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MENSAGEM DO PRESIDENTE

‘ ‘ Com tantas mudancas na sociedade e em meio a um ce-
ndrio politico que exige cada vez mais transparéncia, eficién-
cia e proximidade com o cidaddo, é fundamental reconhecer
o papel da Cadmara Municipal de Maceié como um dos pila-
res do desenvolvimento da capital alagoana. Ao assumirmos
a gestdo da Casa do Povo em janeiro de 2025 anunciamos o
compromisso de promover o didlogo e a transparéncia com
a sociedade, valorizar o servidor e modernizar procedimentos.

Criamos a Escola do Legislativo, um simbolo de que a exce-
Iéncia na formagdo se constréi com a capacitagdo continua,
tanto que os eventos realizados até agora foram sucesso de
publico e de resultados. A gestdo também tem se voltado para
o cidaddo. A criagcdo do Plenarinho, que leva estudantes para
atuar como vereadores por um dia, reforca o compromisso da
Casa em estimular a participagdo civica e formar novas gera-
coes de lideres.

Fizemos a convocagé&o de mais de 20 concursados e alcanga-
mos a aprovagdo da primeira politica de cargos e carreira dos
servidores efetivos, uma iniciativa que reconhece a dedicag¢do
e o trabalho de quem move a maquina publica. Essa medi-
da foi um passo crucial para profissionalizar ainda mais o Le-
gislativo e garantir quadros técnicos preparados e motivados,
prontos para servir a populagcdo com exceléncia.

Entre outras iniciativas, como valorizagdo das mulheres e in-
tercGmbio de experiéncias com outras instituicdes, apresenta-
mos agora o Manual Interno de Padronizagdo Legislativa. A re-
levancia desse documento precisa ser exaltada. Em um Poder
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onde a producdo de leis, resolugcbes e decretos € a esséncia
do trabalho, a clareza e a uniformidade dos textos sdo cruciais
para a segurancga juridica e a eficiéncia do dia a dia.

A falta de padronizagdo na redagdo de proposi¢cées legisla-
tivas pode gerar ambiguidades, interpretagbes divergentes e
até mesmo a invalidade de atos importantes. O manual atua
diretamente nesse ponto. Ao estabelecer diretrizes claras so-
bre a forma e a estrutura dos documentos, a Cadmara de Ma-
ceid se equipara as melhores prdaticas adotadas por érgdos
legisiativos de referéncia, como o Senado Federal, a Cadmara
dos Deputados e a Assembleia Legislativa de Alagoas.

Este manual é mais que um guia de estilo; € uma ferramenta
de governancga. Ele contribui para o aumento da transparén-
cia e da segurancga juridica. Padroniza a linguagem, tornando
o conteudo das leis mais compreensivel para o cidaddo, que
pode fiscalizar e entender melhor as decisbées que afetam sua
vida. Além do que a uniformidade minimiza as chances de fa-
lhas técnicas que poderiam comprometer a validade de uma
norma. Isso tudo otimiza o tempo, fazendo com que vereado-
res e suas equipes, ao seguirem um padréo, economizem tem-
po na elaboracdo de textos, agilizando o processo legislativo e
permitindo que mais pautas importantes sejam debatidas.

Mostramos assim que a Cadmara de Maceié ndo estd apenas
produzindo leis, estamos aprimorando a prépria forma de le-
gislar e formando as condi¢cées necessarias para pavimentar
o futuro. Essa & a marca de um trabalho feito em conjunto por
todos aqueles e aquelas que foram eleitos para ocupar a Casa
do Povo, e que buscam construir um caminho mais claro, justo
e seguro para a cidade que tanto queremos. , ,

Chico Filho
Presidente da Cadmara de Maceio
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APRESENTACAO

O Manual de Padronizagéo Legislativa da Camara
Municipal de Maceié tem como objetivos propor dire-
trizes e estabelecer padrbes legislativos a serem ob-
servados pela Cdmara no processo legislativo e em
sua atribuicdo administrativa. O Manual compreende
orientacées para um texto claro e conciso, destacan-
do a formatagdo e padronizagdo dos textos legislati-
VOS.

A elaboracdo de textos legislativos (proposicées, jus-
tificacées e pareceres) requer linguagem e técnica
proprias, que garantam aos documentos produzidos
as caracteristicas esperadas da lei: a generalidade, a
abstracdo e a obrigatoriedade.

Este Manual busca prover meios para a uniformiza-
cdo da Técnica Legislativa a ser utilizada nos diversos
trabalhos desta Casa, bem como o procedimento le-
gislativo adequado. Com tal propdsito, redne os prin-
cipais modelos de proposituras que tramitam nesta
Cdmara Municipal, esquemas de textos de cada uma
delas para facilitar a tarefa daqueles que trabalham
com elaboracdo de minutas na atividade legislativa e,
ainda, modelos de outros documentos utilizados pelo
Legislativo Municipal.
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INTRODUCAO

A construcdo de leis implica um processo sistematico
com fases articuladas e interdependentes. A norma
juridica escrita ou positiva € emanada do érgdo com-
petente do Estado, ndo obstante as diferentes possi-
bilidades de origem ou de iniciativa, e caracteriza-se
por ser geral, abstrata e obrigatéria, observando em
todos esses atributos a marca da contemporaneida-
de.

O exercicio da atividade legislativa concretiza-se com
a elaboracdo de espécies normativas que formalizam
a acdo parlamentar e consolidam a ideia de politica.
Para a elaboragdo de uma lei, exige-se andlise prévia
do problema, planejamento, escolha do método, ava-
liagdo técnica e politica, formal e material, coeréncia
interna e externaq, identificacdo de seu custo, definicdo
prévia de objetivos e precisdo dos ambientes que ela
visa intervir.

