oficial com o texto da norma aprovada em
definitivo pela Assembleia Legislativa, enviado ao Governador do Estado, para sancao
ou veto.

4.5 Lei: ato normativo aprovado pelo Poder Legislativo e sancionado pelo Governador do
Estado.

4.6 Processo Legislativo: é o conjunto de atos realizados pelos 6rgdos do Poder
Legislativo, de acordo com regras previamente fixadas, para elaborar normas juridicas
(emendas a Constituicdo, leis complementares, leis ordinarias e outros tipos
normativos dispostos no art. 59 da Constituicdo Federal)*.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Orgéos e entidades do Poder Executivo

5.2 Subsecretaria de Estado do Governo de Interlocugédo Institucional — SUBINTER
5.3 Geréncia de Atos Legislativos — GERAT

5.4 Gabinete do Governador

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Os anteprojetos de lei deverdo ser encaminhados, pelos 6rgédos e entidades do Poder
Executivo, a Secretaria de Estado do Governo — SEG, por meio de processo
administrativo, contendo, no minimo, as seguintes informagodes:

6.1.1 Documento de Instrucdo Processual — DIP, definido pela Portaria-SEG n° 001 -
R, publicada no Diario Oficial do Estado — DOE em 19/03/2015, contendo as
informagbes completas que fundamentam a proposta de edicdo do decreto,
devidamente assinado pelo Gestor responsavel pelo érgao ou entidade;

6.1.2 Exposicdo de Motivos Interna — EMI, destinada ao Governador do Estado,
expondo as razdes de fato e de direito que fundamentam e justificam a
proposi¢cdo do PL, conforme padrdo constante do Manual de Redacéo Oficial
da Presidéncia da Republica, 22 edicdo, disponivel na internet, no endereco
eletrbnico:  http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-
redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf:?

6.1.3 Pareceres técnicos e/ou juridicos pertinentes ao tema proposto;

6.1.4 Informagbes sobre a repercusséo financeira decorrente da implementacdo da
lei para o exercicio em curso e para os 02 (dois) subsequentes ;

! hitp://Aww2.camara.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao/copy of perguntas-frequentes/processo-
legislativo##1 , acessado em 14/09/2017, as 10h15min.

2 MANUAL DE READAQAO OFICIAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA. Gilmar Ferreira Mendes e Nestor
José Foster Junior. 2. ed. rev. e atual. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002. 140 p.



http://www2.camara.leg.br/glossario/p.html#PoderLegislativo
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www2.camara.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao/copy_of_perguntas-frequentes/processo-legislativo
http://www2.camara.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao/copy_of_perguntas-frequentes/processo-legislativo
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6.1.5 Declaragédo, expedida pelo Ordenador de Despesas, da compatibilidade e
adequacdo com o Plano Plurianual de Aplicagdes — PPA, com a Lei de
Diretrizes Or¢camentéria — LDO, com a Lei Orcamentaria Anual — LOA e com
as limitacdes estabelecidas pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, Lei
Complementar n° 101, de 04/05/2000, conforme Anexo V;

6.1.6 Copia do texto da lei, nos casos em que tratar-se de alteracdo de lei em vigor;

6.1.7 Outros documentos e/ou informacfes correlatas, condicionantes a elaboracao
do Projeto de Lei, em raz&o da natureza do normativo;

6.1.8 Anteprojeto de Lei, conforme modelo padronizado constante dos Anexos Il e
Il

6.2 Os anteprojetos de lei, constantes dos processos encaminhados a SEG, deverdao,
também, ser enviados em arquivo digital, em formato de texto (word), para os
seguintes e-mails: gerat@seg.es.qov.br com cépia para subinter@seg.es.gov.br;

6.3 Os anteprojetos de lei serdo analisados pela SEG, quanto aos aspectos técnicos,
procedimentais, de mérito, de conveniéncia e de oportunidade, antes do
encaminhamento para apreciagdo e assinatura do Governador.

6.4 Deverdo integrar os processos administrativos uma memoéria técnica das reunibes
realizadas, para adequacdo e aprimoramento do texto proposto, contendo o registro
das discuss@es e decisdes inerentes, conforme sugestdo de modelo Anexo VIII.

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Os anteprojetos de lei deverdo ser submetidos a SEG, com antecedéncia minima de
10 dias, em relacdo ao prazo em que o PL devera ser protocolado na ALES, salvo as
excegOes devidamente configuradas.

