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ATO N° 36, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2018.

Altera o Manual de redacdo e padronizagdo de
Correspondéncia e Atos Oficiais da Cdamara

Municipal de Domingos Martins, e revoga o ato
N° 21, de 17 de outubro de 2016.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 256, do
Regimento Interno e, considerando a necessidade de alterar o manual de redacao e padronizagao
dos papeis, atos administrativos, normativos, ndo normativos, comunicacdes oficiais e demais
expedientes produzidos pela Camara, resolve:

Art. 1° Fica alterado o Manual de redagdo e padronizagao de Correspondéncia e
Atos Oficiais da Camara Municipal de Domingos Martins.

Art. 2° O Manual é composto do texto de apresentagdo e dos Anexos I, II, III, IV,
V, VI, VII, VIII e IX.

Art. 3° Os papeis da Camara para a construgdo da redacao oficial, deverdo ser
confeccionados obedecendo ao padrao constante no Anexo I.

Art. 4° O texto da comunicacdo oficial deve ser formal, caracterizado pela
impessoalidade, clareza e concisdo, formalidade, padronizagao e polidez, conforme modalidade e

padrdo descritos nos Anexos II a VI deste Ato.

Art.5° Ficam uniformizados os livros necessarios aos registros de documentos
obedecendo o padrao constante do Anexo VII.

Art. 6° Ficam instituidos os modelos de atos conforme descritos no Anexo IX.
Art. 7° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 8° Fica revogado Ato n° 21, de 17 de outubro de 2016.

JULIO MARIA CHRIST
Presidente
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APRESENTACAO

Este trabalho estd formatado como um simples manual contendo informacdes
elementares e necessarias sobre as rotinas de elaboracdo e padronizacdo de atos e
correspondéncias oficiais da Camara Municipal de Domingos Martins com o objetivo de
contribuir para a eficiéncia da gestdo administrativa de documentos orientando quanto as
caracteristicas que marcam a redagdo oficial, servindo como uma ferramenta de suporte aos
servidores no desempenho de suas atividades.

O Manual ¢ flexivel a mudancas decorrentes de novas introdugdes as normas da
redagdo oficial, bem como revisdes e outras corre¢des que visem aperfeicoamento e melhoria das
técnicas redacionais, bem como adequagdes a novas realidades.

Nao ha pretensdo de esgotar os assuntos acerca da redacdo oficial, mesmo porque
o trabalho foi desenvolvido com simplicidade, porém, com comprometimento, dedicagdo e
responsabilidade.

ELMA DA PENHA HORTOLANI
Secretaria Geral Administrativa
Matricula 016.
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ANEXO I
PADRONIZACAO DOS PAPEIS OFICIAIS

Devem ser confeccionados em papel A4, timbrado com o brasao do Municipio na
parte superior centralizado, e abaixo do brasdo contendo os dizeres também centralizados: Camara
Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, Avenida Senador Jefferson de Aguiar,
n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000, Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-

1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767 Site: www.domingosmartins.es.leg.br e-mail:
cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
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ANEXO II
CARACTERISTICAS DA COMUNICACAO OFICIAL

Impessoalidade — Nao se aceita que uma correspondéncia oficial seja redigida de
forma obscura, dificultando ou impossibilitando a compreensdo do leitor. O emprego da primeira
pessoa do singular deve ser evitada na redacao oficial, pois quem se comunica ¢ o servigo publico,
representado pelo Presidente da Camara, Prefeito, Juiz, Governador etc.

Nesse sentido, a redagdao nao contém impressoes individuais, mesmo quando estiver
assinada por uma pessoa, enfim, a redagao deve estar isenta de individualidade.

Polidez/uso do padrdo culto da linguagem — Caracteristica importante da redacao
oficial, a polidez expressa educagdo e cortesia. O uso do padrdo culto da linguagem indica que a
comunicacdo deve estar acima de linguagens regionais ¢ modismos, deve ser obedecida a
gramatica formal.

Concisao — A qualidade do texto deve transmitir um maximo de informagdo com
minimo de palavras. Eliminar, redundéancias e palavras inuteis.

Clareza — O texto deve estar revestido de clareza para pronto atendimento do leitor.
Evitar o emprego de girias, jargdes e termos regionais. £ permitido o uso de siglas, porém na
primeira citagdo deve ser escrita na sequéncia, ou entre parénteses ou com duplo travessdo. Na
segunda citacdo, somente a sigla.

Formalidade — Obedecer as regras de forma, esta relacionada a civilidade e a
polidez, portanto ¢ mais que empregar corretamente o pronome de tratamento.

Padronizagao — O uso de papéis uniformes e a correta diagramacao do texto sao
indispensaveis a padronizagao.
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ANEXO IIT
TIPOS DE COMUNICACOES OFICIAIS UTILIZADAS NA CAMARA

anteprojeto;

apostila;

apostilamento;

ata;

ata de transmissdo de bens;

atestado;

ato;

ato administrativo € normativo;

ato de promulgacao de Lei;

autografo de Lei;

autorizagao do uso do carro da Camara;

aviso de férias;

aviso de convocacao de segundo colocado em licitagao;
balanco de prestacao de contas de biénio;

carta de adverténcia disciplinar;

certiddo;

certificado de curso;

consulta;

contratos;

contratos administrativos;

controle de copias;

controle de encadernagoes;

controle de ligagdes;

convénios administrativos;

convite;

correio eletronico;

cronograma de procedimentos para aquisicdo e contratos;
declaragao;

diploma de mencao honrosa;

edital de licitagdes e concurso publico;

emendas;

escala de férias;

folha de informacao;

folha de informacao sobre decisdes da administragao (despacho);
folha de presenca de vereadores;

folha de presenca dos servidores em treinamento;
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folha de uso da palavra dos vereadores;

guia de remessa;

indicagao;

instrugado de servigo;

instru¢do normativa;

justificativa de contratagdo inexigibilidade de licitacao;
memorandos;

mog¢ao;

oficio e oficio circular;

ordem de servigo;

ordem do dia do mestre de cerimonia;

parecer;

planejamento de Gestdo Administrativa;

portaria;

procedimento administrativo;

processo administrativo;

projeto de Decreto Legislativo/ Decreto Legislativo;
projeto de Lei/Lei;

projeto de Lei Complementar/Lei Complementar;
projeto de Resolugdao/Resolugao;

pronunciamento expresso do presidente;

proposta de Emenda a Lei Organica/Emenda a Lei Organica;
recurso;

relatorio;

relatorio da gestdo de biénio;

representacao;

requerimentos de vereador;

requerimento de folga e para aquisi¢ao de licenga;
requisicdo de diaria de vereador e de servidor;

resumo das pautas das sessoes (eletronica);

roteiro de funcionamento de eventos;

roteiro de providéncias administrativas pos- posse gestor;
roteiro do presidente da Camara para a conduga@o dos trabalhos da sessdo;
subemendas;

substitutivo;

termo de abertura e encerramento;

termo de abertura e encerramento de volumes;

termo de anexacao;

termo de anexagao de processos;
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termo de apensamento e desapensamento de processos;
termo de desentranhamento;

termo de empréstimo e responsabilidade;

termo de exercicio;

termo de juntada;

termo de justificativa;

termo de posse;

termo de referéncia;

termo de autuagao;

Todas as proposi¢des devem ser dirigidas a Presidéncia para o devido encaminha-
mento (leitura, despacho e/ou votacao). Devem ser redigidos em termos claros, sintéticos, objeti-
vos e técnicos.

Toda proposicao deve ser acompanhada de justificativa.

E necessario que estejam de acordo com o Regimento Interno, observadas a legali-
dade e a constitucionalidade delas, e se atendem ao interesse publico.

Segue abaixo a descricdo dos documentos produzidos pela Camara:

Anteprojeto
E o esbogo do projeto a partir de estudo preliminar de um contetido que se pretende
transformar em projeto.

Apostila

Apostila ¢ a averbacgdo, feita abaixo dos textos ou no verso de decretos e portarias
pessoais (nomeagdo, promogdo, ascensdo, transferéncia, readaptagdo, reversao, aproveitamento,
reintegragdo, recondu¢do, remocao, exoneragdo, demissdo, dispensa, disponibilidade e aposentado-
ria), para que seja corrigida flagrante inexatidao material do texto original (erro na grafia de nomes
proprios, lapso na especificagdo de datas etc.), desde que essa corre¢do ndo venha a alterar a subs-
tancia do ato ja publicado.

Apostilamento

O apostilamento ¢ a anotagdo ou registro administrativo, que pode ser realizado
no verso do préprio termo de contrato, ou por termo juntado aos autos do processo administrati-
VO respectivo.

Os apostilamentos sdo utilizados para registrar variagdes no valor do contrato que
ndo caracterizem alteragdo do mesmo. Estas variagdes podem ser decorrentes da aplicacao dos
reajustes previstos no proprio contrato, de atualizagdes, compensagdes ou penalizagdes financei-
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ras decorrentes das condi¢cdes de pagamento nele previstas, bem como do empenho de dotacdes
orgamentarias suplementares.

Podem ser decorrentes, ainda, de questdes atinentes ao ambito interno do 6rgao ou
entidade que ndo afetem a relagdao entre contratado e contratante, como por exemplo a mudanga
da fonte de recursos designada no contrato.

No caso de alteragdes formais do instrumento contratual também ¢ possivel a ado-
¢do do apostilamento, como por exemplo, na retificacio do CNPJ ou do endereco da empresa
contratada.

Todas estas alteragdes podem ser feitas por apostilamento pelo fato de nao altera-
rem as bases contratuais.

Ata
E o documento em que sdo registrados, resumidamente, porém com clareza, os fatos
e ocorréncias, do que foi feito, ou decidido em sessao ou reunido.
Para evitar qualquer modificagdo posterior a ata, deve ser redigida de tal maneira que isso ndo seja
possivel:
sem paragrafos ou alineas;
ocupando todo o espago da pagina;
sem abreviaturas;
nimeros escritos por extenso, exceto valores monetarios;
sem rasuras € nem emendas;
sem uso de corretivo;
com verbo no tempo pretérito perfeito do indicativo;
com o verbo e elocucdo para registrar as diferentes opinioes;
Deve constar em uma ata:
1. titulo da reunido:
2. cidade, dia, més, ano, horas e minutos.
3. local:
4.introdug¢do: descrigdo do titulo de evento, local, data, hora, participantes:
5. participantes: nome completo/ instituigao:
6. agenda: agenda/pauta da reunido: temas tratados e respectivos responsaveis.
7. desenvolvimento: descri¢ao dos principais temas discutidos na reunido.
8.conclusodes: descricdo das conclusdes e decisdes e provenientes da reunido
9. recomendacdes: descricao das recomendacdes provenientes da reunidao
10. distribui¢do: pessoas a quem a ata deve ser enviada.
11. Assinatura.
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Ata de transmissdo de bens

Documento formalizado para a comprovacao da existéncia dos bens patrimoniais
moveis e imoveis, em inventario, elaborado a cada final de mandato assinado pelo presidente que
deixa a gestao e pelo que iniciard nova gestao.

Atestado

Trata-se de documento de relativo valor probatorio, que ndo possui as caracteristi-
cas da certiddo. E utilizado para afirmar, de forma escrita e categorica, o que a autoridade expedi-
dora possui de informacdes acerca do requerente.

Ato

E toda manifestacdo unilateral da Administragdo Ptiblica que, agindo nessa qualida-
de, tenha, por fim, imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos,
ou impor obrigacdes aos administrados ou a si propria (Hely Lopes Meirelles).

Ato administrativo

Ato administrativo ¢ toda manifestacdo unilateral de vontade da Administragdo Pu-
blica que, agindo nessa qualidade, tenha, por fim, imediato adquirir, resguardar, transferir, modifi-
car, extinguir e declarar direitos, ou impor obriga¢des aos administrados ou a si propria.

Ato de promulgacio de Lei
O ato de promulgagao tem por finalidade sancionar uma lei ou uma lei complemen-
tar que o prefeito sancionou tacitamente.

Autografo de lei
E o documento oficial com a transcricdo do texto da norma aprovada em
definitivo pelo Plenario, e que ¢ enviado a sangao.

Autorizacao do uso do carro da Camara
Documento formalizado para comprovar a utilizagao do carro nos deslocamentos de
interesse administrativo e solicitado pelo vereador.