A adocdo de um padrdo de elaboragdo dos docu-
mentos legislativos tem a finalidade de garantir a se-
guranca juridica, a eficiéncia da administracdo publi-
ca e a clareza na comunicagcdo das normas, além de
garantir que os atos normativos estejam em confor-
midade com as leis e regulamentos superiores, evi-
tando conflitos e nulidades.
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D0 PROCESSO
LEGISLATIVO

O processo legislativo € um conjunto de etapas necessarias
para a produgdo de um ato legislativo. Assim, é a forma que
assume a funcdo legislativa e o modo conforme se exterioriza
o Poder Legislativo.

Em Maceid, a Lei Orgdnica do Municipio traz regras sobre o Po-
der Legislativo Municipal, atribuindo @ Camara, com san¢do do
Prefeito, a fungcdo de disciplinar as matérias de competéncia
do Municipio, como legislar sobre assuntos de interesse local
e suplementar a legislagdo federal e estadual, no que couber
(arts. 18 e 19, LOM).

De acordo com o art. 30 da Lei Orgdnica do Municipio de Ma-
ceid, as espécies normativas que compdem o processo legis-
lativo sGo: emendas a Lei Orgdnica, leis, decretos legislativos e
resolucoes.

i
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Além dos atos legislativos citados, a atuacéo parlamentar im-
plica a elaboracdo de outros textos de contetdo variado, como
indicagdes, mogdes, emendas, recursos, pareceres, relatdrios
de vetos, entre outros, cujas caracteristicas sdo, também, sis-
tematizadas neste Manual.

O processo de elaboracdo desses atos legislativos inicia-se
com a apresentacgdo do respectivo projeto. Segue-se a trami-
tacdo regimental, durante a qual a proposi¢éo é submetida a
apreciagdo das comissdes competentes, que emitem parece-
res e podem propor emendas. A proposta & entdo submetida
ao Plendrio, inst@ncia soberana, que, no curso da discussdo,
também pode apresentar emendas e, por meio de votagdo,
decidir pela aprovagéo ou rejeicdo do projeto. A proposicdo
serd encaminhada ao Prefeito para san¢do ou veto da matéria
e, por fim, seguird para promulgagdo e publicagdo.

Na Cdmara Municipal de Maceid, a Superintendéncia, em con-
junto com a Diretoria de Documentacdo Legislativa, é respon-
s@vel por acompanhar todo o processo legislativo, assessoran-
do a Mesa Diretora na coordenacdo e elaboragdo da Ordem do
Dia e de atividades do Plendrio e de Audiéncias Publicas.
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DA PADRONIZAGAD
LEGISLATIVA

Antes da proposi¢cdo ou edicdo de um ato normativo ou de
processo legislativo, & necessdrio que se promova detalhada
andlise prévia, consolide a exposi¢cdo de motivos e observe, na
minuta, os atributos do texto normativo e a formatacdo ade-
quada.

Sdo atributos do texto normativo a clareza, a precis@o, a ordem
|6gica, a concisdo, a simplicidade, a uniformidade e a impera-
tividade.
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Ao elaborar textos legislativos deve-se:

—» Fazer uso de frases concisas, de oracgdes na
ordem direta, dos recursos de pontuacdo de forma
ponderada e de linguagem técnica;

—» Empregar palavras e expressées que tenham
0 mesmo sentido;

—»Buscar a uniformidade do tempo e do modo
verbal e suas correlagoes; e

—> Evitar o emprego de palavra, expresséo ou
construcdo que configurem ambiguidade ao texto.

As normas da Constitui¢do Federal que disciplinam o proces-
so legislativo federal sGo de observéncia obrigatdria pelos de-
mais entes federativos, de acordo com o principio da simetria.
Em seu art. 59, paradgrafo Gnico, a Constituicdo determina que
lei complementar estabeleca as regras sobre a elaboragdo, a
redacdo e a consolidacdo das leis.

A Lei Complementar Federal n° 95 de 1998, traz as referidas re-
gras e estrutura a lei em parte preliminar, parte normativa e
parte final, além de dividir em artigos, paragrafos, incisos e ali-
neas, e dispor de outras regras formais sobre a construgdo do
texto da lei.

Quanto a sua estruturagdo, os atos normativos
serdo divididos da seguinte forma:

—» Parte preliminar, que compreende a epigrafe, a
ementa, o predmbulo, o enunciado do objeto e a
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indicagdo do dmbito de aplicagdo das disposicoes

normativas.

— A epigrafe propiciard identificagcdo numeérica
singular a lei e serd formada pelo titulo designativo
da espécie normativa, pelo nUmero respectivo e pelo
ano de promulgagdo.

— A ementa explicitard, de modo conciso e sob a
forma de titulo, o objeto da lei.

— O pre@dmbulo indicard o érgdo ou instituicdo
competente para a pratica do ato e sua base legal.

— O primeiro artigo do texto indicard o objeto da lei
e o respectivo dmbito de aplicacdo.

—» Parte normativa, que compreende o texto das
normas de conteddo substantivo relacionadas
com a matéria regulada.

—» Parte final, que compreende as disposi¢des
pertinentes a implementagdo das normas de
contelddo substantivo, as disposicdes transitérias,
se for o caso, a cldusula de vigéncia e a cldusula de
revogacdo, quando couber.

