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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTARO DE 3AQ PAULO

RESOLUCAOQ N° 001/10
DE 18 DE MARGO DE 2010

“IMSPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGO DE PROVIMENTO
EFETIVO E SUBSTITUICAO DO ANEXO | DA RESOLUCAQ
N® 002/2002 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2002 £ DA QUTRAS
PROVIDENCIAS"

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU PROM ULGO A
SEGUINTE RESOLUCAQ: ‘

Att. 1° - Fica criadono quadro de pessoal da Cimara Municipal de Pedrinhas Paulista o
cargo de Auxiliar Administrativo, de provimento efelivo, com denominagio, quantidade, remuneragao ¢ carga
hotdria, constanics do quadro abaixo: '

DENOMINAGAO DE CARGO QUANTIDADE REFERENCIA CARGA HORARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01 SAF £ HORAS

Art, 2" - Qs direitos e obrigagdes do ucupante do cargo de que trata a presente Resolugiio,
reger-se-a0 pela Lel 083/94, de 11 de abril de 1.994, Estatuto dos Funciondrios Piblicos do Municipio de
Pedrinhas Paulista, ¢ postcriores altcragdes.

‘ Art. 3° - A composicia das Descrigoes de Carges do Quadro de Pessoal de Provimenlo
Efetiva da Cimara Municipal de Pedrinhas Paulists constantes no Anexo 1 da Resolugio o 002/2002, de 28 de
fevereiro de 2002, fica substituido pelo Anexo I du presente Resolucho.

Art, 4° - O Demonstrativo do impacto orcamentétio e i nanceirs ¢ a declaragio de que tratam
os incisos 1 ¢ II.do afligo 1607 Lei Complomensac_t1/00 seguem demonstrados como anexo I1 ¢ IIT,
respectivamente, que ficam fazndo parte integranic desta Resolmedg

Art, 51 cLortenles da execugio dew

dmentdria correspandente.

1 Risolugio correrfio por conta de

WRILIO DOMINGUES FERRE
/ PRESIDENTE

Publicada e Registrada nesla Scoretaria na data supra.

A DOS SANTOS
RETORA DA CAMARA

F
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADQ DE SAQ PAULD

ANEXQO |

TABELA DE VENCIMENTOS EM VIGOR A PARTIR DE 01/05/2009

T465.44] 4654 465,44 474,88

46543| 486,44 56311 591,25

554,64 582,41 674,19| 707,89

f 646,39 678,72 786,66 824,98
829,73 871,21 1.008,57| 1.059,03
1.01330| 1.06399] 1.117,22] 1.17304| 1.281,72| 1.293.36
| 1.196,80| 1.256,76| 1.319,60| 1.96557| 1454,84| 1.507,58
| 1.289,33| 1.353,84| 142152 1.49261| 1.567.21| 1.64556
| 147066 1.54420] 1.621,43| 1.70248| 1.787,58| 1.876,95
T1.838,20] 1.930,13| 2.02663| 2.127,03| 2.234.37| 2.34608
2.207,80] 2.412,70| 2.533,35| 2.660,00] 2.793,03| 2.613,18

2.573,04| 2.701,68| 2.836,78| 2.978,61| B5.127.55| 8.283 .94

2.757,17| 2.895,00| 3.039,77| 3.191,75| 3.351,88| 3.518.94

4.595,33| 4.825,12| 5.066,86| 5.319,66| 5.58568| 5.864.97

g
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ESTADO DE SAO PAULD

Stendrio "Penedite Chagas”

CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ANEXO |
| DESCRIGAO DE CARGO ]
TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo | ]

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara ' |

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servigos inerentes 4 contabilidade geral da Camara e publicagbes de
atos. T o o

DESCRICAO DETALHADA:

Executar: analiticamente os atos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, para possibilitar o controle ‘contabil @ orgamentario;

Promover a prestagio, acertos e conciliacio de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando ‘possiveis erros, para assegurar a correcio das

operagbes contdbels;

Efetuar . ¢ examiria empenhos. de despesas, verificando a classificagéio e a
existéncia . de recursos., nas. dotagbes orgamentarias e proceder com os
pagamentos dos. compromissos assumidos;

Elaborar demonstrativos contdbeis didrios, mensais, trimestrais e anuais, relativos
a execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e
financeira; . .