Aviso de férias

E o documento em que notifica o servidor qual o periodo de férias que ele tem
direito e qual o més que o mesmo usufruird das mesmas. O modelo de aviso de férias ¢ emitido
pelo sistema que organiza as atividades do setor de departamento pessoal e recursos humanos.
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Aviso de Convocacio de Segunda Colocado em Licitacao

Comunicagao dirigida a licitante habilitado no certame, informando sobre
desclassificacdo do primeiro colocado e convocando para manifestar interesse de contratar com a
Administragao.

Balanco de prestagao de contas de biénio;

O Balanco de Gestdo t€ém como objetivo apresentar a prestagdo de contas das
atividades administrativas e legislativas do biénio de cada gestor, conforme estabelece o
Regimento Interno.

Carta de adverténcia disciplinar

Tem por objetivo advertir o servidor nos casos de violagao de proibicdo constante,
de inobservancia de dever funcional previsto em Lei, regulamento ou norma interna, que ndo justi-
fique imposicao de penalidade mais grave.

Certidao

E o documento em que se transcrevem informagdes, pareceres ou outras pegas exis-
tentes nos arquivos do Municipio. Seja da Prefeitura ou da Camara, a fim de servir de prova a par-
te interessada, administrativa ou judicialmente.

Certificado de Curso

A Céamara Municipal possui a Unidade de Capacitagio Interna, reconhecida pelo
INOVES, e por meio desta capacita os servidores efetivos e comissionados para o desempenho de
suas atribui¢des. O certificado de curso tem a finalidade de comprovar que determinado servidor
teve participagdo no curso oferecido.

Consulta

E a comunicagdo escrita dirigida ao profissional, no caso da Camara, o Consultor
Juridico, com o objetivo de obter informag¢dao ou dirimir davida sobre assunto de interesse
administrativo ou funcional.

Contratos
E a combinacdo de interesses de pessoas sobre determinada coisa.

Contratos administrativos

Contrato administrativo ¢ todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que ha um acordo de vontade para a formacao de
vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas.
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Controle de copias
E o documento em que se registra todas as copias requeridas pela Camara Munici-
pal, com o objetivo de manter o controle das despesas.

Controle de encadernacoes
E o documento em que se registra todas as encadernacdes requeridas pela Camara
Municipal, com o objetivo de manter o controle das despesas.

Controle de ligacoes
E o documento em que se registra todas as ligagdes feitas pela Camara Municipal,
com o objetivo de manter o controle das ligacdes.

Convénios administrativos
E acordo firmado por entidades publicas de qualquer espécie, ou entre estas e orga-
nizagdes particulares, para a realizacao de objetivos de interesse comum dos particulares.

Convite

E instrumento pelo qual pede-se o comparecimento de alguém em algum lugar ou
ato.

Correio Eletronico

E uma comunicagio que se transformou na principal forma de transmissio de docu-
mentos e outras informacgdes, devido ao baixo custo e rapidez.

De acordo com a legislacao vigente, para que o e-mail tenha valor documental e que
posa ser aceito como documento original, € preciso existir certificacdo digital atestando a identida-
de do remetente.

Cronograma de aquisi¢coes e contratacoes

E utilizado para orientar e auxiliar no controle das aquisi¢des e contratagdes com
vistas ao cumprimento do planejamento e garantir a seguranga na administracao dos investimentos
e recursos publicos.

Declaracao
Ato afirmativo da existéncia ou ndo de um direito ou de um fato.

Diploma de menc¢ido honrosa

Este documento tem por objetivo conferir honraria a pessoas fisicas ou juridicas
que, reconhecidamente, tenham prestado relevantes servicos a comunidade e venham contribuir
para a divulgacdo do nome do municipio a nivel estadual, nacional e internacional.
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Edital de licitacdes e concurso publico

Instrumento pelo qual as pessoas juridicas de direito publico convocam pessoas fisi-
cas ou juridicas para a execucdo de determinada obra, produto, servigo ou ainda para o forneci-
mento de bens & Administragdo. E utilizado especialmente nas licitagdes e em concurso publico
para preenchimento de vagas na Administragao.

Emendas

Proposta que visa alterar o texto parcial de um projeto, pode ser projeto de lei, pro-
jeto de lei complementar, projeto de resolugdo e projeto de decreto. Nao existe emenda a lei.

Supressivas = Proposi¢ao que manda erradicar qualquer parte de outra.

Substitutivas = visa trocar determinado trecho da proposi¢ao.

Aditivas = Tem o objetivo de acrescentar termos a uma proposi¢ao.

Modificativas = Visa alterar redacao de outra.

Aglutinativas = propoe a fundir textos de outras emendas ou a fundir texto de
emenda com texto de proposi¢do principal.

Emenda de Redacao = Visa melhorar e adequar o texto, sem modificar o

conteudo, especialmente corregdes gramaticais.

Escala de férias
Tem o objetivo de organizar e controlar as férias dos servidores que possuem
direito.

Folha de informacao

A folha de informagao ¢ a movimentagao administrativa para que o documento ou
processo seja encaminhado corretamente e atinja seu fim. E feito em folha especifica,
devidamente padronizada. Os documentos que ndo requerem conteudo extenso serdo dados no
proprio documento por medida de economia.

Folha de informacao sobre decisdées da administracio(despacho)

Procedimento utilizado para o encaminhamento de documentos ou processo, em
assunto que ¢ submetido a apreciacdo da autoridade podendo ser de carater informativo ou
decisorio, no qual constara o historico do objetivo e a decisdo administrativa.

Devera ser utilizada a frente ¢ o verso da folha, devidamente enumeradas, nao
sendo permitido a inclusao de novas folhas até o aproveitamento dos espagos contidos no verso.

O espaco que ndo for utilizado na Folha de Informagdo deverd ser marcado com o
carimbo EM BRANCO.
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Folha de presenca de vereadores
Tem como fun¢do comprovar que o vereador esteve presente nas sessdes ordinarias
extraordindrias e especiais da Camara Municipal.

Folha de presenca dos servidores em treinamento
Tem como fung¢do comprovar a presenga do servidor nos treinamentos oferecidos
pela Camara.

Folha de uso de palavra dos vereadores
E o documento que regula a ordem € o0 momento que os vereadores terdo direito a
usar a palavra nas sessoes ordindrias e extraordinarias.

Guia de remessa
E o formulario utilizado para a tramitagdo interna de documentos.

Indicacao

Indicagdo ¢ a proposi¢do em que o vereador indica ao Poder Executivo a necessida-
de de providéncias de interesse publico.

Ap6s serem lidas no Pequeno Expediente as indicagdes serdo despachadas de pron-
to pelo Presidente, independente de deliberacao pelo Plenario.

Instrucio de servico
E o documento que estabelece a forma correta de se executar determinada atividade.

Instru¢ao normativa

Ato administrativo a respeito do modo e forma de execugdo de determinado servi-
co publico, expedidas pelo superior hierdrquico com o escopo de orientar os subalternos no de-
sempenho das atribui¢cdes que lhes sao afetas e assegurar a unidade de acao.

Justificativa de contratacio inexigibilidade de licitacao

Manifestagdo expressa da Administra¢do para fins de justificar a inexigibilidade de
licitagao.

O Termo de Justificativa devera ser publicado no Diario Oficial dos Municipios do
Espirito Santo e Diario Oficial do Estado do Espirito Santo, a fim de garantir a ampla publicidade
dos atos da gestao.
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Memorando

E a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo
6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se,
portanto, de uma forma de comunicacao interna.

Pode ter carater administrativo ou ser empregado para a exposi¢ao de projetos,
ideias, diretrizes, etc. a ser adotado por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal ¢ a agilidade. A tramitagdo do memorando em qualquer
orgado deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar
desnecessario aumento do ntimero de comunicagdes, os despachos ao memorando devem ser da-
dos no proprio documento e, no caso de falta de espago, em folha de continuagdo. Esse procedi-
mento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a
tomada de decisoes e permitindo que se historie o andamento da matéria tratada no memorando.

Moc¢ao
Mocgao ¢ a proposi¢cdo em que ¢ sugerida a manifestacdo da Camara sobre determi-
nado assunto, aplaudindo, protestando ou repudiando.

Oficio e Oficio Circular

O oficio ¢ uma correspondéncia oficial externa usada pelas autoridades publicas
para tratar de assuntos de servigo ou de interesse da administracao publica entre si e, também, com
particulares. O oficio circular possui a mesma finalidade e devera ser utilizado quando a informa-
cao for dirigida, simultaneamente, a diversos destinatarios.

Ordem de servi¢o
Comunica¢do para transmissdo de ordens de chefe dirigida a servidores sobre
procedimentos, ordens, proibi¢des etc.

Ordem do dia do mestre de cerimonia
Utilizada pelo Mestre de Cerimdnia para anunciar as fases de acontecimentos
oficiais da Camara.

Parecer

Parecer ¢ o pronunciamento escrito da comissdo ou do advogado legislativo sobre
qualquer matéria sujeita ao seu estudo ou sobre alguma decisao que a administragdo deve tomar e
requer orientagcdo quanto como deve-se realizar.

Planejamento de Gestio Administrativa
Peca fundamental para a obtengdo de bons resultados e eficiéncia, com o objetivo
de organizar, direcionar e controlar as atividades administrativas.
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Portaria

Instrumento pelo qual a autoridade, secretarios ou chefes de repartigdes expedem
instrucdes sobre organizacao e funcionamento de servigo e praticam outros atos de sua competén-
cia, tais como designacdo de servidor para funcdes e cargos. As portarias sdo numeradas em ordem
crescente anual.

Procedimento administrativo
O procedimento indica a forma e o ritmo do desenvolvimento da relacdo, da pratica
dos atos administrativos.

Processo administrativo
Sucessdo de atos que visam, em especial, a protecao dos direitos dos administrados
e ao melhor cumprimento dos fins da Administragao.

Projeto de Decreto Legislativo/Decreto

Os projetos de decretos, apos serem aprovados em plendrio serdo encaminhados a
Secretaria Geral Administrativa/ Unidade de Comunica¢do administrativa, para formatagao do de-
creto que serd promulgado pelo presidente. Os decretos legislativos destinam-se a regular as maté-
rias de exclusiva competéncia da Camara, sem san¢ao do Prefeito e que tenha efeito externo. Os
decretos Legislativos sao numerados sequencialmente.

Projeto de Lei/ Lei

Projeto de Lei € a proposicao que tem, por fim, regular toda matéria legislativa de
competéncia do Municipio e sujeita a san¢ao do Prefeito.

As leis possuem numeragao sequencial.

Projeto de lei Complementar/Lei complementar

Nasce da necessidade de regular preceitos constitucionais que ndo sdo
autoaplicaveis.

Conforme entendimento do Supremo Tribunal Federal: “s6 se exige lei
complementar para as matérias para cuja disciplina a Constituigdo expressamente faz tal exigéncia
€, se por ventura a matéria, disciplinada por lei cujo processo legislativo observado tenha sido a lei
complementar, ndo seja daquelas para a Carta Magna exige essa modalidade legislativa, os
dispositivos que tratam dela se tém como dispositivos de lei ordinaria”.

Matéria disciplinada por lei complementar deve ser alterada apenas por outra lei
complementar, assim sendo feito também em lei ordindria. As leis complementares sdo numeradas
sequencialmente.
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Projeto de Resoluciao/Resolucio

Projeto de Resolucdo ¢ a proposicao destinada a regular a matéria politico-
administrativa da Camara, e destinando-se a disciplinar os seguintes casos:

I - perda do mandato de vereador;

IT - concessao de licenga a vereador para desempenhar missao temporaria de carater
cultural ou de interesse do Municipio;

IITI - conclusdes de Comissdao Parlamentar de Inquérito;

IV - qualquer matéria de natureza regimental,

V - todo e qualquer assunto de sua economia interna, de carater geral ou normativo,
nado compreendidos nos limites dos simples atos administrativos; e

VI - concessao de Titulo Honorifico.

Os projetos de resolugdo, apos serem aprovados em plenario serdo encaminhados a
Secretaria Geral Administrativa/ Unidade de Comunicacdo Administrativa, para formatacao da re-
solucao que sera promulgada pelo presidente. As resolugdes destinam-se a regular as matérias de
carater politico ou administrativo relativas a assuntos de economia interna da Camara. As resolu-
¢oOes terdo numeragdo sequencial.