Quanto a articulacgéo e redagéio das leis:

—» A unidade bdsica de articulagdo serd o artigo, indicado
pela abreviatura “Art.”, seguida de numeracgdo ordinal
até o nono e cardinal a partir deste;

—» Os artigos desdobrar-se-&o ou em pardagrafos ou
em incisos; os pardgrafos, em incisos; os incisos, em
alineas; e as alineas, em itens;
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—> Os pardagrafos serdo representados pelo sinal
grafico “§”, seguido de numeragdo ordinal até o nono
e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando
existente apenas um, a expressdo “paragrafo Gnico”
por extenso;

—> Os incisos serdo representados por algarismos
romanos, as alineas, por letras mindsculas, e os itens,
por algarismos ardbicos;

—» O agrupamento de artigos podera constituir
Subsecobes; o de Subsecdes, a Secdo; o de Secodes,

o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o
Livro e o de Livros, a Parte, podendo também
compreender agrupamentos em Disposicoes
Preliminares, Gerais, Finais ou Transitorias,
conforme necessario;

—» Os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados
em letras maiusculas e identificados por algarismos
romanos, podendo estas ultimas desdobrar-se em
Parte Geral e Parte Especial ou serem subdivididas em
partes expressas em numeral ordinal, por extenso;

—> As Subsecdes e Secdes serdo identificadas em
algarismos romanos, grafadas em letras minusculas e
postas em negrito ou caracteres que as coloquem em
realce.

Além disso, o Regimento Interno da Cdmara Municipal de Ma-
ceid estabelece que as propostas devem incluir, entre outros
requisitos, a assinatura do autor ou autores e a justificativa,
fundamentando a propositura do projeto.
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Quanto a sua apresentacgdo formal, os atos normativos
obedecerdo aos seguintes padrées:

™ Papel branco, tamanho A4 (210x294mm);

™ Cabecalho: braséo oficial do Municipio de Maceid,
acompanhado do nome “Cdmara Municipal de
Maceid”, tamanho: 3,0 cm de altura e 2,17 cm de
largura, de forma centralizada;

™ Fonte “Times New Roman”, tamanho 12, cor pretaq;

™ Alinhamento do texto: justificado;

™ Espacamento entre as linhas: simples;

™ Espagcamento entre pardagrafos: 0 (zero) ponto antes
e 6 (seis) pontos depois (WORD) ou 0 (zero) ponto
antes e 0,20 (zero virgula, vinte centimetros) pontos
depois (LibreOffice Writer);

M Recuo dos artigos e seus desdobramentos: 2,0 cm
da margem esquerda na primeira linha;

™ Margens: 3,0 cm para margem superior e esquerda e
2,0 cm para margem inferior e direita;

M A epigrafe serd grafada em letras maildsculas e
posta em negrito, de forma centralizada.

™ A ementa serd grafada em letras mailsculas e
posta em negrito, com recuo de 7,5 cm a direita e
justificado.

™ O predmbulo serd grafado em letras maidlsculas, de
forma justificada.
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ESTRUTURA DAS LEIS: &

- =

LEI N°. 7.670 MACEIO/AL, 29 DE MAIO DE 2025.
EMENTA
o DISPOE SOBRE A INSTITUICAQO E
<Z‘: COMEMORACAO DO "DIA DO
S BOMBEIRO MIRIM", A SER CELEBRADO
= NO DIAA 9 DE JULHO, E DA OUTRAS
E PROVIDENCIAS.
o A P 2 . or e~
w PREAMBULO: 0rgdo ou instituigdo competente
& para a pratica do ato e sua base legal
<<
o O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MACEIO, FACO SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL DE MACEIO DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:
Enunciado do objeto, indicagéo do
admbito de aplicagdo da norma
Art. 1° Fica instituido, no ambito do municipio de Maceid, o "Dia do Bombeiro

L Mirim", a ser comemorado anualmente no dia 9 de julho.

B Art. 2° A comemoracido alusiva ao "Dia do Bombeiro Mirim" serd realizada em
<>E sessdo solene, podendo incluir eventos, palestras, semindrios e demais atividades relacionadas
= ao tema, com ampla participagio da sociedade civil.
<
g Art. 3° Durante as celebragdes deverio ser convidadas autoridades civis, militares,
O religiosas, além da populagio em geral, para promover maior integragio e reconhecimento da
E relevancia do programa Bombeiro Mirim.

-
% Art. 4° A Prefeitura poderd desenvolver programas especificos, incluindo cursos e
o formagdes, voltados para o aperfeicoamento e a ampliagdo do projeto Bombeiro Mirim,

L incentivando a formacio cidada e educativa de criangas e adolescentes.

S Clausula de vigéncia/revogacdo
Z(' Art. 5° Este Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
pd
t PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO, em 29 de maio de 2025.

b
< JHC . q
a Prefeito de Maceid Assinatura das Autoridades

20
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DAS PROPOSICOES
NORMATIVAS

As proposicdes normativas séo aquelas que tém como objeti-
vo se transformar em normas. Das proposicdes previstas na Lei
Orgdnica do Municipio e no Regimento Interno da Camara, sdo
normativas: os projetos de lei, de decreto e de resolucdo; e a
proposta de emenda a Lei Orgdnica.

Todas as proposi¢cdes normativas devem conter: a ementa elu-
cidativa de seu objeto; o enunciado da vontade legislativa; a
divisGo em artigos numerados e estes destrinchados em para-
grafos, incisos, alineas, itens, subitens e nimeros, quando for o
caso; d cldusula de vigéncia da Lei e a cldusula de revogagdo;
a assinatura do autor ou autores; e a justificativa, fundamen-
tando a ado¢do da medida proposta.

Baixado Em: 15/01/2026 B
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3.1PROJETO DE LEI

O Projeto de Lei € a minuta de norma legislativa que, transfor-
mada em lei, objetiva produzir efeitos gerais e impositivos. Os
projetos devem seguir as regras de técnica legislativa, a com-
peténcia de iniciativa e os demais aspectos do processo legis-
lativo municipal.

-> O Projeto de Lei Ordinaria destina-se a regular
matérias diversas de competéncia do Poder
Legislativo, do Poder Executivo ou da populagéo
do Municipio.