Organizar & manter atualizado o arquivo de documentos da camara inerentes a
contabilidade geral, visando a agitizacéo de informacées;

Controlar-a entrada e saida dos materiais de consumo;

Redigir relatorios, oficios,-observando 0s padroes estabelecidos para asseqgurar o
funcionamento do sisterna de comiinicacao;

Ter nogdes em operagdes do Sistema AUDESP:

Elaborar relatorio mensal através do cartao de ponto controlando as horas extras
e as faltas, anteriormente ao fechamento da folha de pagamento e encaminha-lp a
Secretaria;

Efetuar a folha de pagamento mensalmente, apds autorizacao do Presidente,
langando dados no sistema, conferindo e procedendo com o pagamento dos
funcionarios e vereadores;
Atualizar, conferir & manter sob sua r@sponsabilidade o controle do Patriménio;
Ter sob sua responsabilidade: a guarda das chaves do prédio e do controle e
manutencao dos equipamento eudepartamento;

Executar outras tarefa ¢latas inadas pelo superior imediato.

w%
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULD

Dhonictrco “Ponedsto %Zagm 7

| ESPECIFICACOES |

ESCOLARIDADE: Ensinoc Superior Compieto.

INICIATIVA/ICOMPLEXIDADE: Executa tarefas especializadas que exigem
conhecimentos técnicos. :

ESFORCO FiSICD: Nenhum.

ESFORCO MENTAL Exnge atengao e racnccmro constantes.

ESFORCD VISUAL. Normal

RESPDNSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Lida com informagdes, cuja
dwulgagao causara sérios prejuizos a Admlmstrac_:éo

RESPDNSABILIDADEIPATRIMONIO Manipula recursos de custos elevadissimos.

RESPONQAEILII?A.DEISUPERVISAQ Supervisiona trabalhos de terceiros.,

| AMBIENTE/YRABAL HO: Normal, de escritorio.

RUA DO TRABALHO, 636 - CENTRQ - CEP 19865-000 - PEDRINHAS PAULISTA - 8P - FONE/FAX; (18) 3375-1541 - GNPJ 64.614 A64/0001-70
a-mail; cmpp@coopedrmhas coop.br




CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAQ PAULO

Pliniris “PBonedits Chagas”

l DESCRICAO DE CARGO ]

TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo “ |
SUPERIOR IMEDIATO: Presidents da Camara l

DESCRICAO SUMARIA: .~ -
- Auxiliar na Execugéoe de servicos inerentes aos trabalhos legislativos da Camara
e a contabilidade em geral;

DESCRICAO'DETALHADA: : S

- Auxiliar nos servigos de xérox, escanear documentos, controlar o uso da maquina
de xerox e suprimentos, encadernagio em geral e organizagao dos arquivos de
documeritos; - |

- Protocolar os.documentos. recebidos:

- Auxiliar ‘nos servigos gerais de recepgdo como atendimento telefénico,
atendiment‘q de ‘pessoas que procuram a Cadmara encaminhando ao local
desejado, -servigos de entrega no correio, corraspondéncias da Cémara no
Municipio entre outros que se fizer necessario;

- Auxiliar nos servigos de digitacéo oy datilografia de documentos:

- Auxiliar em todos 0s servigos da atividade legislativa da Secretaria;

- Auxiliar no atendimento.aos vereadores na elaboracio. de proposigbes;

- Elaborar e manter sempre atualizado ¢ prontudrio de todos os vereadores;

- Auxiliar nos servigos basicos. e rotineiros inerentes a Contabilidade Geral da
Camara; o ' :

- Executar.outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

\ N
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAQ PAULO

Py , ff% 2 %7/{%‘14 v

| ESPECIFICAGOES

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

INICIATIVA/ICOMPLEXIDADE: Executa tarefas variadas, porem rotineiras que
envolvem a aplicagdo de procedimentos padronizados, observados os limites
estabelecidos pelas normas internas.