Pronunciamento expresso do presidente nos processos de prestacio de contas

Documento determinado pelo Tribunal de Contas Estadual com a finalidade de ates-
tar o conhecimento sobre o parecer conclusivo emitido pelo controlador, a respeito das contas da
Camara, manifestando concordancia ou discordancia o parecer conclusivo.

Proposta de Emenda a Lei Orgianica/Emenda a Lei Organica

Proposta de emenda a Lei Organica ¢ a proposi¢do destinada a incluir, suprimir ou
alterar dispositivos da Lei Organica do Municipio.

As emendas aprovadas serdo promulgadas pela Mesa da Camara no prazo maximo
de dez dias. Sendo numeradas sequencialmente.

Recurso
Recurso ¢ um instrumento legislativo contra decisdo contraria do Presidente, da
Mesa Diretora ou de Comissdes. Depende de deliberacdo do Plenario, em tltima instancia.

Relatorio

Historico ou relato de assunto especifico, ocorréncias ou servigos executados. Na
Camara os relatorios sdo exigidos para comprovarem a participagdo dos servidores no cuso.
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Relatério da gestao de biénio

Documento contendo informacdes sobre a prestagdo de contas das atividades admi-
nistrativa, contabil, financeira e legislativa efetivadas durante o biénio, de acordo com o que prevé
o art. 39, inciso XXXIII, do Regimento Interno.

Representacio

Representagdo ¢ a exposicao escrita e circunstanciada de Vereador ao Presidente da
Camara ou ao Plenario, visando a destituicio do membro de Comissao Permanente ou a destitui-
¢do do membro da Mesa, respectivamente, nos casos previstos neste Regimento Interno.

Requerimento de vereador

Requerimento ¢ o instrumento pelo qual o requerente se dirige a uma autoridade pu-
blica para solicitar o reconhecimento de um direito ou concessao de algo sob o amparo da lei.

E utilizado, entre outros casos, para composicio de Comissdes Temporarias,
arquivamento e proposicdes, pedido de informagdes, providéncias de 6rgaos ndo municipais, etc.

Requerimento de folga e para aquisicio de licenca
Requerimento ¢ o instrumento pelo qual o servidor requer ao Presidente autorizagao
para se ausentar do trabalho ou solicita aquisi¢ao de licenga da qual tem direito.

Requisi¢do de diaria de vereador e servidor
O Presidente da Camara tem por objetivo liberar a diaria e autorizar o pagamento
encaminhando a contabilidade.

Resumo da pauta das sessoes (Eletronica)
Guia elaborado pela Administracdo para o primeiro-secretdrio da mesa diretora
anunciar a pauta das matérias integrantes das sessdes.

Roteiro de funcionamento de eventos
Instrumento importante do planejamento para orientar a equipe organizadora e de-
mais envolvidos no evento a respeito do funcionamento e detalhamento das atividades.

Roteiro de providéncias administrativas pés - posse gestor

Elaborado pelo secretario geral administrativo a fim de orientar ao presidente quan-
to as decisdes que devem ser adotadas no inicio da gestdo, bem como apresentar informagdes so-
bre o cumprimento da legislagao.
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Roteiro do presidente da cimara para a conducio dos trabalhos da sessio

Guia elaborado pela Administracdo para o presidente da Camara conduzir as ses-
soes.

Subemenda

Emenda apresentada a outra.

Substitutivo
E a proposta apresentada ao projeto de Lei, de Decreto Legislativo ou de Resolugao
para substituir outro ja em tramitagdo sobre 0 mesmo assunto.

Termo de abertura e encerramento

Tém a finalidade de identificar o livro, garantindo a integridade das informagdes.

Os termos de abertura e encerramento serdo datados e assinados pelo presidente da
Céamara.

Termo de abertura e de encerramento de volume

O volume constitui-se em nova pasta aberta, em continuidade a um determinado
processo. Devera ocorrer quando os processos atingirem a média de 200 folhas, ou quando a gra-
matura ou o formato dos documentos estiver dificultando o manuseio.

Termo de anexacido de processos

Diferente do apensamento, a anexacdo ¢ um procedimento irreversivel, ou seja, os
processos nunca mais se separardo, sendo inclusive arquivados e eliminados juntos, como se fos-
sem apenas um processo.

Termo de apensamento e desapensamento de processos

Apensar ¢ o ato de sobrepor um processo a outro, mantendo cada um em suas capas
individuais, um externamente ao outro.

Termo de desapensamento deve ser solicitado por meio de despacho, feito no pro-
cesso principal.

Termo de desentranhamento
Desentranhamento € ato pelo qual se retira do processo um determinado documento,
para restitui-lo ao interessado ou seu representante legal.

Termo de empréstimo e responsabilidade

E o documento que atribui responsabilidade ao cidaddo que utilizar a titulo de em-
préstimo algum bem movel da Camara Municipal.
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Termo de Exercicio
Termo de exercicio € o ato que comprova o inicio das atividades, do servidor no seu
respectivo cargo.1

Termo de juntada

Para documentos que necessitam ser anexados a um processo que esteja tramitado,
ndo se faz necessario abrir outro processo, basta fazer uma juntada de documentos.

Juntada é o ato de incorporar um documento em um processo existente. E uma ope-
racdo de carater permanente e deve se pautar nos seguintes procedimentos:

6.1 - O documento a ser juntado devera ser entregue na Coordenacao de Comunica-
¢do Administrativa, ou diretamente na unidade administrativa onde o processo se encontra fisica-
mente, onde serd aposto na via do cliente/usuario o carimbo de recebimento, contendo data, hora e
assinatura do recebedor;

6.2 - Fica a cargo da unidade administrativa que estiver com o processo, fazer a jun-
tada, numerar e rubricar todas as folhas inseridas;

6.3 - Ao realizar a juntada, a unidade administrativa deve sempre despachar primei-
ro dizendo o seguinte:

Termo de justificativa de contratacio por inexigibilidade de licitacio

O Termo de justificativa de inexigibilidade de licitagdo ¢ um instrumento que deve
acompanhar o processo de motivacdo das aquisi¢des e contratacdes, conforme estabelecido no art.
25, inciso I da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.

O Termo de Justificativa devera ser publicado no Didrio Oficial dos Municipios do
Espirito Santo e Diario Oficial do Estado do Espirito Santo, a fim de garantir a ampla publicidade
dos atos da gestao.

Termo e posse

Termo de Posse € o ato de aceitagdao expressa das atribuigdes, deveres e responsabi-
lidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso de bem servir, formalizado com a assina-
tura do termo proprio pelo empossado ou por seu representante especialmente constituido para este
fim.

Termo de referéncia

Ferramenta fundamental de planejamento com o objetivo de orientar a elaboracdo
do processo licitatorio e controle do futuro contrato.

Termo de autuacio
E o ato por meio do qual se da inicio a um processo.
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ANEXO IV
FORMAS DE TRATAMENTO

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

Do Poder Executivo: Presidente da Republica, Vice-Presidente da Republica, Ministro de
Estado, Secretario-Geral da Presidéncia da Republica, Consultor-Geral da Republica, Chefe do
Estado-Maior das For¢as Armadas, Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica,
Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica, Secretarios da Presidéncia da Republica,
Procurador — Geral da Republica, Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito
Federal, Chefes de Estado — Maior das Trés Armas, Oficiais, Generais das Forcas Armadas,
Embaixadores, Secretario-Executivo e Secretario Nacional de Ministérios, Secretarios de Estado
dos Governos Estaduais, Prefeitos Municipais.

Do Poder Legislativo: Presidente, Vice-Presidente e Membros da Camara dos Deputados e do
Senado Federal, Presidente € Membros do Tribunal de Contas da Unido, Presidente € Membros
dos Tribunais de Contas Estaduais, Presidente e Membros das Assembleias Legislativas
Estaduais, Presidente das Camaras Municipais.

Do Poder Judicidrio: Ministros dos Tribunais Superiores, Membros de Tribunais, Juizes,
Auditores da Justica Militar.

Vossa Senhoria para:

Demais autoridades e particulares.

Vossa ou Sua Magnificéncia para:
Reitores de universidades.

Vossa ou Sua Santidade, para:
Papa.

Vossa ou Sua Eminéncia, para:
Cardeais.

Vossa ou Sua Exceléncia Reverendissima, para:
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Arcebispos e Bispos.

Vossa ou Sua Reveréncia, para:
Sacerdotes, Clérigos e demais religiosos.

Vossa ou Sua Reverendissima, para:
Monsenhores, Conegos e demais superiores religiosos.
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ANEXO V
APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

De acordo com o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica os documentos devem obedecer
a seguinte forma de apresentagao:

margem esquerda — a 3 cm da borda esquerda do papel;

margem direita —a 1,5 cm da borda direita do papel,;

margem superior e inferior — 2 cm;

horizontalmente — o término da data deve coincidir com a margem direita;

avango de paragrafos —a 2,5 cm do inicio do texto e a 1,5 cm do vocativo;

identificacdo do signatario — a 2,5 cm do fecho;

Espacamento simples entre as linhas ¢ de 6 pontos ap6s cada paragrafo, ou, se o editor de texto uti-
lizado ndo comportar tal recurso, o espagco de uma linha em branco.

Especificagoes

Formato: 297 x 210mm (tamanho A4)

Impressdo do Texto: cor preta

Fonte: Times New Roman, de corpo 12.

Emblema: Brasao
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ANEXO VI
FECHOS PARA COMUNICACOES

Sao apenas dois os tipos de fechos atualmente utilizados nas comunicagdes oficiais.
Para autoridades superiores, como Presidente da Republica, Governador e Prefeito:
Respeitosamente. Para autoridades da mesma hierarquia: Atenciosamente.

Identificagdo do Signatario

Exceto as comunicacdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicacdes oficiais devem apresentar digitados, o nome em caixa alta e o cargo da autoridade
que as expede em caixa baixa, logo abaixo do local reservado para sua assinatura. A forma de
identificacdo deve ser a seguinte:

Exemplo:

(assinatura)
FULANO DE TAL
Diretor-Presidente
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ANEXO VII
PADRONIZACAO DOS LIVROS

Até a instituicao de arquivo digital para os registros, os livros existentes deverao ser
encapados em tom azul-escuro, com identifica¢do do registro, nlimero do livro e ano civil na parte
externa, devendo ainda conter na parte interior os respectivos termos de abertura e encerramento

TERMO DE ABERTURA
Servird o presente livro, contendo.... (nimero por extenso) folhas, numeradas
tipograficamente de 1 a ...... , todas devidamente rubricadas por mim, Presidente da Camara

Municipal de Domingos Martins, para nele serem registradas as correspondéncias internas do
Arquivo e Atas da Camara Municipal.

Camara Municipal de Domingos Martins.

PRESIDENTE (Colocar o nome do presidente em letras maitsculas e abaixo a identificagdo do
cargo com inicial maiuscula e as demais letras mintisculas)

TERMO DE ANEXACAO DE PROCESSOS

A (unidade administrativa de destino)

Nesta data, o processo n° ................. foi anexado a este processo, passando a fazer
parte integrante deste, ndo podendo mais ser retirado, conforme autorizagao do Sr ........... ,
(cargo)......., no despacho a folha ...... do processo n° ............ . Todos os registros no sistema Smar
e a eliminagao da capa do processo n° ........ foram providenciados.

Data / Assinatura / Carimbo.

TERMO DE APENSACAO
A,
A este processo segue(m) apensado(s) 0(s) de N°(S)...ovvvvvriiiiiiiiiiiiiieiieenn.
conforme Solicitado PElaA(0).....eieriei i e em
despacho as folhas ... do processo N°........covvviiiiininnn.

A partir desta data todos os despachos referentes a esse(s) processo(s) deverdo ser
registrados neste processo principal, até que seja solicitado seu desapenso.
Em / /

Assinatura e carimbo do servidor.
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TERMO DE DESAPENSACAOQ

Deve ser solicitado por meio de despacho, feito no processo principal.
Modelo de despacho — Processo Principal
A (unidade de destino)
Foi desapensado deste, o processo n° , conforme solicitagao feita no despacho
anterior.

Data/Assinatura/carimbo

Modelo de despacho — Processo Secundario

A (unidade de destino)

Este processo foi desapensado do processo n° , conforme solicitado no despacho de
folha , deste ultimo.