7.2 A redacdo dos anteprojetos de lei devera observar as disposicdes constantes da Lei
Complementar Federal n° 95, de 26/02/1998, que dispBe sobre a elaboragéo,
redacao, alteracdo e consolidacao das leis.

7.3 A auséncia dos elementos suficientes para subsidiar a edicdo dos Projetos de Lei
ensejara o retorno dos autos ao orgéo/entidade de origem para complementagéo das
informacoes.

7.4 Constada a auséncia de Pareceres técnicos e/ou juridicos pertinentes ao tema
proposto, a SEG, solicitara o saneamento.

7.5 Os anteprojetos de lei deverdo ser personalizados com a marca d’agua de texto com
a expressao “ANTEPROJETO DE LEI”.

8. FLUXO DA ELABORACAO DO PROJETO DE LEI

ATIVIDADE RESPONSAVEL



mailto:gerat@seg.es.gov.br
mailto:subinter@seg.es.gov.br
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1. Receber o processo administrativo correspondente a solicitacdo de
elaboracéo de PL; registrar recebimento no sistema e encaminhar para a

GERAT
SUBINTER.
2. Receber o processo, conhecer a matéria, verificar os aspectos
técnicos, procedimentais e de mérito, e despachar o PL para estudo e SUBINTER
elaboracédo da Minuta do PL.
3. Receber os autos do processo do PL e incluir na planilha de controle
de PLs para elaboracao.
e Realizar estudo dos aspectos técnicos, procedimentais e de mérito. GERAT
e Solicitar o saneamento do processo, Sse nhecessario, com
encaminhamento a PGE e/ou aos 6rgdos responsaveis.
Elaborar a Minuta final da MSG de encaminhamento do PL.
Elaborar Memorial descritivo.
4. Analisar a Minuta final da MSG de encaminhamento do PL e aprovar.
SUBINTER
e  Submeter a apreciacao e assinatura do Governador.
5. Numerar a MSG de encaminhamento do PL e enviar para ALES.
e Acompanhar a tramitacdo do PL na ALES.
e Elaborar emendas ao PL, quando necessério.
GERAT

e Apos a votagdo e aprovacao na ALES, o processo é devolvido em forma
de autdgrafo de lei, para preparar sancao e, posteriormente, publicar da
Lei.
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9. ANEXOS
a. ANEXO I - Documento de Instrucdo Processual (DIP)
b. ANEXO Il — Estruturacdo do Anteprojeto de Lei/Projeto de Lei;
c. ANEXO Il — Formatacao do Anteprojeto de Lei/ Projeto de Lei;
d. ANEXO IV - Minuta de Mensagem e Projeto de Lei
e. ANEXO V — Modelo de Declaracdo Ordenador de Despesa;
f. ANEXO VI — Estruturacao de Leis;

= Q

ANEXO VIl — Modelo de Memorial Descritivo de PL e/ou Autdgrafo
ANEXO VIl — Modelo do Formulério Memoéria Técnica (MT).

10. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Ana Paula Martins de Assis
Assessor Técnico

Cristiane Lopes da Silva Santos
Supervisor

APROVACAO:

Maria Ivonete Bezerra de S& Thiebaut
Subsecretaria de Estado de Interlocucéo
Institucional

Cristiane Franca Furtado
Assessor Especial

Juliana Vieira Voss Scalfoni
Gerente de Atos Legislativos

Angela Maria Soares Silvares
Secretaria de Estado do Governo
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Anexo |
DOCUMENTO DE INSTRUC;AO PROCESSUAL - DIP

PROCESSO NO ..o flo

DOCUMENTO DE INSTRUCAO PROCESSUAL — DIP N° 000.20xx

ORGAO DESTINATARIO: Secretaria de Estado do Governo - SEG

ORGAO/ENTIDADE DE ORIGEM:
(Nome do 6rgéao ou entidade solicitante)

OBJETO/DEMANDA:
(Descricao objetiva e clara do objeto demandado)

MOTIVACAO:
(Explicitar os motivos que justificam o objeto demandado, em relacéo ao
atendimento a finalidade publica)

RESULTADOS ESPERADOS:
(Descrever os resultados que se espera alcancar)

CUSTOS: RS ESTIMADO () DEFINIDO ( ) NAO APLICAVEL ( )

DOTACAO ORCAMENTARIA: SIM () NAO ( )
CLASSIFICACAO DA DESPESA:

FUNDAMENTAQAO LEGAL.:
(Indicar a legislacdo/normas que respaldam a acao)