ESFORGO FiSICO: Nenhum.

ESFORCO MENTAL: Constarite.

ESFORCO VISUAL: Gonstante,

ESPDNSA;_WD‘AD'@DR DADOS_CONFIDENCIAIS: Lida com informagdes, cuja
divulgag&o.causarg sérios prejuizos & Administracao.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, maquinas e materiais
que utiliza. .- - :

RESPONSABILIDADE POR SEGURANGA DE TERCEIROS: Nenhuma.

RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Nerhuma,

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, d6 escritrio.

- y
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Plendris " Penedsto Chagas”

| | DESCRIGAO DE CARGO |

TITULO DO CARGO: Ajudante Geral de Servigos |

| SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara ]

DESCRICAQ SUMARIA:. | o

- Executar servigos defimpeza ein geral no prédio, salas de atendimento e
gabinete, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, maveis
utensilios e instalacdes, para manter em condigbes de higiene e limpeza; preparar
e servir café, ch4, agua e outros, zelando pela ordem e limpeza da cozinha; fazer
servi¢os relacionados & area de lavanderia da. Camara,

DESCRICAQ DETALHADA: |

- Executar servigos de limpeza geral no prédio, salas de atendimento, gabinete do

Presidente ‘da’ Camara ¢ Plenaria espanando, varréndo, lavando ou encerando

deperidéncias, ‘mdveis utensilios e instalacdes, para manter em condigbes de

higiene 6 limpeza para assegurar o asseio e 0 bem-estar de seus ocupantes:

- Preparar e servir café, ¢ha, sucos e agua, para atender os funcionarios e os
visitantes'da unidade; . ,

- Efetuar a limpeza e higienizagdo da cozinha, banheiros e outras dependéncias da
unidade, lavando pisos, calgadas, janelas ou vitrés, pecas, azulejos e outros, para
manter um bom aspects de higiene e limpeza;

- Receber, armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios e materiais de
limpeza, réquisitando a sua reposicio sempre que necessdrio, a fim de atender aa

)

expediente da Camara; .

- Fazer.servigos relacionados & lavanderia, deixando em condigoes de uso: toalhas,
guardanapos, cortinas e outros; | '

- Ter sob sua responsabilidade: a guarda das chaves do prédio e do controle e
manutencao dos equipamentos de seu departamento;

- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem estabelecidas pelo superior
imediato.

 — .
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAQ PAULO

Pindrio *Beonodits Cragas”

| - ESPECIFICACOES ]

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

EXPERIENCIA: Nenhuma.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas rotineiras de natureza simples;
recebe orientacio e ‘super,\(ie’;éo do superior imediato.

ESFORCO FiSICO: Permanece a maior parte do tempo em pé
ESFORCO MENTAL/VISUAL: Normal.

RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: Nenhuma.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, utensilios e materiais
que utiliza. .~ - . -

‘ RESPONSABILIDADE/SEGURANGA DE TERCEIROS: Nenhuma.

RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Nenhuma,

AI\MM Estd sujeito & exposicdo a elementos desconfortaveis e
produtos quimicos, o

Ry
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAD PAULO

‘@, _ ff% 2 %7/“3?04 »

| DESCRICAO DE CARGO |

TITULO DO CARGO: Diretor de Cémara. “ |

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara |

DESCRICAQ SUMARIA; o |
- Compreende as tarefas de ‘auxiliar a presidéncia, as comissdes e vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara.

DESCRICAQ DETALHADA: = o |

- Praceder & leitura de jornais e revistas, selecionando ¢s assuntos de interesse do
Legislativo ¢ do municipie, armazenando em pastas; legislacéde, jurisprudéncia e
doutrina, para fornecer subsidios na elaboracéo de pareceres e/ou para consultas;

- Consultar'bancos dé dados para obter informagdes e legislagao. necesséria para
subsidiar a atuagao dos parlamentares, membros das comissoes e o presidente
da Cémara:Municipal; . *

- Executar servigos de datilografia ou digitacdo de documentos como autégrafos
decrefos- legislativos,  resolugdes, atos da mesa, para atender ao processo
legislativo da.cAmara municipal;