Data/Assinatura/carimbo

TERMO DESENTRENHAMENTO

DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Modelo 1 — Desentranhamento com substitui¢do por copias

Foram retirados os documentos de folhas.....a.....deste processo, sendo substituidos por copias,
conforme autorizagao do Senhor (nome da autoridade competente e cargo), constante a folha.....e
entregues ao Senhor (nome do requerente), RG n°...................... , residente (enderego completo),
que apde a sua assinatura abaixo, como prova de ter recebido os documentos.

(Assinatura do requerente) Data/ Assinatura/ Carimbo do servidor.

Modelo 2 — Desentranhamento sem substituicdo por copias

Foram retirados os documentos de folhas.....a.....deste processo, para corre¢ao, ndo sendo
necessaria a substituicao por copias, conforme autorizacao do Senhor (nome da autoridade
competente e cargo), constante a folha.....e entregues ao Senhor (nome do requerente), RG

11 RS , residente (endereco completo), que apde a sua assinatura abaixo, como prova de
ter recebido os documentos.

(Assinatura do requerente) Data/ Assinatura/ Carimbo do servidor.
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TERMO DE ENCERRAMENTO
O Presente livro, contendo ....... (namero por extenso) folhas, numeradas
tipograficamente de 1 a ....... , todas devidamente rubricadas por mim, Presidente da Camara

Municipal de Domingos Martins, para nele serem registradas as correspondéncias internas do
Arquivo e Atas da Camara Municipal.

Céamara Municipal de Domingos Martins, ...., de ...... de.......

PRESIDENTE (Colocar o nome do presidente em letras maitisculas e abaixo a identificagdo do
cargo com inicial maiuscula e as demais letras mintisculas)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Em,..../....../...... , procedemos ao encerramento deste volume de n°......, do processo n°............ ,
contendo........... folhas, abrindo-se em seguida, o volume n°..........
Servidor/Carimbo
TERMO DE JUNTADA

Nesta data, foi(foram) juntado(s) o(s) documento(s) de folha(s)......... T ,devi-

damente numerada(s) e rubricada(s).

Data/Assinatura e carimbo do servidor.
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ANEXO VIII
SIGLAS

Escrever corretamente o nome de instituigdes, impostos, indicadores conjunturais, €
importante para se obter uma boa comunicacdo. O anexo Siglas pode ser uma ferramenta 1til,
evidentemente nao concluida, j& que novas entidades de importancia podem surgir e outras mudar
de nome.

1 - escreva as siglas que sdo pronuncidveis, no mesmo corpo do texto e somente com a inicial
maiudscula.
Exemplo: Aisan, Opas, Depin, Ascom, Desai. (Excegdoes: CNEN e EMFA);

2 - ndo use pontos intermediarios ou pontos finais.
Exemplo: SUS;

3 - nas siglas consagradas pelo uso, observe o principio de que a primeira referéncia no texto seja
acompanhada de explicitacdo de seu significado.
Exemplo: Assessoria de Comunicagdo ¢ Educacdo em Saude (Ascom);

4 - escreva em maiusculas todas as siglas até trés letras.
Exemplo: UCA, OMS, SIM, AIS;

5 - escreva em maiusculas as siglas com quatro letras ou mais quando se pronunciar
separadamente cada uma das letras ou parte delas.

Exemplo: INSS, BNDES, IBGE;

6 - mantenha na forma original as siglas que em sua origem trazem letras maitsculas e mintsculas
na estrutura.

Exemplo: UnB, CNPq, CBAt;

7 - use apenas as siglas ja existentes, evitando cria-las apenas porque o texto exige palavras curtas;
8 - evite a profusdo de siglas;

9 - as siglas dos orgaos estrangeiros que tiverem nome traduzido em portugués deverao seguir essa

designagao e nao a original.
Exemplo: Organizacao das Na¢des Unidas (ONU), Fundo Monetério Internacional (FMI)
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10 - nos outros casos, mantém-se a sigla estrangeira, mesmo que o seu nome em portugués nao

corresponda perfeitamente a sigla.
Exemplo: Organizagao das Nag¢des Unidas para Alimentacdo e Agricultura (FAO);

11 - para o plural das siglas basta acrescentar o s, sem o apostrofo.

Exemplo: Assessorias de Comunicagdo (Ascoms) Departamentos Nacionais de Transito
(Denatrans); Coordenagdes Regionais (Cores); Agentes Indigenas de Satde (Aisans); Distritos
Sanitarios Indigenas (Dseis); e Organiza¢des Nao-Governamentais (ONGs).
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ANEXO IX
MODELOS DAS COMUNICACOES OFICIAIS
Nos modelos abaixo a tabela representa o tamanho de papel A4, portanto deve ser
desconsiderada a borda de fora da tabela.

AVISO DE CONVOCACAO DE SEGUNDO COLOCADO NO

PREGAO PRESENCIAL N°.......

OBJETO:.....cccevvennee.

DATA:...ccoii

LOCAL:..c.oiiiiieeeeeeee e,

A Céamara Municipal de Domingos Martins, por meio do Pregoeiro...... torna
publico, especialmente aos participantes do Pregao Presencial N°......... , que a empresa vencedora
do Lote........ foi desclassifica do certame em virtude de.........

Com respaldo no Parecer do Advogado Legislativo da Camara Municipal de
Domingos Martins e na legislacdo, fica convocada a Empresa ............. ,classificada em segundo
lugar para o Lote......... , habilitada no processo do referido Pregdo Presencial, para comparecer no
dia........... ,  aS....... , na Sala de Licitagbes da Camara Municipal, situada na
Avenida............... N°......, Domingos Martins-ES, e manifestar interesse de contratar o Lote............

A futura contratagdo serd nas mesmas condigdes propostas pelo primeiro
classificado.

Caso ndo houver interesse da parte deste convocado, sera convocado o terceiro
classificado e assim sucessivamente até¢ que se conclua o processo.

Camara Municipal de Domingos Martins............

Pregoeiro.
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AVISO DE CONVOCACAO DE SEGUNDO COLOCADO NO
PREGAO PRESENCIAL N°.......

A Céamara Municipal de Domingos Martins, por meio do Pregoeiro...... torna publico,
especialmente aos participantes do Pregdo Presencial N°......... , que a empresa vencedora do
Lote........ foi desclassifica do certame em virtude de.........

Com respaldo no Parecer do Advogado Legislativo da Camara Municipal de Domingos
Martins e na legislagdo, fica convocada a Empresa ............. ,classificada em segundo lugar
para o Lote......... , habilitada no processo do referido Pregdo Presencial, para comparecer no
dia........... ,  @S........ , na Sala de Licitagbes da Camara Municipal, situada na
Avenida............... N°......, Domingos Martins-ES, e manifestar interesse de contratar o

A futura contratag@o sera nas mesmas condigdes propostas pelo primeiro

classificado.

Caso ndo houver interesse da parte deste convocado, serd convocado o terceiro classificado
e assim sucessivamente até que se conclua o processo.

Camara Municipal de Domingos Martins,............

Pregoeiro
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Site: www.domingosmartins.es.leg.br
4cm e-mail: cmdmartins@carIraaradomingosmartins.es. gov.br
,9 cm

ANTEPROJETO DE LEI N° /20

I 1,5 cm
fgolocar a ementa do projeto...

9cm
1,5¢cm

2,5 cm 1,5c¢
3¢ A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO <—>
< » ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des legais, aprova:

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo. (Este devera ser
sempre o ultimo art.)

1 cm

Sala'das Sessdes, de  de20

2,5 cm

v
FULANO DE TAL
Vereador

2cm




Apostila 2cm
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4 cm e-mail: cmdmartins(@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm
APOSTILA

1,5cm

1,5 cm
2,5 ~ ’
« 2“5 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS<+—»

«3¢M__y MARTINS, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes
legais, resolve:

Declarar que a partir de ........ (desenvolver o texto necessario.)

lcm

Camara Municipal de Domingos Martins, de  de 20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Cargo

2cm




Apostilamento
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0,5 cm

TERMO DE APOSTILAMENTO N° éO
CONTRATON° /20 DE PRESTACAO
DE SERVICO DE CELEBRADO
ENTRE A CAMARA MUNICIPAL E,
OBJETO DO PREGAO ELETRONICO N°

9cm

.
»

1,5 cm
2,5 cm
<+« P»PROCESSO N°

1 cm

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente instrumento tem como objeto

CLAUSULA SEGUNDA - DA RATIFICACAO
Permanecem inalteradas as demais clausulas e condi¢des do Contrato.

CLAUSULA TERCEIRA — DA ASSINATURA L@ cmy)

3 Assinam o presente instrumento as partes envolvidas no processo originario,
<« em 02 (duas) vias de igual teor, caracterizando o ciente de

1 cm

Camara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Contratante

FULANO DE TAL
Contratado

2cm




Ata de Conferéncia
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0.5cm

ATA DA CONFERENCIA E TRANSMISSAO DE BENS MOVEIS E IMOVEL DA
CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS.

1.5¢cm

Aos dezessete dias do més de dezembro do ano de dois mil e dezoito, as nove horas,
teve inicio a conferéncia dos bens patrimoniais moveis e imovel desta Camara
Municipal, acompanhado do presidente recém-eleito senhor Diogo Endlich a presenca
do vereador Heloisio Rodrigues Alves e esta servidora Sulaine Waiandt lotada no cargo
de provimento em comissdo gerente de Patrimdénio e Almoxarifado, matricula nimero
setecentos e trinta e oito. A conferéncia foi realizada nos dias dezessete e dezoito de
dezembro de dois mil e dezoito, sendo concluida e aceita pelo senhor presidente recém-
eleito Diogo Endlich. Todos os bens conferidos encontram-se especificados em
inventario. A transmissdo dos referidos bens patrimoniais serd elaborado por meio de
Termo assinado pelo atual presidente o senhor Julio Maria Christ, o senhor presidente
recém-eleito Diogo Endlich e juntado ao relatorio de prestagdo de contas do biénio dois
mil e dezessete e dois mil e dezoito. Do que para constar, eu Sulaine Waiandt, lavrei a
presente ata que ap6s lida e achada conforme sera assinada por todos presentes.

Icm

Camara de Domingos Martins  de Dezembro de 2018.

2.5¢cm
DIOGO ENDLICH HELOISIO RODRIGUES ALVES SULAINE WAIANDT
PRESIDENTE ELEITO VEREADOR GERENTE DE PATRIMONIO
BIENIO 2019/2020 E ALMOXARIFADO

2cm




Ata
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v 0,5 cm
ATA DA _ SESSAO ORDINARIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
DOMINGOS MARTINS, EM DE DE 20

1,5 cm
3cm 1,5 cm
+—PA0s (Por extenso dias do més de (por extenso) do ano de dois «—»

e , no Plendrio Paulo Lorenzoni, na Camara Municipal de Domingos

Martins, sob a presidéncia do senhor (nome do presidente), realizou-se a

(colocar qual foi a sessdo. Ex: 11* 15) Sessdo Ordindria.

(ao final da ata colocar esta parte: Do que para constar, eu (nome completo de
quem redigiu a ata), servidor (a) designado (a), lavrei a presente ata, que ap6s lida
e achada conforme serd assinada por todos presentes.

(abaixo coloca o nome das pessoas que participaram em caixa alta e abaixo em
caixa baixa o cargo) Ex:

FULANO DE TAL FULANO DE TAL
Cargo Cargo

Os nomes das pessoas que assinardo a ata devem ser colocados em trés colunas.

2cm




Atestado de capacidade técnica 2cm

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
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0,5 cm

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

1,5 cm
2.5¢cm 1,5 cm
3ecm «—A Camara Municipal de Domingos Martins, atesta para os devidos <—»
<«—>fins que a empresa (nome da empresa), com sede (enderego completo),

inscrita no CNPJ sob o n° , prestadora de servigo no ramo de (colocar o
que a empresa produz ou o tipo de servigo que ela presta), cumprindo sempre com
excelente qualidade e pontualmente as obrigagcdes assumidas, no tocante aos
servigos solicitados ou produtos entregues, pelo que declaramos estar apta a
cumprir com suas obrigac¢des, nada tendo que a desabone.