MANIFESTACAO DO GESTOR RESPONSAVEL PELO ORGAO/ENTIDADE

do atendimento & demanda, a luz do interesse publico)

(Manifestagcé@o expressa do gestor do 6rgdo/entidade sobre a conveniéncia e oportunidade

DATA: / /20 Assinatuwrow
CARGO/FUNCAO
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Anexo Il
ESTRUTURA(;AO DO ANTEPROJETO DE LEI/

PROJETO DE LEI

Epigrafe: A epigrafe, grafada em caracteres maiusculos, propiciara identificacéo
numeérica singular do projeto de lei e ser4 formada pelo titulo designativo da espécie
normativa, pelo numero respectivo e pelo ano do protocolo. (art. 4° LC 95/98)

PROJETO DE LEI N°

Ementa: A ementa é a parte do ato que sintetiza o conteudo da lei, a fim de permitir,
de modo imediato, o0 conhecimento da matéria legislada.

Ementa, descrevendo resumidamente o
objeto do Projeto de Lei.

Art. 1° Indicar de forma direta o objeto da Lei, conforme descrito na ementa,
observando as disposi¢coes constantes da Lei Complementar Federal n® 95, de
26.02.1998.

Art. 2° Os artigos devem ser designados pela forma abreviada "Art.", seguido de
algarismo arabico e do simbolo de numero ordinal "°" até o de nimero 9, inclusive
("Art. 1°", "Art. 2°", etc.); a partir do de namero 10, segue-se o algarismo arabico
correspondente, seguido de ponto ("Art. 10.", "Art. 11.", etc.).

Paragrafo unico. Quando necessaria remissdo ao texto, esta, deve ser feita
indicando diretamente o numero do dispositivo afetado, vedado o uso das
expressoes, "artigo anterior, artigo seguinte”.

Art. 3° A indicacao de artigo sera separada do texto por um espago em branco, sem
tracos ou outros sinais.

§ 1° O texto de artigo inicia-se sempre por maiuscula e termina por ponto, salvo nos
casos em que contiver incisos, quando devera terminar por dois-pontos:

| - os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos romanos seguidos de
hifen, e iniciados por letra mindscula, a menos que a primeira palavra seja home
proprio;

Il - ao final, os incisos sao pontuados com ponto-e-virgula, exceto o ultimo, que se
encerra em ponto;

Il - aquele que contiver desdobramento em alineas, encerra-se em dois-pontos:



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/dicas/Epigrafe.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/dicas/Ementa.htm
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a) as alineas ou letras de um inciso deverdo ser grafadas com a letra minascula
correspondente, seguida de paréntese: "a)", "b)", etc.;

b) caso necessario, a alinea podera ser desdobrada em numeros, neste caso,
encerra-se com dois-pontos:

1. os numeros que correspondem ao desdobramento de alineas deverdo ser
grafados em algarismos arabicos, seguidos de ponto ("1.", "2.", etc.);

2. 0 texto dos numeros e das alineas inicia-se por mindscula e termina em ponto e
virgula, salvo o ultimo, que se deve encerrar por ponto.

§ 2° O paragrafo unico de artigo deve ser designado pela expressédo "Paragrafo
Unico", seguida de ponto.

§ 3° Quando um artigo contiver mais de um paragrafo estes serdo designados pelo
simbolo "8§", seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de numeral
ordinal, até o nono paragrafo, inclusive ("8 1°", "§ 2°"etc.).

§ 4° A partir do numero 10, a designacao deve ser feita pelo simbolo "§", seguido do
algarismo arabico correspondente e de ponto ("§ 10.", “§ 11.", etc.); quando
necessario os paragrafos podem ser subdivididos em incisos, estes em alineas, e,
estas em ndmeros:

| - as alineas ou letras de um paragrafo deverdo ser grafadas com a letra minuscula
correspondente, seguida de paréntese: "a)", "b)", etc.;

Il - caso necessério, a alinea podera ser desdobrada em numeros, neste caso,
encerra-se com dois-pontos:

a) 0os numeros que correspondem ao desdobramento de alineas de paragrafos
deveréo ser grafados em algarismos arabicos", seguidos de ponto ("1.", "2.", etc.).

b) o texto dos ndmeros inicia-se por mindscula e termina em ponto-e-virgula, salvo o
altimo, que se deve encerrar por ponto.