—> O Projeto de Lei Delegada serd elaborado pelo
Prefeito nos termos da delegacdo concedida pela
Camara Municipal por meio de Decreto Legislativo, que
especificard o conteddo e os termos de seu exercicio.
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MODELO DE PROJETO DE LEI: &

Margem
superior 13 CABECALHO
3cm o
CAMARA
Municipphde Maceid
3cm 1 espago simples 2¢cm
—> PROJETO DE LEI N° /[ANO] —>
Margem Margem
esquerda 2 espacos simples direita
ACRESCENTA O § X AO ART. XX DA LEI
, 7,5 cmrecuo «  MUNICIPAL N° XX.XXX DE [ANO], QUE
< 7 DISPOE SOBRE  XXXXX, PARA

DETERMINAR XXXXX.
2 espacos simples

A CAMARA MUNICIPAL DE MA CEIO DECRETA:
2cm

feouo € Art. 1°0 art XXXX da Lei Municipal n° XX XXX de [ANO], passa a vigorar

acrescido do § X, com a seguinte redacdo:

“§ X° [REDAGAO DO DISPOSITIVO].”

Art. 2°Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Art. 3°Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Maceio, [DIA] de [MES] de [ANO].

2 espacgos simples

[NOME DO(A) VEREADOR(A ) AUTOR DO PROJETO]

Vereador(a)

1 espaco simples
JUSTIFICATIVA $ pag P

2CM ¢ S [JUSTIFICATIVA PARA A PROPOSICAO]
recuo

=9 Vv

1 espago simples
entre paragrafos

Espacamento:
0 (zero) pontos antes e
6 (seis) pontos depois
entre os artigos
Margem
inferior
2cm
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3.2 PROJETO DE DECRETO

O Projeto de Decreto Legislativo se destina a regular as maté-
rias de exclusiva competéncia da Cadmara Municipal que te-
nham efeito externo. Constituem matéria de Projeto de Decreto
Legislativo:

I - autorizagdo para o Prefeito e o Vice-Prefeito se
ausentarem do Municipio por mais de 15 (quinze) dias
consecutivos;

Il - concessdo de licenca ao Prefeito;

Ill - aprovacdo ou rejeicdo das contas do Municipio;

IV - aprovagdo dos indicados para outros cargos que a
Lei determinar;

V - aprovacdo de Lei Delegada;

VI - modificagdo da estrutura e dos servigos da Cadmara
Municipal, ressalvados os aumentos ou reajustes de seus
servidores;

VIl - formalizacdo de resultados de plebiscito;

VIl - concessdo de titulos honorificos e honrarias; e

IX - homologacd&o de convénios, consorcios, atos de
concessdo, permissdo e renovagdo de servicos.
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MODELO DE PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO: &

3cm
—
Margem
esquerda

2cm
recuo

2cm
recuo

Margem
superior + CABECALHO

3cm CAMARA

Municipg/R Maceia .
1 espaco simples
2cm

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° /[ANO] : :

12 espacgos simples Margem
direita
7,5 cm recuo DISPOE SOBRE A CONCESSAO DA
> COMENDA [ESPECIFICAR COMENDA] A
[PESSOA HOMENAGEADA]

N

12 espagos simples
A CAMARA MUNICIPAL DE MACEIO DECRETA:

&> Art. 1°Fica concedida a COMENDA [ESPECIFICAR COMENDA] A [PESSOA |
HOMENA GEADA].

Art. 2° A comenda ora outorgada sera entregue em solenidade com a presenca do
homenageado, em evento oficial a ser realizado nesta cidade, em local a ser definido pelo
Cerimonial da Camara Municipal de Maceio.

Art. 3° Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Macei6, [DIA] de [MES] de [ANO].

12 espagos simples
[NOME DO(A) VEREADOR(A]
Vereador(a)

JUSTIFICATIVA: j:] espago SImpleS

&———> [JUSTIFICATIVA PARA PROPOSIGAQ]

N\

1 espago simples
entre paragrafos

Espacamento:

0 (zero) pontos antes e
6 (seis) pontos depois
entre os artigos

Margem

inferior
2cm
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3.3 PROJETO DE RESOLUGAO

O Projeto de Resolugdo se destina a regular as matérias de
competéncia privativa da Cadmara Municipal e que tenham
efeitos internos, de cardter politico-processual, legislativo ou
administrativo, ou quando deva esta se pronunciar em casos
concretos. Constituem matéria de Projeto de Resolucdo:

I - perda de mandato de Vereador;

Il - destituicdo da Mesa ou de qualquer dos seus
membros;

Ill - elaboracgdo e reforma do Regimento Interno;

IV - julgamento dos recursos de sua competéncia;
V - concessdo de licenca ao Vereador;

VI - constituico de Comissdo Especial de Inquérito,
quando o fato referir-se a assuntos de economia interna,
e Comissdo Especial, nos termos deste Regimento;
VII - organizacdo dos servigos administrativos sem
criagdo de cargos;

VIl - demais atos de sua economia interna; e

IX - instituicdo de Comendas e Medalhas.



Camara Municipal de
Maceid

Baixado Em: 15/01/2026
ARQUIVO
DISPONIBILIZADO PELO
SITE.

Validagao:
hitps:Hivvew.maceio.al leg.brf

MODELO DE PROJETO DE RESOLUGAO: &

Margem ( s
superior CABEGALHO
cm
CAMARA
Municip Maceid B
1 espaco simples
3cm PROJETO DE RESOLUCAO N°___ /[ANO] 2cm
— >
Margem 12 espagos simples Margem
esquerda direita
7,5 cmrecuo INSTITUIA COMENDA XXX E DA OUTRAS
& > PROVIDENCIAS.
12 espagos simples

A CAMARA MUNICIPAL DE MACEIO DECRETA:

2cm
H Art. 1° Fica instituida, no ambito do municipio de Maceio, a COMENDA XXX,
FeCUO  jastinada ao reconhecimento de cidadios que se destacaram na [ESPECIFICAR ATIVIDADE]
no municipio de Maceio.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as
disposigdes em confrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Maceid, [DIA] de [MES] de [ANO].