Por ser verdade, firmamos o presente

1 cm
Camara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Cargo
Matricula

2cm




Atestado de execucdo de contrato
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IO,5 cm

ATESTADO DE EXECUCAO DE CONTRATO

1 cm
Més: ~ de20
1 cm
Contrato N°
1 cm

3cm
<+————»Atesto para os devidos fins, que

Dados do Contratando:

Empresa:

Endereco:

CPF:

Data de Inicio do Contrato:
Data de Término do Contrato:

Dados dos Servicos:

Objeto: O presente contrato tem por objeto a

Ocorréncias:
1 cm

Camara municipal de Domingos Martins,  de

de20

1,5 cm
-« »

FULANO DE TAL
Cargo
Matricula

2cm




Atestado de tempo de servico
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0,5 cm

ATESTADO DE TEMPO DE SERVICO/COMPROVACAO PROFISSIONAL

1,5cm
2,5 cm ]
3cm <«—» Atesto para fins de registro curricular, que o (a) Sr.(a) (nome PREUN
<«———» completo), (Cargo), trabalhou nesta empresa, no periodo de

, onde ingressou mediante (colocar como entrou na empresa/institui¢do) a
que se submeteu, havendo sempre desempenhado, de forma competente e aplicada,
as tarefas que lhe foram confiadas e de cujo exercicio se demitiu por

(colocar o motivo da demissao), nada constando contra este.

I] cm

Céamara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Cargo
Matricula

2cm




Ato de Promulgacdo
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4 cm e-mail: cmdmartins(@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm
ATO DE PROMULGACAO N° DE DE 20
LEI MUNICIPAL N° DE DE 20
1,5 cm
2,5 cm , . . - o L5cm
3 cm <——»Fago saber que o Plenario aprovou o Projeto de Lei n°_ /20__, que <3
<—» dispde sobre , 0 Prefeito sancionou tacitamente

nos termos do art.43, §3° da Lei Organica Municipal e eu, NOME DO
PRESIDENTE, Presidente da Camara Municipal, nos termos do art. 43, § 7° da Lei
Organica Municipal, promulgo a seguinte Lei Municipal n® ,de  de  de
20 .

9cm
1,5 cm

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo. (Este devera ser
sempre o ultimo art.)

1 cm

Camara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Presidente

2cm

v




Carta de adverténcia 2cm
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0,5 cm

CARTA DE ADVERTENCIA DISCIPLINAR

1,5c¢m
3cem 1,5¢m

< »| Ao Servidor: COLOCAR O NOME EM CAIXA ALTA b
Referente a: (Colocar qual a adverténcia 1%, 2%) Adverténcia

Tendo em vista V. §*. O fato ocorridonodia _de  de 20, conforme , resolvemos
aplicar-lhe como medida disciplinar a presente ADVERTENCIA, conforme estabelecem os art.
160, IV e arts. 181 e 182 da Lei Complementar n° 4, de 29 de agosto de 2007-Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

Domingos Martins, _ de de20 .

FULANO DE TAL
Presidente

Ciente do Servidor

Ciente em: / /

Assinatura:

2cm




Certiddo 2cm
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0,5 cm

CERTIDAO

1L5cm

2,5¢m

<> ORGAO EXPEDIDOR: Camara Municipal de Domingos
Martins CNPJ: 27. 477. 447/0001-02

NOME DO SERVIDOR:
IDENTIDADE:

CPF:

FILIACAO:

ENDERECO:

CARGO EXERCIDO:
NATUREZA DO CARGO:
ORGAO DE LOTACAO:
DATA DE ADMISSAO:
DATA DE EXONERACAO:
FONTE DE INFORMACAO:

2,5¢cm 1,5¢m

3em <+—» (Certificamos que, ap0s consulta em nossos registros, constatamos «—»

<—»que o senhor(a) , residente , inscrito no CPF
nO

e portador da Carteira de Identidade n° , esteve em
efetivo exercicio de sua fungdo no cargo de , nesta Camara
Municipal no periodo de

1cm
Camara Municipal de Domingos Martins, de  de 20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Cargo
Matricula

ZCmI
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Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
Site: www.domingosmartins.es.leg.br

4cm e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm
CERTIDAO
1,5¢m
1,5cm ‘ ' 2.5cm
3em <—» Certifico que , € por mais nada sere—»
<+ ———pnecessario constar eu, (nome
completo) (cargo) da Camara Municipal de Domingos Martins,
Matricula n° , extrai, digitei e subscrevo a presente certiddo, que vai
devidamente assinada por mim.
1,5¢m
Camara Municipal de Domingos Martins, de  de 20 .
2,5 cm
FULANO DE TAL
Cargo
Matricula

2cm




Consulta

Cdmara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
Site: www.domingosmartins.es.leg.br

4 cm e-mail: cmdmartins(@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm
Consultan® /20 /CMDM

I 1,5cmDomingos Martins, de de20

2,5¢cm
Sem <+—» Ao Senbhor.....
< > Cargo 1 5em
Domingos Martins - ES ‘ )

1,5¢m

Interessado: Camara Municipal de Domingos Martins

Assunto:

Texto da consulta

Atenciosamente,

2,5¢cm

FULANO DE TAL
Cargo
Matricula

2 cm




Contrato 2cm

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
Site: www.domingosmartins.es.leg.br

4cm e-mail: cmdmartins(@camaradomingosmartins.es.gov.br
v 0,5 cm

CONTRATO N° /20
0,5 cm

PREGAO PRESENCIALN® /20 - LOTE

1,5 cm

1,5¢cm
3"y A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, com sede na Rua Roberto«—
Carlos Kautsky, n°. 401, Centro, na cidade e municipio de Domingos Martins — ES,
inscrita no CNPJ sob n°. 27.477.447/0001-02 neste ato representado pelo Exm°

Senhor(a) Presidente (nome completo), (nacionalidade), (estado civil),
portador da Carteira de Identidade n° , orgdo de expedicdo , CPF
n°. , residente e domiciliado na  , Centro, mumclplo de

Domingos Martins - ES, doravante denominado CONTRATANTE e, de outro lado, a
(nome completo) pessoa juridica de direito privado, inscrito sob o n°

CNPJ com sede na Rua , n° , bairro, municipio, Estado,
telefone (DDD) , (quando empresa) por seu 15 . representante legal, o Sr ou
Sra. (nome completo), portador(a) do CPF , RG (6rgéo

expedidor), (profissdo), (nacionalidade), (estado civil), (endereco), doravante
denominado CONTRATADO(A), resolvem firmar o presente contrato, mediante

Ato n® /20 , de acordo com o processo licitatorio pregdo presencial n°

/20 , sendo regido perante as clausulas e condigdes que subseguem:

CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO:

Constitui objeto do presente contrato , conforme descri¢ao contida no
anexo [ do edital ,dopregdon® /20, na sede da Camara Municipal de

Domingos Martins

2cm




v

Cdmara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo

Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4em

Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5¢cm
Paragrafo unico. A contratada deverd apresentar garantia que nao

poderd ser inferior a (nimero por escrito) anos para os (materiais ou
servicos) fornecidos.

CLAUSULA SEGUNDA — DOS DOCUMENTOS INTEGRANTES:

2.1 — faz parte integrante deste contrato, no ato de sua assinatura, todos os
documentos e instru¢des que compdem o pregdon® /20

2.1.1 — ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor devidamente
registrado, a fim de comprovar as atividades do CONTRATADO;

2.1.2 - prova de Regularidade para com a Fazenda Nacional,
referente a divida Ativa da Unido e junto aos Tributos Federais -
Certidao Conjunta;

2.1.3 — prova de Regularidade para com a Fazenda Estadual do
domicilio ou sede da licitante;

2.1.4 — prova de Regularidade para com a Fazenda Municipal do
domicilio ou sede da licitante;

2.1.5 — prova de Regularidade relativa a Seguridade Social - INSS;

2.1.6 — prova de Regularidade relativa ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo — FGTS;

2.1.7 — prova de Regularidade Fiscal e Trabalhista, em cumprimento
a Lei n° 12.440/2011 e a Resolucdo Administrativa TST — Tribunal
Superior do Trabalho n° 1.470/2011;

2.1.8— alvara de Funcionamento / Localizagao da Empresa

2.1.9— ata de Abertura e Julgamento do certame licitatorio.

I 2cm




Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
Site: www.domingosmartins.es.leg.br

4cm e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5¢cm

Paragrafo tnico. A documenta¢do citada nos itens 2.1.1 ao 2.1.8 estes
completam o presente contrato para todos os fins de direito, independente de
sua transcri¢ao, obrigando-se as partes em todos os seus termos.

CLAUSULA TERCEIRA — DAS CONDICOES DE PAGAMENTO:

3.1 — o pagamento sera efetuado mensalmente, até o quinto dia util do més
subseqliente ao vencido, apos aprovagdo da nota fiscal, sem rasuras ou
emendas, que devera ser encaminhada em nome da Camara Municipal de
Domingos Martins, com o fornecimento do objeto discriminado.
3.2 - ocorrendo erros na apresentagdo do documento fiscal, o0 mesmo
sera devolvido ao CONTRATADO para corre¢do, ficando
estabelecido que o prazo para pagamento sera contado a partir da data
de apresentacdo da nova fatura, devidamente corrigida.
33 - A Camara Municipal podera deduzir do pagamento
importancias que a qualquer titulo lhe forem devidos pelo
CONTRATADO, em decorréncia de inadimplemento contratual;
3.4 — o pagamento da fatura somente serd feito em carteira ou
cobranga simples, sendo expressamente vedada a contratada a
cobranga ou o desconto de duplicatas por meio da rede bancéria ou de
terceiros.
3.5 - Para EFETIVACAO DO PAGAMENTO o CONTRATADO
devera apresentar os seguintes documentos:

1. prova de Regularidade para com a Fazenda Nacional, referente a
divida Ativa da Unido e junto aos Tributos Federais - Certidao
Conjunta;

2. prova de Regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio
ou sede da licitante;

3. prova de Regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio
ou sede da licitante;

4. prova de Regularidade relativa a Seguridade Social - INSS;

5. prova de Regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo — FGTS;

I 2cm
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Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
Site: www.domingosmartins.es.leg.br
4 cm e-mail: crndmartins@camTadomingosmartins.es. gov.br
0,5¢cm

6. prova de Regularidade Fiscal e Trabalhista, em cumprimento a Lei
n° 12.440/2011 e a Resolu¢ao Administrativa TST — Tribunal Superior
do Trabalho n® 1.470/2011;

7. alvaré de Funcionamento / Localizagdo da Empresa;

CLAUSULA QUARTA - DO VALOR E DOS
RECURSOS ORCAMENTARIOS:

7.1 — O presente contrato sera de R$ (valor por extenso).

7.2 — As despesas decorrentes deste contrato correrdo por conta da

seguinte  dotacdo  or¢camentdria:  010001.0103100012.001 -

Manuten¢do dos Servicos Administrativos da Camara Municipal —
- — Ficha

IR COLOCANDO AS CLAUSULAS DE ACORDO COM A
NECESSIDADE DO CONTRATO

I cm

Céamara Municipal de Domingos Martins, de  de 20 .

I 2,5 cm

Presidente da Camara Municipal de Domingos Martins
CONTRATANTE

CONTRATADA

Testemunhas

I 2cm




Controle de copias

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n® 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000

4
o Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm
3cm
Documento Quantidade Data Servidor requerente Valor
FULANO DE TAL FULANO DE TAL
Cargo Cargo

2cm

1L5cm




Controle de ligacao

2cm

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo

Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000

Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4em

Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camq

0,5 cm
\4

Eadomingosmartins.es. gov.br

<« » EMPRESA/INSTITUICAO

N2 de Telefone

Quem pediu

3cm

ZCmI

FULANO DE TAL
Cargo

Scm




Convénio administrativo 2cm

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

MINUTA DE CONVENIO N° 20

1,5cm
Colocar quais empresas estdo celebrando
convénio.......
< >
II,5 cm 9cm
3 cm 1,5 cm
<« >

A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, com sede na rua Roberto Carlos
Kautsky, n° 401, Centro, na Cidade e municipio de Domingos Martins — ES, inscrita no
CNPJ sob o n°® 27.477.447/0001-02, neste ato representado pelo seu Presidente, o Sr.

,  brasileiro, residente ,  doravante
denominada CONVENIADA ¢ a , pessoa juridica de direito privado,
situada na , neste ato representado pelo Sr.

, doravante denominado CONVENIENTE, celebram o
presente instrumento, mediante aj seguintes consideragdes:

1 cm

COLOCAR AS CLAUSULAS NECESfARIAS AO CONVENIO.