Art. 4° O texto do projeto de lei a ser editado devera ser digitado com a letra tipo
arial (de corpo 12).
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| Clausula de Vigéncia

Art. 5° Caso a lei ndo consigne data ou prazo para a sua entrada em vigor aplica-se
0 preceito constante do art. 1° da Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro,
segundo o qual, salvo disposi¢cdo em contrario, a lei comeca a vigorar em todo o pais
45 dias apés a sua publicacéo.

Clausula de Revogacao

Art. 6° A revogacdo do ato devera ser especifica, ndo devendo utilizar a clausula
revogatoria geral "Revogam-se as disposicdes em contrario”.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/dicas/Vigencia.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/dicas/Revogat.htm
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Anexo Il
FORMATAC;AO DO ANTEPROJETO DE LEI/ PROJETO DE LEI

Tamanho do papel: A4 (21cm x 29,7cm)

Margens: esquerda de 3cm, direita de 2cm, superior de 2cm e inferior de
2cm.

Layout de pagina: o layout de pagina tera alinhamento vertical superior, e a
orientacao de impressédo em posic¢ao retrato.

Fonte: Arial — tamanho 12
Espacamento: antes e depois: 6 pt; Entrelinhas: 1,5 pt
Cabecalho: centralizado, composto pela imagem do Brasdo das Armas do

Estado do Espirito Santo, dimensdes 1,88cm x 1,88cm e pelo
seguinte texto, escrito em fonte Arial, mailscula, tamanho 12,
estilo negrito, espacamento simples entre linhas, conforme
modelo a sequir:

Wy

GOVERNO DO ESTAb DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO GOVERNADOR

Ementa: recuo a direita 7,5, negrito, estilo italico, tamanho 12.

Rodapé: inserir nimero de paginas, fim da pagina a direita, sem formatacao.
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Anexo IV
MINUTA DE MENSAGEM E PROJETO DE LEI

Mensagem n° ............. 120___

Excelentissimo Senhor Presidente da Assembleia Legislativa
Deputado XXXXXXXXXXXX

Encaminho a apreciacdo da Assembleia Legislativa o incluso Projeto de Lei
que “descrever a ementa do Projeto de Lei”.

Informar, em linguagem clara, sucinta e objetiva, a finalidade publica do
Projeto de Lei.

Caso a proposta gere aumento de despesa, prever expressamente que o PL
encontra-se em observancia as disposi¢cdes da Lei Complementar n°® 101, de 4 de
maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, segue, em anexo, a estimativa do
impacto orcamentario-financeiro, bem como a declaragcdo do ordenador da despesa
de que o aumento tem adequacao orcamentaria e financeira com a lei orcamentéaria
anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes
orcamentarias.

Diante das consideracfes acima expostas, Senhor Presidente e Senhores
Deputados, solicito o empenho de Vossas Exceléncias no sentido de aprovar o
presente Projeto de Lei.

Vitoria ............. de .o de 20

NOME DO GOVERNADOR
Governador do Estado
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PROJETO DE LEI

Ementa, descrevendo resumidamente o
objeto do Projeto de Lei.

Art. 1° Indicar de forma direta o objeto do Projeto de Lei, conforme descrito na

ementa, observando as disposi¢cdes constantes da Lei Complementar Federal n° 95,
de 26/02/1998.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

13
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Anexo V
MODELO DE DECLARA(;AO DE ORDENADOR DE DESPESA

DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESA

Em atendimento ao disposto no art. 16, inciso 1I° da Lei Complementar Federal n°
101, de 04 de maio de 2000, declaro que o aumento da despesa decorrente da
aplicacdo do Projeto de Lei que (descrever a ementa do Projeto de Lei), tem
adequacdo orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria anual e
compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Vitoria, de de 20 .

Nome e assinatura do ordenador da despesa

% Art. 16. A criagdo, expansio ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da despesa sera
acompanhado de:

()

Il - declaragdo do ordenador da despesa de que 0 aumento tem adequagdo or¢camentaria e financeira com a lei orgamentaria
anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

14
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Anexo VI
ESTRUTURA(;AO DA LEIS*

Epigrafe: A epigrafe, grafada em caracteres mailsculos, propiciara identificacéo
numeérica singular a lei e sera formada pelo titulo designativo da espécie normativa,
pelo nimero respectivo e pelo ano de promulgacao. (art. 4° LC 95/98)

Ementa: A ementa é a parte do ato que sintetiza o conteudo da lei, a fim de permitir,
de modo imediato, o conhecimento da matéria legislada.