2 espacos simples

[NOME DO(A) VEREADOR(A )]
Vereador(a)
) JUSTIFICATIVA: :]:] espago simples
CM ¢ S ATIVA PARA PROPOSICAO

recuo

N\

1 espago simples
entre paragrafos

Espacamento:

0 (zero) pontos antes e
6 (seis) pontos depois
entre os artigos

Margem
inferior
2cm
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3.4 PROPOSTA DE EMENDA A LEI ORGANICA

As Propostas de Emenda a Lei Orgdnica do Municipio desti-
nam-se a modificar ou suprimir seus dispositivos ou acrescen-
tar-lhes novas disposicdes. A Lei Orgdnica do Municipio pode-
réd ser emendada mediante proposta do Prefeito Municipal, de
pelo menos 1/3 (um terco) dos membros da Camara Municipal
ou de no minimo 5% (cinco por cento) dos eleitores inscritos no
Municipio.

A proposta serd deliberada em 2 (duas) discussées, com in-
tersticio minimo de 10 (dez) dias entre uma e outra, considera-
da aprovada se obtiver, em ambas, 2/3 (dois tergos) dos votos
dos membros da Cadmara Municipal.
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MODELO DE PROJETO DE EMENDA A LEI ORGANICA: &

Margem (
superior CABEGALHO
3cm
CAMARA
Municip Maceid B
1 espaco simples
3cm PROJETO DE EMENDA A LEI ORGANICAN® ___ /[ANO] 2cm
— >
Margem 12 espagos simples Margem
esquerda 7.5 cm recuo direita
< N ALTERA O § X DO ART. X DA LEI
h 7 ORGANICA
12 espagos simples

A CAMARA MUNICIPAL DE MACEIO DECRETA:

2cm -
€& Art. 1°Ficam alterados o § X eo § X doart. X da Lei Organica do Municipio de
recuo Macei6, passando a vigorar com a seguinte redagio:

«§ X [NOVA REDACAO DO DISPOSITIVO).”

Art. 2° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.
Art. 3° Esta Emenda a Lei Organica entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Macei6, [DIA] de [MES] de [ANO].

2 espacos simples

[NOME DO(A) VEREADOR(A )]
Vereador(a)
JUSTIFICATIVA: $] espago simples
2cm ATIVA PARA PROPOSICAO]
recuo

N\

1 espago simples
entre paragrafos

Espacamento:

0 (zero) pontos antes e
6 (seis) pontos depois
entre os artigos

Margem
inferior
2cm
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DAS I’RIII’IISIGIIES
NAO NORMATIVAS

As proposi¢ées ndo normativas sdo aquelas apresentadas com
O objetivo de interferir no processo legislativo, sugerir medidas
as autoridades municipais competentes e manifestar posicio-
namento sobre fatos, ocorréncias ou temas. Das proposicoes
previstas na Lei Orgdnica do Municipio e no Regimento Interno
da Cadmaraq, sdo ndo normativas: a indicagéo, a mogdo e o re-
querimento.

As proposi¢cées ndo normativas dispensa-se a apresentagdo
dos seguintes requisitos: a ementa elucidativa de seu objeto; o
enunciado da vontade legislativa; a divisGio em artigos nume-
rados; e a clausula de vigéncia e de revogagado.
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4.1INDICAGAO

Indicacd@o é a proposicdo através da qual o Vereador sugere
a outro Poder ou autoridade competente a adogdo de provi-
dénciaq, a realizagdo de ato administrativo ou de gestdo, ou o
envio de minuta de projeto sobre a matéria de sua iniciativa
exclusiva.

A Indicagdo serd submetida ao Plendrio para deliberacdo por
maioria simples, devendo ser expedido oficio pelo Presidente
da Cdmara Municipal, apds sua aprovacdo, a ser enviado 0o
Poder ou autoridade competente.

Quanto da forma e estrutura, a indicagéo deve
ser composta por:

M Cabecalho: brasdo oficial do Municipio de Maceid,
acompanhado do nome “Cdmara Municipal de
Maceid”, tamanho: 3,0 cm de altura e 2,17 cm de
largura, de forma centralizada;

M Titulo: “INDICACAO” com espago para ndmero € ano;

™ Autor ou autores;

& Destinatério (nome e cargo/funcdo da autoridade);

™ Medida/Providéncia indicada;

™ Justificativa, expondo os motivos da Indicagdo;

™ Local e data;

™ Assinatura do Autor;

™ Anexos, quando houver.
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Margem -—--
superior !,
s em CAMARA

Municipal de Maceid

1 espago simples
INDICACAO N° __ /[ANO]

12 espagos simples
E 3cm ; AO EXCELENTISSIMO SENHOR
Margem [NO?V[E DO PRESIDENTE..],. )
esque rda Presidente da Camara Municipal de Macei6

2 espagos simples
INDICACAO
1 espago simples

CABEGALHO

2cm

Margem
direita

2cm
&—> Senhor Presidente, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal de —

recuo Maceid, venho, respeitosamente, submeter i apreciacio a presente INDICACAO e, apos
aprovagido pelo Plendrio, solicitar o seu envio ao Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal,
[NOME DO PREFEITO), com cépia ao Senhor [NOME DO(A) SECRETARIO(A) OU
AUTORIDADE], Titular da [NOME DA SECRETARIA OU ORGAO COMPETENTE], para

que sejam adotadas as provjgéncias cabiveis no sentido de:
2 espacos simples

[DESCREVER DE FORMA OBJETIVA A SOLICITACAO — Exemplo: REPARAR
GALERIA DE AGUAS PLUVIAIS NA RUA XXXX, BAIRRO: FEITOSA, NESTA

CAPITAL

12 espagos simples

JUSTIFICATIVA

A presente indicagio se justifica diante da necessidade de [EXPLICAR A

DEMANDA]. 1 espaco simples

Essa caréncia tem ocasionado [EXPLICAR CONSEQUENCIAS].