2,5 cm
Céamara Municipal de Domingos Martins, _ de de20
Presidente da Camara Municipal
CONVENIADA
CNPJ
CONVENIENTE
TESTEMUNHA
CPF:

2cm




Declaragado

2

Cdmara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

DECLARACAO
1,5 cm
2,5 cm 1,5cm

3cem <+——»Declaramos para os devidos fins que ce—>
<«—»servidor da Camara Municipal de Domingos Martins e exerce o cargo de

Por ser verdade firmo a presente declaracao.

1 cm

Camara Municipal de Domingos Martins, de  de 20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Cargo
Matricula

2cm




Decreto Legislativo 2cm

Cdmara Municipal de @0mmg05 Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camarfdomingosmartins.es. gov.br
0,5 cm

DECRETO LEGISLATIVO N° __ DE DE20

I 1,5¢cm

Colocar a ementa do decreto.......
<4 p

9cm
1,5cm
2,5 cm

3¢ «==="0 Presidente da Camara Municipal de Domingos Martins, no uso
<« das atribuicdes legais que lhe conferem o art. 74 do Regimento Interno,
decreta:

Art. 3° Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua
publicagdo. (Este devera ser sempre o ultimo art.)

1 cm
Camara Municipal de Domingos Martins, de  de20

2,5 cm

FULANO DE TAL
Presidente

2cm

]
4,




Estado do Espirito Santo

Mengdo Honrosa

A Camara Municipal de Domingos Martins, por meio do presidente e
demais vereadores, confere ao Senhor o Diploma de Mengdo Honrosa pelo
valioso trabalho que presta no municipio de Domingos Martins.

Cdmara Municipal de Domingos Martins, __ de de

FULANO DE TAL
Presidente da (MDM




Decreto Legislativo 2cm
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Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

EDITAL DE PREGAO PRESENCIAL N° /20
0,5 cm

«+3¢M _p\ CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, com sede na Aveniddg ™)
Senador Jefferson de Aguiar, n°® 27, Centro, Domingos Martins — ES torna publico que

realizara licitacdo, nos termos deste Edital, na modalidade , tipo , por meio

de seu Pregoeiro(a), que abaixo subscreve, e Equipe de Apoio, designado pela Portaria
n°. , de de de 20 , de acordo com a Lei n° 10.520/02, e,

subsidiariamente, a Lei Federal n°. 8.666/93 ¢ suas altera¢des, Lei Complementar n°.

123/2006 e Lei Complementar n°147/2014.

1 - TERMO DE REFERENCIA.

Descrever todos os itens
necessarios para montagem
do edital

2 - OBJETO.

FULAN O DE TAL
Pregoeiro(a)

2cm




Emenda a Lei Organica

Cdamara Munzczpa[ de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camgradomingosmartins.es.gov.br
i0,5 cm
EMENDAN°__ DE DE DE 20, A LEl ORGANICA MUNICIPAL
1,5 cm

Colocar a ementa da emenda....w

9cm
1,5cm
2,5 1,5¢m
3cem ‘—’ A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS,«—»

<«—»Nos termos do art. 2° do art. 38 da Lei Organica Municipal promulga a seguinte
Emenda a Lei Organica:

Art. 3° Esta emenda a Lei Organica entra em vigor na data de sua
publicacao. (Este devera ser semprg o ultimo art.)

I cm
Camara Municipal de Domingos Martins, de  de20

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2cm




Emenda aditiva

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
venida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm
EMENDA ADITIVA AO PROJETO DE LEIN® /20
0,5 cm
Adiciona-se nova redagdo ao artigo _ do Projeto n°
/20
1,5 cm
0 1 .. . o . 1,5cm
2,5cm Art. 1° Fica adicionada a seguinte redagdo ao artigo  doe—»
3cm  Projeto a seguinte redagio:
« >

Colocar em italico como ficard a nova redagdo da parte que serd
alterada no projeto.

1 cm

Sala das Sessdes, de ~ de20 .

2,5 cm
FULANO DE TAL
Vereador
Caso seja mais de um vereador
que
propds a emenda, deve-se
colocar o

nome de todos os vereadores

2cm




Emenda aglutinativa 2cm
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4 Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@calfaradomingosmartins.es. gov.br

0,5 cm

EMENDA AGLUTIVATIVA AO PROJETO DE LEIN® /20

1,5 cm
Aglutina-se o artigo  do Projeto n® /20
L5cm
Art 1° Fica adicionada a seguinte redacdo ao artigo  do

Projeto a seguinte redacao:

Colocar em italico como ficard a nova redagdo da parte que serd
alterada no projeto.

1 cm

Sala das Sessdes, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador
Caso seja mais de um vereador que
propds a emenda, deve-se colocar o
nome de todos os vereadores

2cm




Emenda de redagao

Estado do Espirito Santo

Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n® 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaridomingosmartins.es. gov.br
0,5 cm

EMENDA DE REDACAO AO PROJETODE LEIN® /20

1,5 cm
2,5 cm ) )
3 <«—»0 Projeto de n® /20, passa a ter a seguinte redagdo para
cm iqe Y . 0 .
<«———padequabilidade a técnica legislatjva.
1,5 cm
PROJETO DE N° /20

Ich

(Colocar como vai ficar o texto do projeto).
Sala das Sessdes, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador
Caso seja mais de um vereador que
propds a emenda, deve-se colocar o
nome de todos os vereadores

2cm




Emenda modificativa
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4 Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo

Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

EMENDA MODIFICATIVA AO PROJETO DE LEIN°® /20

1,5 cm
Modifica-se o artigo  do Projeto n® /20
1,5 cm
) 3em > <2 CmArt. 1°Dé-se ao artigo _ do Projeto a seguinte

redagao:

Colocar em itdalico como ficara a nova redag¢do da parte que
sera alterada no projeto.

1 cm

Sala das Sessdes, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador
Caso seja mais de um vereador que
propds a emenda, deve-se colocar o
nome de todos os vereadores

2cm




oS

Emenda substitutiva

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camarfdomingosmartins.es. gov.br
0,5 cm

EMENDA SUBSTITUTIVA AO PROJETO DE LEIN® /20

1,5 cm
Substitui-se o artigo  do Projeto n® /20
1,5 cm
. . . . ]’5 cm
2,5 cm Art. 1° Fica substituido a redagdo do artigo  do Projeto < >

3em _de pela seguinte redacao:

Colocar em italico como ficarda a nova redag¢do da parte que
sera alterada no projeto.

1 cm

Sala das Sessdes, de  de20 .
2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador
Caso seja mais de um vereador que propds a emenda, deve-se colocar o nome de todos
os vereadores

2cm




Emenda supressiva

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

EMENDA SUPRESSIVA AO PROJETO DE LEIN°® /20

1,5 cm
Modifica-se o artigo  do Projeto n® /20
1,5cm
2,5 cm o ~ : . 1,5 cm
&7 Art. 1° Aredagdo do artigo _ do Projeto de passaa «—»

3cm ; ; 3
‘ » Vigorar com a seguinte redagdo:

Colocar em italico como ficarda a nova redag¢do da parte que
sera alterada no projeto.

lcm

Sala das Sessdes, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador
Caso seja mais de um vereador que
propds a emenda, deve-se colocar o
nome de todos os vereadores

2cm




2cm

Cdmara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo

Assunto:

Folha de informacdo administrativa

2 cm




Folha de presenga 2cm
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Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

1,5 cm

__*Sessao Ordinaria da Camara Municipal de Domingos Martins.

Data: _ de de20_ . 1,5cm
3cm <+«
<—» | N°de ordem | Nome do vereador Assinatura
01 Presidente
FULANO DE TAL
02 1° Vice - presidente
FULANO DE TAL
03 1° Secretario
FULANO
04 2° Vice - presidente
FULANO DE TAL
05 2° Secretario
FULANO DE TAL
06 Vereador
FULANO DE TAL
07 Vereador
FULANO DE TAL
08 Vereador
FULANO DE TAL
09 Vereador
FULANO DE TAL
Observagoes:
Sala Das Sessdoes _ de de 20 .
Presidente Secretario

2cm




3cm

2 cm

Camara Municipal de Domingos Martins

UCI — Unidade de Capacitacdo Interna
Reconhecida pelo Governo do Estado do Espirito Santo por meio da Secretaria de Estado de Gestao e Recursos
Humanos Certificado Registrado sob n°086

Folha de Presenca
Tema:
Data:
Carga horéria total:

Nome do servidor Assinatura

ELMA DA PENHA HORTOLANI
Secretaria Geral Administrativa,
Legislativa e de Cerimonial
Matricula 016

I 2 cm

1.5¢




Guia de remessa

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

1.5cm
1,5 cm
3cm <«
> Guia de remessa de documentos para: 1,5 cm
NO

Setor de origem: Data:

1L5cm
Item Descri¢ao do documento Quantidade | Data

de paginas
Il cm
Camara Municipal de Domingos Martins, de  de 20 .
2,5cm
FULANO DE TAL FULANO DE TAL
Responsavel pelo encaminhamento Responsavel pelo recebimento

2cm




Indicacdo 2cm

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
v nfbj cm
INDICACAQ N° /20
1,5cm
3em 1,5 cm
<—»[NDICO ao senhor ........ colocar o texto da igdicagao............

No segundo paragrafo colocar a justificativada indicacao.
lc

Camara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2cm




Instrugao de servigo

Estado do Espirito Santo
venida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camargdomingosmartins.es.gov.br
fO,S cm
INSTRUCAO DE SERVICON® ,DE  DE DE20

2,5 cm , [.5 cm
3cem < N » A SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA, LEGISLATIVA
<+—»DA CAMARA MUNICIPAL, no uso das atribui¢des legais, resolve:

Ficam disciplinados os seguintes procedimentos.... (colocar o que
a instrucdo de servigo esta disciplinando....)
1 CIW

Céamara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Cargo

2cm




L5c

Instrugdo normativa 2cm

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins(@camagadomingosmartins.es.gov.br
i0,5 cm
INSTRUCAO NORMATIVA_ . N° DE__DE DE20
1,5 em
3 cm
— Versao: «—>

Aprovagdo em:
Ato de aprovagdo: Resolugdo n°
Unidade responsavel:

2,5 cm

Colocar o texto da Instrucdo Normativa........

I] cm

Camara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

t
2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2cm




Memorando 2cm

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
Site: www.domingosmartins.es.leg.br

4em

e-mail: cmdmartins(@camaradomingosmartins.es.gov.br

0,5 cm
Mem.n® /20
Em, de de20
1,5 cm
3em 1,5 cm
« > Ao Senhor(a)..... ‘

Cargo

Senhor(a) ...(colocar o cargo),
Texto do memorando......
Atenciosamente,

1,5cm

FULANO DE TAL
Cargo
Matricula

2cm




Mocao 2cm

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camzradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

INDICACAON® /20

1,5 cm

3 / .
<" »DESTINATARIO.......... (colocar a quem serd encaminhada a mogao)

Exm.° Sr. Presidente da CMDM
REQUEIRO ao Plendrio......(colocar o texto da mogao)

1 cm

Sala das Sessdes, de  de20 .
2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2cm




Oficio

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

Oficion®_ /20 /CMDM-ES
Domingos Martins, de de20
1,5 cm

3
PRI 4% Ao Senhor.....

Cargo
Domingos Martins - ES

1,5 cm

Senhor(a),
Texto do oficio................

Atenciosamente/respeitosamente,

1,5 cm

FULANO DE TAL
Cargo

2cm




Ordem de servigo 2cm

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

ORDEM DE SERVICON® ,DE  DE DE20

1,5 cm

Colocar o que a instrugdo disciplina
< >

9 cm
1L5cm

o &7 ™y 0 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL, no uso das atribuicdes <-4

<«——» legais, resolve:
Determinar que (colocar o que a ordem de servigo esta disciplinando....)
1cm

Camara Municipal de Domingos Martins, de  de 20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Presidente

2cm




Parecer 2cm

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@caparadomingosmartins.es.gov.br
T0,5 cm
COMISSAO DE......
PARECER
RELATIVO O PROJETODE  N° /20
1,5 cm
RELATORIO...........
3cm ~ . 1,5cm
<+« »FUNDAMENTACAO E VOTO DO RELATOR................... <
CONCLUSAO......
1 cm
Sala das sessdes, de  de20 .
2,5cm
FULANO DE TAL FULANO DE TAL
Secretario Presidente
FULANO DE TAL
Relator

2cm




Portaria 2cm

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
,5 cm

PORTARIAN® ,DE DE DE20

1,5 cm

Cglocar 0 que a portaria disciglinq

9 cm
1L5cm

2,5 cm n 15
3 ¢ » O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL, no uso das atribui¢des gm—»

<< _ylegais, resolve:

Art. 1°... (colocar o que a portaria esté disciplinando....)