- Redige. documentos como oficlos, relatérios, atas das sessdes da camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservacao da
informacao; S | o

- Controlar projetos pautados, . constando prazos para aprecia¢do, adiamentos,
aprovagéo ou Tejeicdo e outros motivos de encerramento, para tramitacdo da
matéria;- - . . : ‘ '

- Manter ‘arquivo -de leis, decretos legislativos, resolugdes, atos e sistemas de
referenciamento em meio magnético ou manual; |

- Auxiliar nos servigos de plendrios, anotando as deliberagbes e fomecendo
material de apoio como leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros gue se fizerem
necessarios, para atender as solicitagdes dos vereadores ou da mesa da CAmara:

- Encaminhar € controlar publicagdo na imprensa local e/ou regional, para
divulgacao dos atos do Legislativo; "

- Controlar o recebimento e expedi¢io de correspondéncias, registrando-a em livro
proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para pessoas
interessadas;

- Recepcionar pessoas que procuram a Camara, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagoes desejadas;

- Ter sob sua responsabilidade: a guarda das chaves do prédio @ do controle e
manutengao dos equipamentos de seu départamanto;

- __Executar outras tarefas correlatas detefmihadas pelo superior imediato,

VA
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULD

Plonirce “Penedste %p@aa )

ESPECIFICAGCOES

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Compieto.

INICIATIVAICOMPLEXIDADE: Executa tarefas variadas, porém rotineiras que
envolvem a aplicagdo de procedimentos padronizados, observados os limites
estabelecidos pelas. normas internas, :

ESFORCO FISICO: Nenhum.

ESFORCO MENTAL: Constante.

ESFORCO VISUAL: Constante,

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Eventualmente,

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, méquinas e materiais
que utiliza. : -

RESPONSABILIDADE POR SEGURANGA DE TERCEIROS: Nenhuma.

RESPONSABIL IDADE/SUPERVISAO: Geral.

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, de escritdrio.

7
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAQ PAULD

DESCRIGAQ DE CARGO ]

TITULO DO CARGO: Motorista

| SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara

DESCRICAO SUMARIA: . o

Dirigir e conservar veiculos automotores, da Cémara, manipulando os comandos
de marcha e dire¢lo, conduzindo-os em trajetos determinados, de acordo com as
normas de transito e as instrigoes recebidas.

DESCRICAO DETALHADA: - . .

Inspecionar veiculo, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de combustiveis,
agua. e Oleo de carter, testa. freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
Condigdes de funcionamento;

Verificar ‘itinerarios, o nimers de viagens e outras instrugbes de transito e a
sinalizagéo, visando o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirigir veiculos, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, sequindo itinerario
(8) estabelecido (s), para conduzir presidente da C&mara e Vereadores do local
(is) de origem para o (s) local (is) de destino. |

Zelar pelo ‘bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevenc@o ou solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranga dos
passageiros, transeuntes e outros. veiculos; )

Providenciar servicos'de manutengdo do velculo, comunicando falhas e
solicitando reparos; para assegurar seu perfeito estado;

Recolher veiculos ‘apds a jornada de trabatho, conduzindo-o & garagem da
camara, para permitir sua manutengao e abastecimentos;

Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em cond iches adequadas de uso;
Auxiliar nos ‘servicos de carga e descarga de materiais e equipamento da
Camara quando solicitado; : . o

Auxiliar nos servicos de entrega de correspondéncias para vereadores e outros,
servicos de xerox, pagamentos dentro e fora do municipio e pequenas compras
quando solicitado; ‘ ”

Exacutar outras tarefas correfatas determinadas pelo superior mediato.

.
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAD PAULO

Plenaris “Penedits Chagas”

[ ESPECIFICACOES |

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo e possuir Carteira Nacional de
Habilitag&o, categoria minima “C”.

INICIATIVAICOMPLEXIDADE: Executa tarefas rotineiras  que requerem
conhecimentos pratlcos com iniciativa proprla e: recebe mstrugoes do superior

imediato.