2cm " .

recuo € Trata-se de uma medida [CARACTERIZAR A NATUREZA DA SOLICITACAO
— Exemplo: simples, de baixo custo, preventiva, etc], mas de grande impacto, que visa
[INDICAR BENEFICIOS]. O atendimento a esta demanda reflete o compromisso do Poder
Publico com [INDICAR VALORES INSTITUCIONAIS —Exemplo: a manutengdo dos espagos

publicos].

Diante do exposto, solicito apreciagdo e encaminhamento desta indicagdo ao setor

competente para as providéncias cabiveis.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Macei6, [DIA] de [MES] de [ANO].

2 espacos simples

[NOME DO VEREADOR(A)]
Margem Vereador(a)
inferior
2cm

N\

Espacamento:

0 (zero) pontos antes e
6 (seis) pontos depois

entre os artigos
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4.2 MOGAO

Mocdo € a proposi¢céo através da qual o Vereador sugere ma-
nifestacdo politica da Cadmara sobre determinado assunto, de
forma a expressar o seu regozijo, congratulacdo, repudio, lou-
VOr ou pesar.

A Mocdo serd submetida ao Plendrio para deliberagcdo por
maioria simples, devendo ser expedido diploma pelo Presiden-
te da Cadmara Municipal somente apds sua aprovacdo.

Quanto a forma e estrutura, a Mogédo
deve ser composta por:

™ Cabecalho: brasdo oficial do Municipio de Macei6,
acompanhado do nome “Cdmara Municipal de
Maceid”, tamanho: 3,0 cm de altura e 2,17 cm de
largura, de forma centralizada;

M Titulo: “MOCAO” com espago para nimero e ano;

o Assunto;

(M Autor ou autores;

™ Vocativo (Senhor Presidente ou Senhores Vereadores);

™ Objeto da Moc¢do;

™ Justificativa, expondo os motivos da Mo¢do;

™ Local e data;

™ Assinatura.
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MODELO DE PROJETO DE MOGAO: &

Margem { T
superior CABECALHO
3cm
CAMARA
Municipal de Maceia
:]:1 espago simples
MOCAON® __ /[ANO]
3cm . 2cm
—> 2 espagos simples —
Margem , ; Margem
esquerda ASSUNTO: MOGA O DE [ESPECIFICAR TIPO] direita
Autor: [NOME DO VEREADOR AUTOR]
IQ espagos simples
MOCAO0
$1 espaco simples

2cm H Senhor Presidente, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal de

recuo Maceid, venho, respeitosamente, submeter a apreciagio a presente MOCAO e, apos aprovagio
pelo Plendrio, requerer que seja inserido, na ata dos trabalhos, um [TIPO DE MOCAOQ] a
[PESSOA HOMENAGEADA], pelos seus [DESCREVER DE FORMA OBJETIVA A
ACAO/ATIVIDADE DE DESTAQUE].

2 espacos simples

JUSTIFICATIVA
1 espago simples

A presente Mogdo se justifica diante [JUSTIFICAR].

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Maceio, [DIA] de [MES] de[ANO].

IQ espagos simples
[NOME DO VEREADOR(A)]
Vereador(a)

N\
Espacamento:
0 (zero) pontos antes e
6 (seis) pontos depois
entre os artigos

Margem

inferior

2cm
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4.3 REQUERIMENTO

Requerimento é a proposi¢cdo, verbal ou escrita, apresentada
por Vereador, Comissdo, Bancada ou Bloco Parlamentar ao Pre-
sidente da Sessdo, visando tratar de matéria de competéncia
do Legislativo, como solicitagcdo de informagdes ou documen-
tos, retificagdo da ataq, verificagdo de presenca, entre outras.

Nos termos regimentais, devem ser necessariamente
apresentados por escrito, os Requerimentos de:

->»retirada, pelo autor, de proposicdo de pauta;
—»inscricdo em ata de voto de pesar;
—» constituic@o de Comissdo Especial de Inquérito
e de Representagdo;
—»ndo realizagdo de sessdo por motivo de pesar ou
de relevante interesse publico.

Quanto da forma e estrutura, o Requerimento
deve ser composto por:

M Cabecalho: braséo oficial do Municipio de Maceid,
acompanhado do nome “Cdmara Municipal de
Maceid”, tamanho: 3,0 cm de altura e 2,17 cm de
largura, de forma centralizada;

™ Titulo: “REQUERIMENTO” com espaco para himero e
ano;

™ Assunto;

o Autor ou autores;

™ Vocativo (Senhor Presidente ou Senhores Vereadores);

M Objeto do Requerimento;
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™ Justificativa, expondo os motivos do Requerimento;
M Local e data;
™ Assinatura.

MODELO DE PROJETO DE REQUERIMENTO: &

Margem
su3per|or CABECALHO
cm
Municipal de Maceio
1 espago simples
REQUERIMENTON° ___ /[ANO]
3cm ) 2cm

—> 2 espagos simples —
Margem ' Margem
esquerdq ASSUNTO: REQUERIMENTO DE [ESPECIFICAR TIPO] direita

Autor: [NOME DO VEREADOR AUTOR]

IQ espagos simples
REQUERIMENTO
1 espago simples
rQe(c;:LITo < . 2 Seahor Presidente, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal de
Macei6, venho, respeitosamente, apds deliberagdo no Plendrio, vem REQUERER

[ESPECIFICAR O REQUERIMENTO —Exemplo: “a retirada de pauta de proposi¢do de minha
autoria™].