Art. 2°....

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

1 cm
Céamara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Presidente

2 cm




Projeto de decreto

Camara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4dem Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@c?maradomingosmartins.es. gov.br
0,5 cm

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° /20

1,5 cm

Lolocar a ementa do projeto..... .

9cm
1,5 cm

2,5 cm . 1,5 cm
<+—» A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO+ —*

<3 ¢M_yESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des legais (colocar quais sdo as atribuicdes),
decreta:
Art.1%
Art. 2°

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao. (Este devera ser
sempre o ultimo art.)

lcm

Sala das Sessdes, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2cm




Projeto de lei complementar 2cm

%
0{ "niosw mr&‘\ o’

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 20

2,5 cm
3 <"“—"%A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO%>“4
=" _» ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais (colocar quais sdo as atribui¢cdes
legai), aprova:

Art. 1% e,
Art. 2°
Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.
(Este devera ser sempre o ultimo art.) I
1 cm

Sala das Sessdes, de  de20

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2cm




Projeto de lei 2cm

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
v e-mail: cmdmartins@camfradomingosmartins.es. gov.br

0,5 cm

PROJETO DE LEI N° /20

1,5 cm

olocar a ementa do projeto.......

9cm
1,5 cm

2,5 cm é cm
3¢ < »A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO
<—>DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes legais (colocar quais sio as
atribuicdes legais), aprova:

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo. (Este devera ser
sempre o ultimo art.)

lcm

Sala das Sessdes, de  de20

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2cm




Projeto de resolucdo 2 cm

Cdmara Wlumczpa[ de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

PROJETO DE RESOLUCAO N° 20

1,5 cm

Colocar a ementa do projeto......

9cm
1,5 cm

25¢
3¢ <—>A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO ‘—"

«> " »ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais (colocar quais sdo as atribui¢cdes
legais), resolve:

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo. (Este
devera ser sempre o ultimo art.)

1 cm

Sala das Sessdes, de  de20

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2cm




Proposta de emenda a lei organica

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@caftaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

PROPOSTA DE EMENDA N° /20 , A LEI ORGANICA MUNICIPAL
1,5 cm

Colocar a ementa da emenda a Lei Organica....
1,5 cm

.2’5 €™ Nos termos do art.38 da Lei Organica Municipal, apresentamos a presentel;? €™M

. ; «—>
3cm | Proposta de Emenda a Lei Organica.

Art. 3° Esta Emenda entra em vigor na data de sua publicagao.

I cm

Sala das Sessoes, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador
Caso seja mais de um vereador que
propods a emenda, deve-se colocar o
nome de todos os vereadores

2cm




Recurso

Cdmara Municipa[ c[e @omingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@carfaradomingosmartins.es. gov.br
0,5 cm

RECURSON° /20

1,5 cm
2,5 cm L5c
3¢ <~ Com base no art. __do Regimento Interno, recorro ao plenario desta’ b
«~ ™ » Casa contra a prejudicialidade declarada pelo Presidente a0 Projeto de Lei n®°
que dispoe sobre . De minha autoria.
1cm
Sala das Sessdes, de  de20
2,5 cm
FULANO DE TAL
Vereador

2cm




3cm
<«——p CURSO:

Descrever quais foram as experiéncias do curso o que foi aprendido, quais +—»
foram os instrutores etc.

Listar quais os contetidos foram transmitidos

2 cm I

3 cm

RELATORIO

1,5 cm

1,5cm

Céamara Municipal de Domingos Martins,  de de 20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Cargo
matricula




3 cm

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDETE DA CAMARA MUNICIPAL

1,5 cm
3cm

«——» FULANO DE TAL (colocar os dados da pessoa), vem perante Vossa .

Exceléncia interpor nos termos do Art. 11 do coédigo de ética e decoro 1,5 cm
parlamentar a seguinte REPRESENTACAO, pelos fatos abaixo descritos,
Descrever os fatos que motivaram a representagao.....
Céamara Municipal de Domingos Martins, _de de 20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL

2 cm I




Requerimento 2 cm

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@cariaradomingosmartins.es. gov.br
0,5 cm

REQUERIMENTO N° /20
1,5 cm

1,5cm

«3¢" _y REQUEIRO ao...... colocar o texto do requerimento

No segundo paragrafo colocar a justificativa da do requerimento.
I cm

Céamara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2cm




3 cm

EXCELENTISSIMO SENHOR FULANO DE TAL PRESIDENTE DA

CAMARA MUNICIPAL
1,5cm
3 cm
«——» FULANO DE TAL (colocar os dados da pessoa), requer respeitosamente a S

Vossa Exceléncia autorizagdo para o RH abonar ....(colocar o dia que pretende 15cm
sair) pelo motivos de......

Termos que,

P. deferimento,

Domingos Martins, _ de de 20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL

2 cm I




3cm

<«——» Requisito com base na Resolugdo citada acima ¢ IN SCO n° 004/2013, '1 5'
,5 cm

REQUISICAO E AUTORIZACAO DE DIARIAS DE VEREADORES DA

3 cm

CAMARA MUNICIPAL — Resolu¢d096/2013.

Nome do requisitante:

I 1,5cm

diarias conforme abaixo descrito:

N° de Data de Hora de | Data de | Hora de | N° dia | No

diaria saida saida chegada | chagada | dias estado
prevista

No Localidade Sem Pernoite | Valor Valor total

Estado pernoite unitario

Motivo da viagem:

Em: de de20

Chefia Imediata

Autorizo o pagamento das diarias acima especificadas para atender as
execugdes do servico do poder legislativo municipal, que ocorrerdo por

conta da dotagdo orcamentaria

- Manuteng¢do dos

servicos administrativos da Camara Municipal e elemento de despesa
Ao setor contabil para verificar os procedimentos conforme Instrugdo
Normativa, a existéncia de recursos, proceder empenho e pagamento.

2 cm I

Presidente da CMDM

Servidor




Resolucdo 2cm

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n°® 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
10, Scem

RESOLUCAO N° DE DE DE20

1,5 cm

‘Colocar a ementa da Resolucdo.......
el Ll

9cm
1,5cm

3c <22 My A Camara Municipal de Domingos Martins aprovou, e eu, FULANO DE <y

<« 7" _yTAL, Presidente, nos termos do inciso V, do art. 23 da Lei Organica Munlclpal
promulgo a seguinte resolugdo:

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo. (Este
devera ser sempre o ultimo art.)
I] cm

Camara Municipal de Domingos Martins, de  de20

2,5 cm

FULANO DE TAL
Presidente

2cm




Subemenda 2cm

4 s
&% 7

RN /
R Dy
7y LGOS WS oS>

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm
SUBEMENDA A EMENDA AOPROJETODE _ N° /20
1,5 cm
25 1,5cm
3em ‘o Adiciona-se nova redagdo a emenda do projetode  n° /20 € *

<«—»ao0 artigo _ do Projeto n® /20 .
1,5 cm

Colocar em itdlico como ficard a nova reda¢do da parte que serd
alterada no projeto.

1 cm

Sala das Sessdes, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador
Caso seja mais de um vereador que
propds a emenda, deve-se colocar o
nome de todos os vereadores

2cm




substitutivo

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@cargaradomingosmartins.es.gov.br
rin cm
SUBSTITUTIVO N° /20 AO PROJETO DE N° /20
1,5 cm

golocar a ementa do substitutivo...... »

9cm

1,5 cm
2.5cm R 1,5 cm
3cem ‘ » A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO+

< »ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des legais (colocar as atribuigdes legais),
aprova:

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢do. (Este devera ser
sempre o ultimo art.).

1 cm

Sala das Sessdes, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Vereador

2 cm

v




4em

Termo de autuagao

2cm

Cdmara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo

Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000

Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@canfaradomingosmartins.es.gov.br
0,5 cm

TERMO DE AUTUACAO

1,5 cm

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°

PROTOCOLON® ,de de de20
UNIDADE:

EXERCICIO:

ASSUNTO:

Aos dias do més de de dois mil e __ , autuei os documentos do

Processo Administrativo de n® /20 , rubriquei as paginas e as enumerei. O
referido processo seguira para
I] cm

Céamara Municipal de Domingos Martins, de  de20 .

2,5 cm

FULANO DE TAL
Cargo
Matricula

2 cm




Termo de juntada 2cm

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
fO,5 cm
TERMO DE JUNTADA
I]J cm
'2,5 cn . 1,5cm
Nesta data de de de 20 , foram juntados os documentos de «—»

3cem ,
<« folhas nimeros

I cm
Céamara Municipal de Domingos Martins, de  de 20 .
2,5 cm
FULANO DE TAL

Cargo
Matricula

2cm




Termo de posse da mesa diretora

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767

4cm Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
v rf0,5 cm
TERMO DE POSSE
1,5cm
DOS MEMBROS DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS
MARTINS
ELEITOS EM:
LEGISLATURA:
S IS¢
Ao primeiro dia do més de janeiro de dois mil e , as horas e minutos,4‘nz’

nesta cidade de Domingos Martins, no Plenario “Paulo Lorenzoni” da Camara Municipal
de Domingos Martins, situada na Rua , humero __, sob a presidéncia provisoéria do
vereador FULANO DE TAL (PARTIDO) , do Secretario ad hoc, vereador FULANO
DE TAL (PARTIDO) ¢ os demais vereadores: COLOCAR O NOME DE TODOS
OS VEREADORES COM O PARTIDO ENTRE PARENTESES, que durante a sessao
especial foram eleitos empossados na forma do artigo vinte e pardgrafo tnico do
Regimento Interno, nos cargos de: Presidente - FULANO DE TAL (PARTIDO), 1° Vice-
Presidente — FULANO DE TAL (PARTIDO); 1° Secretario — FULANO DE TAL
(PARTIDO); 2° Vice-Presidente — FULANO DE TAL (PARTIDO) e 2° Secretario —
FULANO DE TAL (PARTIDO), os quais dirigirdo os trabalhos da Mesa Diretora da
Céamara Municipal de Domingos Martins no biénio dois mile  adoismile e
prestaram o devido compromisso, o que ouvido por todos, foi deferido pelo senhor
presidente determinado em seguida que se lavrasse o presente termo, que depois de lido e
achado conforme, vai assinado por todos os membros da mesa Diretora. Eu, FULANO
DE TAL (PARTIDO), Secretario ad hoc, o escrevi.

2,5 cm
Camara Municipal de Domingos Martins, 1° de janeiro de 20 .
FULANO DE TAL FULANO DE TAL
1° Vice-Presidente Presidente
FULANO DE TAL FULANO DE TAL
1° Secretario 2° Vice-Presidente
FULANO DE TAL

2cm 2° Secretario




Termo de posse das comissGes 2cm

AN o
o Xy S,
M, S

27) QUG0S WE” oS

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefones: (27) 3268-1413/3268-1429/3268-1681/3268-1767
4em Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@calfaradomingosmartins.es. gov.br
0,5 cm

o
|

TERMO DE POSSE

1,5cm

~ N 1,5
<3 M 3 DOS MENBROS DAS COMISSOES PERMANENTES DA CAMARA MUNICIPAL DE‘im>

DOMINGOS MARTINS

ELEITOS EM:
EMPOSSADOS EM:

Ao primeiro dia do més de janeiro de dois mil e , ___ horas e
minutos, nesta cidade de Domingos Martins, no plenario “Paulo Lorenzoni”
da Camara Municipal de Domingos Martins, situada na Rua , umero ,
sob a presidéncia do vereador FULANO DE TAL (PARTIDO), ¢ do primeiro
secretario FULANO DE TAL (PARTIDO). e os demais vereadores: COLOCAR
O NOME DE TODOS OS VEREADORES COM OS PARTIDOS ENTRE
PARENTESES que durante a sessao especial foram eleitos empossados na forma
do artigo sessenta e cinco do regimento interno, nos cargos abaixo descritos 0s
senhores vereadores, os quais conduzirdo os trabalhos das comissdes permanentes
da Camara Municipal de Domingos Martins para o biénio de dois mil e a
dois mil e , cujas competéncias estdo definidas no regimento interno em
seguida foi lavrado o presente termo, que depois de lido e achado conforme, vai
assinado por todos os membros das comissdes permanentes abaixo descritas. eu,
FULANO DE TAL (PARTIDO), secretario, o escrevi.