ESFORCO FISIGO Permanece a maior parte do tempo sentado.

ESFOR QD MENTAI.. Constante

ESFOR QO VISUAL Constante

RESPDNSABIL’IDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Nenhuma.

RESPQNSABILIDADEIPATRIMDNIO Pelos veiculas, equipamentos e ferramentas
que utiliza. . -

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Total, relativa a
mtegrndade fisica dos usuarios e pedestres, obedecendo as normas de seguranga.

RESPONSABILIDADEISUPERVISAD' Nenhuma.

AMBIENTEITRABALHD Esta sujeito a exposicdo a elementos desconfortaveis e a
trabalho exl:erno corre nsco de acndente necessuta usar equipamentos de segurancga.

N kY
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAQ PAULO

Demonstrativo de Impacto Orgamentario e Financeiro

ANEXO I

(Art. 16, inciso |, da Lei Complementar n® 101/2000)

1-) Impacto Analitico:

Para o0 Quadro Geral

DENOMINAGAQ GO QTDE | FAIXA | NIVEL | JORNADA SALARIO
CARGO L ) SEMANAL MENSAL
Auxiliar Admmlstratwo 01 5 A-F | Inicial - 40hs 829,73
2-) Impacto do Cargo Crlado:
nesass,_apgssom.‘ | VALORES EXERCICIO
Pl “MENSAIS 2010 2011 . 2012
Venc. Vant leas F’ Cnnl 829,73 3.318,92 . 9.956,76 9.956,76
13° Saldrio * 69,14 276,66 | _ 829,73 829,73
1/3 Férias 2305, 9220 276,58 276,58
SUBTOTAL- = .921,92| 3.687,68|  11.063,07 11.063,07
Dbrlgacﬁes F’atronals (21%)‘-‘ 193,60 | 774,41 2.323.24 2.323,24
___TOTAL  ~ 1.11552| 446200 13.386,31 _13.386,31

* Inicio. - Setembrolzmo ' ”
3-) Demonstragao do Impacto no mdlce de gastos com pessoal:
3.1~ Impacto para 2010

T ERER O8N L WAL ORI T TOIGE For

Gastos com pessoal . ' 317.038,00

Rec. Corr. Liquida - RCL 9.417.625,61| 3,37%

impacto 2010 446210 0,05%

Gastos/ indice apos impacto 321.500,10 3,42%

3.2 = Impacto para 2011:

Gastos cum pessoal

wFlec Corr. Liquida — RCL 9. 4‘W 625,61 3,37%
Impacto 2011 | 13.386,31 0,14%
Gastos/ indice apés impacto 430424,31 3,51%

e-mail: empp@coopadrinhas.coop.br
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA

ESTADO DE SAD PAULOD
L@%um'a {{.@M %@w i

3.3 — Impacta para 2012;

‘Gastos com pessoal

Rec. Corr. Liguida — RCL 9.417.625,61 3,37%
Impacto 2010 13.386,31 0,14%
Gastos/ indice apos impacto | . - 330.424,31 3,51% |

4-) Demonstragao do Impacto no limite de 70% - LRF:

Duodécimo pafa' o Ex'Ermc:lo.— S R$ 4'60.000,00

Gastos com Pessoal Projatado 2010 - RS$ 321.500,10
ind.ca = . 69,89 %

A1y nho Domlngues Ferreira
F’res:enta da Camara Municipal

-
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ANEXO lli

Declaracao de adequacgio orgamentaria e financeira
(Art. 16, inciso Il, da Lei Complementar n° 101/2000)

DECLARAGAO

. AMARILIO  DOMINGUES FERREIRA,
'PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA, NO USO DE SUAS
ATRIBUIGOES LEGAIS,

S DECLARA, para fins de cumprimento do inciso
li do Art. 16 da Lei Complementar n°® 101/00, que o aumento da despesa que se
pretende fazer com esta, estd adequada com o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentaria e-Orgamento Anual, possuindo ainda firme disponibilidade financeira
para cumprimento da nova despesa criada. “

- Por ser expresséo da verdade, firma a presente
declaragao. . '

Presidente da Camara Municipal

-
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