2 espacos simples

JUSTIFICATIVA
1 espago simples
O presente Requerimento se justifica [JUSTIFICAR].

Sala das Sessdes da Cimara Municipal de Macei6, [DIA] de [MES] de [ANO].

IQ espagos simples
[NOME DO VEREADOR(A)]
Vereadon(a)
Vv
Espacamento:
0 (zero) pontos antes e
Margem 6 (seis) pontos depois
inferior entre os artigos

2cm
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D0S DOCUMENTOS
COMPLEMENTARES

Outros textos e documentos que ddo suporte ao processo le-
gislativo e garantem seu pleno funcionamento podem ser ela-
borados. Esses textos podem exercer diferentes fungdes, tanto
de cardter legislativo quanto de cardter administrativo.
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5.10FICIO

Oficio é correspondéncia oficial utilizada no d@mbito da Cadmara
Municipal, expedida por Vereadores, Comissdes e Mesa Direto-
ra, nos limites de sua competéncia e atribuicdes institucionais.
Tem como finalidade o trataomento de assuntos de interesse
publico e legislativo, sendo destinada a autoridades, institui-
cOes publicas ou privadas, bem como a setores e membros da
propria Cadmara.

Quanto a forma e estrutura, o Oficio
deve ser composto por:

M Cabecalho: brasdo oficial do Municipio de Maceid,
acompanhado do nome “Cdmara Municipal de
Maceid”, tamanho: 3,0 cm de altura e 2,17 cm de
largura,
de forma centralizada;

™ Titulo: “OFICIO”, indicando namero, ano e sigla do
setor/gabinete;

™ Local e Data: por extenso e alinhado a direitq;

o Destinatario;

™ Assunto;

™ Vocativo;

M Objeto do texto: apresentando o motivo da
comunicacdo, seguido dos detalhes necessarios
para contextualizar ou justificar o assunto. Dividido,
guando necessdario, em: Introdugdo (apresentacdo
objetiva do motivo), Desenvolvimento (detalhamento)
e Conclusdo;
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™ Expressées de Fechamento: Atenciosamente ou
Respeitosamente;
™ Assinatura.

MODELO DE PROJETO DE OFiCIO: O

Margem
superior

CABECALHO
3cm

Municipa de Maceid

1 espago simples
OFICIO N° /JANO]

2 espacos simples :

Maceid/AL, [DIA] de [MES] de [ANO].
' 1 espaco simples
Ao/A Excelentissimo(a) Senhor(a)

3CM  [AUTORIDADE COMPETENTE] 2cm
&——> [CARGO] —
Margem [ENDERECO] $1 espago simples Margem
esquerda oo [RESUMO DO TEMA PRINCIPAL] direita

2 espacos simples
2cm &———> Senhor Presidente, -

recuo

[NO PARAGRAFO INICIAL, INDICAR DE FORMA OBJETIVA A RAZAO DA
COMUNICAGAO].

[SE NECESSARIO, UTILIZAR PARAGRAFOS ADICIONAIS PARA
APRESENTAR FUNDAMENTOS, ANEXOS, VALORES, DOCUMENTOS OU
QUALQUER OUTRO DADO RELEVANTE].

Atenciosamente,

12 espagos simples
[NOME DO VEREADOR(A)]
Vereador(a) J
1 espago simples
entre paragrafos
Espacamento:
0 (zero) pontos antes e
Margem 6 (seis) pontos depois
inferior entre os artigos
2cm

4]
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9.2 PARECER

Parecer &€ o documento legislativo elaborado pelas Comissoes
e Setor Legislativo que expressa a opinidio sobre um projeto de
lei ou outra matéria legislativa de sua pertinéncia. Trata-se de
uma etapa fundamental do processo legislativo, pois orienta
a deliberagdo dos vereadores com base em andlise criteriosa.

De acordo com o Regimento Interno da
Camara Municipal de Maceid, o parecer deve ser
obrigatoriamente estruturado em trés partes:

= Relatério: sintese do contelGdo da proposicdo e
do seu trGmite até o momento;

—» Fundamentagdo: andlise técnica, legal e politicq,
considerando normas vigentes, principios juridicos
e a finalidade da proposta;

—» Conclusdo: posicionamento final da comissdo,
que pode ser pela aprovacgdo, rejeicdo ou
apresentacdo de emendas.

Os pareceres podem assumir diferentes naturezas:

= Técnico-consultivos: quando analisam a existéncia
de leis correlatas ou eventuais conflitos normativos;

—» De mérito: quando opinam sobre o conteldo e a
relevancia da proposicdo;

= Terminativos: quando avaliam aspectos
constitucionais, juridicos e financeiros, com
cardter conclusivo.
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Assim, o parecer cumpre papel essencial na tramitagdo legis-
lativa: garante a legalidade, a coeréncia normativa e o emba-
samento técnico das decisdes do plendrio, promovendo um
processo mais transparente e qualificado.

Quanto a forma e estrutura, o Parecer
deve ser composto por:

M Cabecalho: brasdo oficial do Municipio de Maceid,
acompanhado do nome “Cdmara Municipal de
Maceid”, tamanho: 3,0 cm de altura e 2,17 cm de
largura, de forma centralizadao;

™ Titulo: “COMISSAO DE [NOME DA COMISSAO]"

M Subtitulo”PARECER”;

& NUmero e Ementa do Proposicdo a ser analisada;

M Nome do Autor da Proposi¢cdo;

™ Nome do Relator do Parecer;

™ Relatério;

™ Fundamentagdo;

™ Conclusdo;

™ Local e datq;

™ Assinatura do Relator;

o Votos dos Vereadores.
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MODELO DE PARECER: &

Margem ( ’
supertor 3 CABEGALHO
o CAMARA

Municipa c.le Maceid
1 espaco simples
COMISSAO DE [NOME COMPLETO DA COMISSAO]
1 espago simples
PARECER
$] espacgo simples o
PROJETO DE [ESPECIFICAR TIPO E NUMERO — Exemplo: LEI N° 111/2025]
EMENTA: [INSERIR EMENTA DA PROPOSICAO]

3CcMm  AUTOR: [NOME DO VEREADOR] 2cm
€ RELATOR: [NOME DO VEREADOR] —>
Margem , Margem
esquerda 2 espacos simples direita
I. RELATORIO

Vem ao exame desta Comissdo, na forma do Regimento Interno da Cémara
Municipal de Maceio, o Projeto de [TIPO E NUMERO)], de autoria do(a) Vereador(a) [NOME
DO AUTOR]. que objetiva [[INSERIR A EMENTA].

O presente Projeto foi [[NFORMAR TRAMITAGAO — Exemplo: “lido em
Prolongamento do Expediente e despachado a esta Comissdo de Constitui¢do e Justica para
andlise de sua admissibilidade juridica e legal.”]

E orelatério.
1 espago simples
II. FUNDAMENTACAO

[ANA'LI SE T]éCI}HCA, LEGAL E POLITICA, CONSIDERANDO NORMA S
VIGENTES, PRINCIPIOS JURIDICOS E A FINALIDADE DA PROPOSTA ]

1 espago simples

III. CONCLUSAO

_ Diante do exposto, o voto é pela [APROVACAO/REJEICAOQ] do Projeto de
[TIPO E NUMERO)], de autoria do(a) Vereador(a) [NOME DO AUTOR].

1 espaco simples
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Macei6, [DIA] de [MES] de [ANO].

12 espagos simples
[NOME DO RELATOR(A)] -

Vereador(a) —Relator(a)
1 espago simples

VOTOS:
[NOME DO VEREADOR — FAVORAVEL/REJEICAO/ABSTENCAO]
[NOME DO VEREADOR — FAVORAVEL/REJEICAO/ABSTENCAO]

N\

Espagcamento:

Margem 0 (zero) pontos antes e
inferior 6 (seis) pontos depois
2cm entre os artigos
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MODELO DE PARECER CONJUNTO: &

Margem
superior

CABECALHO
3cm

Municipa Ele Maceid
1 espaco simples

COMISSAO DE [NOME COMPLETO DA COMISSAO]

COMISSAO DE [NOME COMPLETO DA COMISSAO]
$ 1 espaco simples
PARECER CONJUNTO
Ql espago simples 0
3¢ ~ PROJETODE [ESPECIFICAR TIPO E NUMERO - Exemplo: LEI N° 111/2025] 2em

&—— > EMENTA: [INSERIR EMENTA DA PROPOSICAO] «—>
Ma rgem AUTOR: [NOME DO VEREADOR] Mqrgem
esquerda RELATOR: [NOME DO YEREADOR] direita

2 espagos simples
I. RELATORIO

Vem ao exame destas Comissdes, na forma do Regimento Intemo da Camara
Municipal de Macei6, o Projeto de [TIPO E NUMERO], de autoria do(a) Vereador(a) [NOME
DO AUTOR], que objetiva [[INSERIR A EMENTAL.

O presente Projeto foi [[INFORMAR TRAMITACAO — Exemplo: “lido em
Prolongamento do Expediente e despachado a estas Comissdo de Constituicdo e Justica e
Comissdo de Educagio para analise e emissdo de parecer.”]

E o relatério.
1 espaco simples
IL. FUNDAMENTACAO

[ANALISE TECNICA, LEGAL E POLITICA, CONSIDERANDO NORMAS
VIGENTES, PRINCIPIOS JURIDICOS E A FINALIDADE DA PROPOSTA ]

1 espago simples

III. CONCLUSAO

Diante do exposto, as Comissdes votam pela [APROVACAO/REJEICAO] do
Projeto de [TIPO E NUMERO)], de autoria do(a) Vereador(a) [NOME DO AUTOR].
1 espago simples
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Maceio, [DIA] de [MES] de [ANO].

2 espacos simples
I Pag P Espagcamento:
[NOME DO RELATOR(A)] 0 (zero) pontos antes e

Vereador(a) —Relator(a) 6 seis) pOﬂtOS dePOiS
entre os artigos

N\

[NOME DO VEREADOR(A) PRESIDENTE DA REUNIAQ]
Vereador(a) - Presidente
VOTOS:
Ma rgem . N . . = R
inferior [NOME DO VEREADOR — FAVORAVEL/REJEICAO/ABSTENCAO]
2¢cm [NOME DO VEREADOR — FAVORAVEL/REJEICAO/ABSTENCAOQ]
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A padronizagéo da redagdo legislativa representa um avango
necessario para a eficiéncia institucional da Cadmara Municipal
de Maceib. Normas redigidas com uniformidade e clareza pro-
movem segurancga juridica, facilitam a interpretagdo dos dis-
positivos legais e contribuem para a efetividade das politicas
publicas. Além disso, favorecem a atuagdo coordenada entre
os Poderes, fortalecendo a harmonia entre o Legislativo e a Ad-
ministragd@o Publica.

A adocdo de critérios técnicos objetivos e o estabelecimento
de procedimentos padronizados conferem maior qualidade ao
processo legislativo. O controle de qualidade na elaboracdo
normativa é fundamental para prevenir inconsisténcias, ga-
rantir a precisdo dos textos legais e assegurar que ds proposi-
coes reflitam, de maneira inequivoca, a vontade legislativa.

Este manual deve, portanto, ser compreendido como instru-
mento permanente de orientagdo e aprimoramento. Seu cum-
primento ndo apenas qualifica a produgdo legislativa, mas
também reafirma o compromisso desta Casa com a legalida-
de, a transparéncia e o interesse publico.
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