Ementa, descrevendo resumidamente o
objeto da Lei.

Predmbulo - contém a declaracdo do nome da autoridade, do cargo em que se acha
investida e da atribuicdo constitucional em que se funda para promulgar a lei e a
ordem de execuc¢do ou mandado de cumprimento, a qual prescreve a forga coativa
do ato normativo.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Faco saber que a Assembleia Legislativa decretou e eu sanciono a seguinte
Lei:

Ambito _de aplicacdo: o primeiro artigo da lei indicarad o objeto e o ambito de
aplicacdo do ato normativo a ser editado de forma especifica, em conformidade com
o conhecimento técnico ou cientifico da area respectiva.

Art. 1° Reproducéo do texto normativo prescrito no Projeto de Lei, aprovado
pela Assembleia Legislativa e transformado no correspondente Autégrafo de Lei.

Clausula de Vigéncia: A vigéncia da lei sera indicada de forma expressa e de modo
a contemplar prazo razoavel para que dela se tenha amplo conhecimento, reservada
a clausula "entra em vigor na data de sua publicacado” para as leis de pequena
repercussao. Caso nao consigne data ou prazo para entrada em vigor, aplica-se
preceito constante do art. 1°da Lei de Introducdo as normas do Direito Brasileiro.,
segundo o qual, salvo disposi¢cdo em contrario, a lei comecga a vigorar em todo o pais
45 dias apoés a sua publicagéo.

* http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/manual.htm# Toc26002217, acessado em: 13/09/2017, as 17h20
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Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Clausula de Revogacdo: até a edicao da Lei Complementar n°® 95, de 1998, (art. 9°)
a clausula de revogacdo podia ser especifica ou geral. Desde entdo, no entanto,
admite-se somente a clausula de revogacdo especifica. Assim, atualmente é
incorreto 0 uso de clausula revogatdria do tipo "Revogam-se as disposi¢coes em
contrario”. A revogacgao é especifica quando precisa a lei ou leis, ou parte da lei que
ficam revogadas.

Art. 3° Fica revogada a Lei n°® XX. XXX, de XX de XXXXXXX de XXXX.

Local e assinatura: consiste na inclusao do local onde a autoridade sancionou a lei e
a data da assinatura da sangéo.

Palacio Anchieta, em Vitoria, de de 20

NOME DO GOVERNADOR
Governador do Estado
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Anexo VIl

MODELO DE MEMORIAL DESCRITIVO DE
PROJETO DE LEI/ AUTOGRAFO DE LEI

MEMORIAL DESCRITIVO

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO PROJETO DE LEI/
SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO AUTOGRAFO DE LEI
) Autégrafo de Lein° .......... /anoe PLnNn°.......... /ano
REFERENCIA ouU
MSGn° .......... / ano
AUTOR Poder Executivo / Deputado(a)/ MP/ TJ
DATA DE VCTO
DO AUTOGRAFO | ........ ovociid oo
DE LEI

= Descrever o escopo do projeto.
CONSIDERACOES

= Outras consideracdes relacionadas ao conteudo do
Autografo/Projeto.

= Observacdes acerca da tramitagéo na ALES.

= Destacar se durante sua votacdo foram propostas
OBSERVACOES emendas ao Projeto de Lei e identificar o autor;

= Transcrever as emendas.
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Anexo VI
MODELO DO FORMULARIO MEMORIA TECNICA (MT)

1. Identificacdo da Reuniao

DATA DA . COORDENADOR DA
REUNIAO HORARIO LOCAL REUNIAO
;) Inicio: Término:
- _h_ _h_ --------------------------------------------------------------
2. Participantes
NOME LOTACAO E-MAIL ASSINATURA
3. Objetivo

Descrever o (s) objetivo (s) da Reuni&o (pauta).

4. Documentos Utilizados como Referéncia

Relacionar os documentos que subsidiam os assuntos abordados na reuniao.

5. Sintese da Situacao Atual
= Opcional.
6. Préximas Acdes
~ RESPONSAVEL PELA
DECISAO DATA LIMITE IMPLEMENTACAO
1. Descricdo das prazo Nome do servidor

decisdes tomadas

2.

18



7.
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Manifestacdo dos Participantes

8.

Opcional.

Fechamento da Memaria Técnica

DATA

NOME DO REDATOR

ASSINATURA DO REDATOR

Nome do responsavel pela
Redacédo da MT
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