2,5 cm

Camara Municipal de Domingos Martins, 1° de janeiro de 20 .
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0,5 cm

COMISSAO DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAO FINAL

FULANO DE TAL (PARTIDO)
Presidente

FULANO DE TAL (PARTIDO)
Relator

FULANO DE TAL (PARTIDO)
Secretario

Colocar em cada pagina uma comissao
como foi feita com a de legisla¢@o, justica
e redacao final.

2cm
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0,5 cm

TERMO DE POSSE DO PREFEITO

I],5 cm

Iy DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE DOMINGOS MARTINS 145‘(:”1
SENHOR
ELEITO EM:
EMPOSSADO EM:
PERIODO DE MANDATO:
As do dia primeiro de janeiro de dois mil , nesta cidade de Domingos Martins,
Estado do Espirito santo, no , situado na rua , numero__, Domingos Martins,
Espirito Santo, em sessdo solene, compareceu o senhor FULANO DE TAL (PARTIDO),
Prefeito eleito no pleito de  de outubro de dois mil e, a fim de prestar compromisso e

tomar posse, na forma do artigo cinqiienta e sete da Lei Organica Municipal e artigo quinze-A
do Regimento Interno. Sob a presidéncia provisoria do Vereador FULANO DE TAL
(PARTIDO), mais votado, dentre os presentes ¢ do Secretario ad hoc Vereador FULANO DE
TAL (PARTIDO). Apo6s a apresentacdo dos Diplomas e das Declaragoes de Bens, e cumpridas
as demais formalidades da sessdo solene de posse o senhor Presidente, tomou do eleito o
seguinte compromisso: “PROMETO CUMPRIR A CONSTITUICAO FEDERAL, A
CONSTITUICAO ESTADUAL E A LEI ORGANICA MUNICIPAL, OBSERVAR AS
LEIS, DESEMPENHAR O MANDATO QUE ME FOI CONFIADO E TRABALHAR
PELO PROGRESSO DO MUNICIPIO E PELO BEM-ESTAR DO POVO ”. Declarando:
“ASSIM O PROMETO”. Finda a manifestacdo individual, o Senhor FULANO DE TAL
(PARTIDO), foi declarado empossado pelo Presidente Provisério, no cargo de Prefeito
Municipal para o mandato de primeiro de janeiro de doismile  a trinta e um de dezembro
de dois mil e . Do que para constar eu FULANO DE TAL (PARTIDO) secretario ad hoc,
lavrei o presente Termo, que vai assinado pelo empossado, pelo Presidente e por mim.

Céamara Municipal de Domingos Martins, 1° de janeiro de 20

FULANO DE TAL FULANO DE TAL
Vereador-presidente provisorio (partido) Prefeito municipal (partido)
FULANO DE TAL
IZ cm Vereador — secretario ad hoc (partido)
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0,5 cm
TERMO DE POSSE DO, VICE-PREFEITO
1,5cm
3cm 1,5 cm
<«——» DO VICE-PREFEITO DO MUNICIPIO DE DOMINGOS MARTINS L
SENHOR

ELEITO EM:
EMPOSSADO EM:
PERIODO DE MANDATO:

As do dia primeiro de janeiro de dois mil , nesta cidade de
Domingos Martins, Estado do Espirito santo, no , situado na
rua , nimero_, Domingos Martins, Espirito Santo, em sessdo solene,
compareceu o senhor FULANO DE TAL (PARTIDO), Vice-Prefeito eleito no
pleito de  de outubro de dois mil e, a fim de prestar compromisso e
tomar posse, na forma do artigo cinqiienta ¢ sete da Lei Organica Municipal e
artigo quinze-A do Regimento Interno. Sob a presidéncia proviséria do Vereador
FULANO DE TAL (PARTIDO), mais votado, dentre os presentes ¢ do Secretario
ad hoc Vereador FULANO DE TAL (PARTIDO). Apos a apresentacdo dos
Diplomas e das Declaracdes de Bens, ¢ cumpridas as demais formalidades da
sessdo solene de posse o senhor Presidente, tomou do eleito o seguinte
compromisso: “PROMETO CUMPRIR A CONSTITUICAO FEDERAL, A
CONSTITUICAO ESTADUAL E A LEI ORGANICA MUNICIPAL,
OBSERVAR AS LEIS, DESEMPENHAR O MANDATO QUE ME FOI
CONFIADO E TRABALHAR PELO PROGRESSO DO MUNICIPIO E
PELO BEM-ESTAR DO POVO”. Declarando: “ASSIM O PROMETO”. Finda
a manifestacdo individual, o Senhor FULANO DE TAL (PARTIDO), foi
declarado empossado pelo Presidente Provisdrio, no cargo de Vice-Prefeito
Municipal para o mandato de primeiro de janeiro de dois mil e a trinta e um
de dezembro de dois mil ¢ . Do que para constar eu FULANO DE TAL
(PARTIDO) secretario ad hoc, lavrei o presente Termo, que vai assinado pelo
empossado, pelo Presidente e por mim.

Camara Municipal de Domingos Martins, 1° de janeiro de 20 .

2,5 cm
FULANO DE TAL FULANO DE TAL
Vereador-presidente provisorio (partido) Vice-Prefeito municipal
(partido)
FULANO DE TAL

Vereador — secretario ad hoc (partido)
2 cm
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0,5 cm

TERMO DE POSSE DOS VEREADORES

1,5 cm
3 cm A e
<" DOS VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS
ELEITOS EM:
LEGISLATURA:
As horas do dia primeiro de janeiro de dois mil e, nesta cidade de Domingos Martins,
Estado do Espirito Santo, no , situado na Rua , numero__, Domingos

Martins, Espirito Santo, em sessdo solene, sob a presidéncia proviséria do Vereador FULANO
DE TAL (PARTIDO), mais votado dentre os presentes, compareceram os seguintes Vereadores
eleitos no pleito de de dois mil e | a fim de prestar compromisso e tomar
posse na forma do artigo vinte e seis da Lei Orgénica Municipal e artigo dez do Regimento
Interno: COLOCAR O NOME DE TODOS OS VEREADORES COM O PARTIDO ENTRE
PARENTESES, conforme Ato nimero um, de primeiro de janeiro de dois mile . Apds a
apresentagdo do diploma e das Declaracdes de Bens e cumpridas as demais determinacdes legais
da sessdo solene de posse, o Presidente prestou o seguinte compromisso: “PROMETO
CUMPRIR A CONSTITUICAO FEDERAL, A CONSTITUICAO ESTADUAL, A LEI
ORGANICA MUNICIPAL, O REGIMENTO INTERNO, O CODIGO DE ETICA E
DECORO PARLAMENTAR, OBSERVAR AS LEIS, DESEMPENHAR O MANDATO
QUE ME FOI CONFIADO E TRABALHAR PELO PROGRESSO DO MUNICIPIO E
PELO BEM ESTAR DE SEU POVO”. Os demais Vereadores ao serem nominados
individualmente pelo Secretario declararam: “ASSIM O PROMETO”. Finda a manifestagdo
individual, os Vereadores foram declarados empossados no cargo para a Legislatura que tem
inicio em primeiro de janeiro de dois mil e e término em trinta ¢ um de dezembro de dois
mil e . Do que para constar eu FULANO DE TAL (PARTIDO) secretario ad hoc, lavrei o
presente Termo, que vai assinado pelos empossados, depois de lido.

Camara Municipal de Domingos Martins, 1° de janeiro de 20 .

2,5 cm
FULANO DE TAL
Vereador-presidente provisorio (partido)
FULANO DE TAL FULANO DE TAL
Vereador (partido) Vereador (partido)

2cm
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0,5 cm
TERMO DE PQSSE E COMPROMISSO

1,5 cm

3cm ,
< »DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE DOMINGOS MARTINS

SENHOR

1,5 cm

ELEITO EM:
EMPOSSADO EM:
PERIODO DE MANDATO:

No dia  de de 20 compareceu o(a) senhor(a) por ter
sido nomeado para o cargo de , conforme Ato publicado
na Forma de Lei, vindo prestar o devido compromisso de bem e fielmente desempenhar
as atribuicdes deveres e responsabilidades inerentes ao referido cargo.

Camara Municipal de Domingos Martins,  de de 20 .

Empossado

2,5cm

FULANO DE TAL
Presidente

2cm




Termo de Ratificacdo 2cm

Estado do Espirito Santo
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0,5¢cm
TERMO DE RATIFICACAO

1,5¢cm

Inexigibilidade de Licitagdo n® 7/2018
Processo Administrativo n® 123/2018

Icm
1,5¢m
Respaldados no Art.26, da Lei n® 8.666/93, objeto do Processo Administrativo n° ¢——»

3
< o y 123/2018, RATIFICAMOS a contratagdo por Inexigibilidade de Licitagdo, com base
no inciso II, Art. 25, da Lei Federal n° 8.666/93, combinado com art. 13, Inciso VI,

visando a contratagdo de empresa para capacitagdo técnica de servidores, com a
empresa DPCC CURSOS E TREINAMENTOS LTDA-ME, no valor total de R$

2.980,00 (dois mil novecentos e oitenta reais).

Iem I

Céamara Municipal de Domingos Martins, 18 de setembro de 2018.

2,5¢m

FULANO DE TAL
Presidente da Camara Municipal de Domingos Martins

0,5¢m

FULANO DE TAL
Presidente da Comissao de Licitacao

2cm
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I 0.5¢cm

TERMO DE REFERENCIA N° /

L5cm
«3<" 4 1_DA DESCRICAO DO OBJETO
1.1 -
2-DO OBJETIVO
2.1
3 — JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:
31—

4 - DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

Item Quantidade Unidade Descrigao

5 -DO FORNECIMENTO DOS PRODUTOS

5.1-

6 - DO REAJUSTE

6.1-

7-DO PRAZO DE ENTREGA

7.1 -

8 — DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO:

8.1-

9 — DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA:
9.1.

10 —- DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE
10.1 -

11 - DAS PENALIDADES

2cm
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IO, S5cem

11.1-

12 - DA FORMA DE PAGAMENTO:
12.1 -
13 - DOTACAO ORCAMENTARIA

13.1 - As despesas decorrentes da aquisi¢do do produto correrdo por conta de
dotacao
or¢amentaria prevista no orgamento para o exercicio de ........., a saber: ............

pela ficha .........

14 — VEICULO PERTENCENTE A FROTA DA CMDM
14.1 -

15— DAS DISPOSICOES GERAIS

15.1 - Qualquer pedido de esclarecimento em relagdo a eventuais duvidas na
interpretacdo deste Termo serd atendido pela Secretaria Geral Administrativa junto ao
Diretor de Contratos e Convénios de segunda a sexta-feira das 8h as 16h na Camara
Municipal de Domingos Martins, situada na Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n°

27, Centro, Domingos Martins-ES CEP: 29260-000, pelos telefones (27) 3268-1123 ¢

(27) 3268-3143 ou pelo e-mail cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br.

I 2cm
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I 0,5cm

16 —- RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA:

2,5cm

Nome, assinatura, cargo, matricula.

2cm




Termo de Responsabilidade
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0.5¢cm I
TERMO DE RESPONSABILIDADE

4dem

1.5¢cm
DECLARO QUE RECEBI O BEM PATRIMONIAL DO CAMARA MUNICIPAL DE

DOMINGOS MARTINS PARA A VERIFICACAO DE MANUTENCAO DO BEM
DESCRITO ABAIXO.

1.5¢cm

Data de Saida: _ / / Data Prevista de Devolucao: _ / /_

Servidor Responsavel da CMDM: FULANO DE TAL
Setor Cedente: CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

Cessionario: FULANO DE TAL - Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural.

FULANO DE TAL

Estado de Conservacao

Item | Quantidade | Tombamento | Especificacao do Material Novo | Bom | Regular

01 01 000005 Ventilador grande X

01 01 000230 Ventilador grande X

O(s) Bem(s) Patrimonial(is) relacionado(s) neste termo saira da responsabilidade do
cessiondrio na data da sua devolugao.

Responsavel pela Saida

Devolvido em:




