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Y CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
| » ESTADO DO ESPIRITO SANTO -

! PROJETO DE RESOLUCAD —
_ b NUFERD PROFRIG..: F1/97
RESOLUCAON° 8 19Y4 . FROTOCOLO GERAL.: IS04/97

DATA PROTOCOLG..: 10711797

DISPOE SOBRE NORMAS E-
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA
'MUNICIPALL.  DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGALIS,
RESOLVE:

Artigo 1° - Fica estabelecido, na forma do Anexo I desta Resolucdo, o Manual de
Normas ¢ Procedimentos Administrativos da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim.

Artigo 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagido, revogadas as
disposi¢des contrarias, € em especial a Resolugdo n° 005 de 18/04/95.

Cachoeiro de Itapemirim, 10 de novembro de 1997.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I
Manual de normas e procedimentos administrativos

. . Capitulo I
Da Estrutura do Quadro
I) Os cargos e fungdes da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim , Estado
do Espirito Santo, passaram a obedecer a organiza¢do estabelecida pela
Resolugdo /97 de 97.
Capitulo I1

Do Quadro Permanente

a) Cargos de provimento efetivo

Advogado 03
Administrador 01
Assistente Administrativo de ComputagaofDlgltador 02
Assistente Juridico/Digitador 02

¢ Assistente Legislativo/Digitador . 04
; Assistente Legislativo de Gabinete : , 03
Contador ' 01

, Continuo 02
Encarregado de Manutengéo e Reparos 01
Jomalista 01
Motorista - 02
Protocolista/Digitador 02
Servente de Limpeza ' 05
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Manuten¢do e Reparos 01
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04
‘Telefonista 02
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO |

b) Cargos de Provimento em Comissdo

Assessor Administrativo 19

Assessor Legislativo 19 .
Auxiliar de Servigos Gerais 01
Chefe de Gabinete 01
Diretor Administrativo v 01
Diretor Legislativo 01
~ Secretaria/Presidéncia 01
o Seguranga = . 02
Servente/Presidéncia 01
Capitulo II1

Da Lotaciio dos Cargos

a) Gabinete

Assistente Administrativo de Computag¢do/Digitador 02

Assistente Legislativo de Gabinete 03

Auxiliar de Servigos Gerais 01

Jornalista 01

" | Motorista . 01
. Secretéria/Presidéncia _ 01

‘ Servente/Presidéncia : 01

a) Diretoria Administrativa

Administrador 01

Assistente Leglslatlvo/Dlgltador 04
Contador ‘ 01
Continuo 02
Encarregado de Manuteng¢do e Reparos 01
Motorista 01
Protocolista/Digitador : 02
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DOVESPI'RITO SANTO -

Segurancga : 02
Servente de Limpeza 05
Técnico de Contabilidade : 01
Técnico de Manutengio e Reparos 01
Telefonista ' ~ 02

b) Diretoria Legislativa

Advogado = ' i 03 -
Assistente Juridico/Digitador 02
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04

c) Assessoria Parlamentar

( Assessor Administrativo 19
Assessor legislativo 19

Capitulo IV
Do Funcionamento dos Orgios
I') Diretoria Administrativa

A Diretoria Administrativa é responsavel pelos trabalhos administrativos da

*  Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e coordenagdo, controle, comando de

todos os atos decorrentes da politica administrativa, contabil, financeira,

compreendendo os setores de comunicagdo, compras, almoxarifado, manutengio e

reparos, servigos gerais, contabil-financeiro, pessoal, informatica, arquivo geral e
promogio de eventos. '

IT) Gabinete
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O Gabinete da Presidéncia é responsavel pela coordenagio, controle e comando
de todos os atos da politica administrativa da Presidéncia, compreendendo 0s servigos
da secretaria parlamentar e pessoal da Presidéncia, imprensa oficial, Jornal da Pauta,
cerimonial, biblioteca ¢ museu da Cémara € assessoria pessoal do Presidente.

111 ) Diretoria Legislativa:

A Diretoria Legislativa ¢ responsavel pelo processo legislativo, pelas execugdes
de todas as atividades legislativas da Camara, compreendendo a coordenagdo dos
trabalhos juridicos, assessoria juridica, redagdo de atas, assisténcia técnica a
Presidéncia e representagdo da Cémara Municipal como entidade piblica, ativa ¢
passivamente.

IV ) Assessoria Parlamentar:

A Assessoria Parlamentar é responsavel pelo assessoramento direto do vereador,
execugdo de toda atividade legislativa e administrativa pessoal do vereador no
exercicio de seu mandato, compreendendo os trabalhos de servigo de secretaria
parlamentar do vereador, coordenagiio das atividades de apoio administrativo do
vereador, coordenagdo das atividades de apoio legislativo ao vereador e outras tarefas
correlatas.

Capitulo V
Do Horario de Funcionamento
I - O funcionamento da CAmara Municipal obedecera o seguinte horério:
a) atendimento ao publico das 12 as 19 horas, de segundas a sextas-feiras.

b) expediente interno de segunda a sexta-feira:

- pela manha: 07:00 as 13:00 horas
- a tarde: 13:00 as 19:00 horas
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1 - O tumo de trabalho de cada funcionério sera fixado pela respectivo 6rgdo a que for
subordinado, devendo todos perfazerem o total de 30 horas semanais, seja cargo
efetivo ou comissionado.

Il - O turno de trabalho da fungfio de motorista sera de 40 horas semanais.

Capitule VI
Da Disciplina

I - E proibido ao funcionario ausentar-se do trabalho durante o expediente, salvo com
autorizagio do diretor ou vereador a que for subordinado.

11 - Fica estabelecido o limite de 15 minutos de atraso por més, para inicio da jornada
de trabalho. '

TII - E obrigatoria a anotagfo di4ria do ponto de cada funcionario.

IV - E obrigatério o uso de identificagdo funcional, no recinto da Camara, onde
constara:

a) nome do funcionério
b) lotagdo
¢) cargo e/ou fungédo

d) foto

V - E proibido aos funcionarios tratarem de assunto particular durante o horario de
trabalho.

VI - E proibido o acesso de pessoas estranhas a area administrativa da Camara
Municipal.

VII - Fica restrito aos assuntos pertinentes a0 SEIvigo o uso do telefone.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VIII - Todo funcionario, efetivo ou comissionado, seja qual for a sua subordinagéo,
fica obrigado a obedecer os critérios, normas e procedimentos de praxe administrativa

da Camara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JUSTIFICATIVA

Nobres Colegas

o} Neste primeiro periodo de trabalhos desta Casa, a Mesa Diretora procurou nortear- |
se dentro das metas tragadas para sua administrago, visando sempre melhorias nos
servigos prestados pelo Legislativo & populag@o do nosso Municipio.

Dentre nossas metas, esta a tio sonhada modemizagdo e ampliagdo das nossas
instalagdes. Esta ampliago do espago fisico significara maior conforto para todos os
cidaddos que vierem a Camara Municipal. Assim, aberta a possibilidade de cada
vereador dispor de seu proprio gabinete, os cidaddos terdo um maior entendimento
da importancia do Legislativo, que oferecerd, também, um bom atendimento a todos
aqueles que nos visitarem ou trouxerem os seus problemas em busca de solugdes.

Hoje, novas atividades tém sido agregadas aos servigos normais da Camara. A
Internet, com seu mundo virtual, atingindo a todos, nos mais distantes rincdes, ndo
pode deixar de ter seu lugar nesta CAmara Municipal, pelo vasto campo de pesquisa
jurisprudencial, de novas experiéncias administrativas e de idéias que representam
ou trazem em seu bojo.

A instalagdo de mais computadores na Casa, continuando o processo de
aperfeicoamento da Institui¢do, imprimindo com maior rapidez os nossos trabalhos,
sera fundamental para a dignidade do Poder.

Um jomal da Pauta mais agil, que chegue ao Vereador, a sua Assessoria e aos
cidaddos em tempo anterior & sessdo, bem como a implementagdo de um Orgio
Oficial do Poder Legislativo, tirando-nos do reboque de outros poderes, sdo matérias
diretamente ligadas a nova estrutura pretendida e ndo podem prescindir dela.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO N

A criagdio e definitiva implantagdo do Museu Historico e Cultural desta casa, objeto
da Resolucio n° 010/97, de 22 de setembro do corrente ano, mediante a
preservagdo da memoéria do Legislativo Municipal, é outro fator da maxima
importancia e que nos dara relevincia cultural na cidade.

Enfim, tantas modificagSes tornardo insuficiente a atual Estrutura Administrativa
basica desta Casa de Leis, que estid a merecer uma nova organizagdo, compativel
com a ampliagdo do nosso espago fisico e com os tempos melhores que almejamos
para o Legislativo, e, para tanto, a Mesa Diretora apresenta o Projeto de Resolucdo
n’ /97, sobre a Estrutura Administrativa Bdsica da Cadmara Municipal,
bem como o que dispde sobre as normas e procedimentos administrativos da Casa,
frutos das profundas modificagdes pelas quais ela vem passando, principalmente em
fungfio da importéncia que o Legislativo Municipal vem adquirindo em Cachoeiro de
Ttapemirim, mercé do trabalho exercido por nds Vereadores, participando ativamente
em todas as areas e segmentos da sociedade cachoeirense. '

Contamos com os nobres pares para a aprovagdo da presente matéria.
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FROJETO DE RESOLUCAU —
| i NUMERD PROPRIO. . : 18/97
RESOLUCAO N° FROTOCOLO GERAL.:  3504,97

DATA PROTOCOLO..: 10/11/97

DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL. DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA

MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE

ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
. NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,
) RESOLVE: |

Artigo 1° - Fica estabelecido, na forma do Anexo I desta Resolu¢do, o Manual de
Normas ¢ Procedimentos Administrativos da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim. '

Artigo 2° - Esta Resolug¢do entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposigdes contrarias, € em especial a Resolugio n° 005 de 18/04/95.

Cachoeiro de Itapemirim, 10 de novembro de 1997.

' \/\/Lu&\ —_

José Carlgs Sabadini - Vice-Presidente

Almir Foi os Santos - 1° Secretario

Sebastido Ary Correa - 2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO :

ANEXO 1
Manual de normas e procedimentos administrativos

Capitulo I
Da Estrutura do Quadro
I) Os cargos e fungdes da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim , Estado
do Espirito Santo, passaram a obedecer a organizagdo estabelecida pela
Resolugio /97 de 97.
Capitulo 11

Do Quadro Permanente

a) Cargos de provimento efetivo

Y | »

’ Advogado 03

' Administrador - 01
Assistente Administrativo de Computagdo/Digitador 02
Assistente Juridico/Digitador 02
Assistente Legislativo/Digitador 04
Assistente Legislativo de Gabinete 03
Contador 01
Continuo 02
Encarregado de Manutengdo e Reparos 01
Jornalista b 01
Motorista - 02
Protocolista/Digitador 02
Servente de Limpeza 05
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Manutengdo e Reparos 01
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04
Telefonista : 02
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

b) Cargos de Provimento em Comissiao

Assessor Administrativo
Assessor Legislativo
Auxiliar de Servigos Gerais
Chefe de Gabinete

Diretor Administrativo
Diretor Legislativo
Secretaria/Presidéncia
Seguranga
Servente/Presidéncia

Capituloe 111
Da Lotacio dos Cargos

a) Gabinete

Assistente Administrativo de Computagdo/Digitador
Assistente Legislativo de Gabinete

Auxiliar de Servigos Gerais

Jornalista

Motorista

Secretaria/Presidéncia

Servente/Presidéncia

a) Diretoria Administrativa

Administrador

Assistente Legislativo/Digitador
Contador

Continuo

Encarregado de Manutengdo € Reparos
Motorista

Protocolista/Digitador

3

19
19
01
01
01
01
01
02
01

02
03
01
01
01
01
01

01
04
01
02
01
01
02
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO |

Seguranga : ' 02
Servente de Limpeza 05
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Manutengio e Reparos , 01
Telefonista 02

b) Diretoria Legislativa

Advogado 03

Assistente Juridico/Digitador 02
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04
} c) Assessoria Parlamentar
Assessor Administrativo 19
Assessor legislativo ' 19
Capitulo 1V

Do Funcionamento dos ()rgﬁos
I') Diretoria Administrativa

A Diretoria Administrativa ¢ responsavel pelos trabalhos administrativos da
r . Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e coordenagio, controle, comando de
‘ todos os atos decorrentes da politica administrativa, contabil, financeira,
compreendendo os setores de comunicagdo, compras, almoxarifado, manutengdo e
reparos, servigos gerais, contabil-financeiro, pessoal, informética, arquivo geral e
promogdo de eventos.

IT) Gabinete
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O Gabinete da Presidéncia é responsavel pela coordenagio, controle e comando
de todos os atos da politica administrativa da Presidéncia, compreendendo 0s servigos
da secretaria parlamentar e pessoal da Presidéncia, imprensa oficial, Jornal da Pauta,
cerimonial, biblioteca e museu da Camara € assessoria pessoal do Presidente.

111 ) Diretoria Legislativa:

A Diretoria Legislativa é responsavel pelo processo legislativo, pelas execugoes
de todas as atividades legislativas da Céamara, compreendendo a coordenagdo dos
trabalhos juridicos, assessoria juridica, redagdio de atas, assisténcia técnica &

Presidéncia e representagdo da Camara Municipal como entidade plblica, ativa ¢
passivamente.

IV ) Assessoria Parlamentar:

A Assessoria Parlamentar é responsavel pelo assessoramento direto do vereador,
execucdo de toda atividade legislativa e administrativa pessoal do vereador no
exercicio de seu mandato, compreendendo. 0s trabalhos de servigo de secretaria
parlamentar do vereador, coordenagdo das atividades de apoio administrativo do
vereador, coordenagdo das atividades de apoio legislativo ao vereador e outras tarefas
correlatas.

Capitulo V
Do Horario de Funcionamento
I - O funcionamento da Cémara Municipal obedecera o seguinte horario:
] a) atendimento ao publico das 12 as 19 horas, de segundas a sextas-feiras.

b) expediente interno de segunda a sexta-feira:

- pelé manhi: 07:00 as 13:00 horas
- 4 tarde: 13:00 as 19:00 horas
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I - O turno de trabalho de cada funcionario sera fixado pela respectivo orgdo a que for
subordinado, devendo todos perfazerem o total de 30 horas semanais, seja cargo
efetivo ou comissionado.

I - O turno de trabalho da funggio de motorista sera de 40 horas semanais.

Capitulo VI
Da Disciplina

I - E proibido ao funcionario ausentar-se do trabalho durante o expediente, salvo com
autorizagdo do diretor ou vereador a que for subordinado.

1I - Fica estabelecido o limite de 15 minutos de atraso por més, para inicio da jornada
de trabalho. :

11I - E obrigatéria a anotagfo diaria do ponto de cada funcionério.

IV - E obrigatério o uso de identificagdio funcional, no recinto da Camara, onde
constara:

a) nome do funcionario

b) lotagéo

c) cargo e/ou fungdo

d) foto

) V - E proibido aos funcionarios tratarem de assunto particular durante o horario de
trabalho.

. VI - E proibido o acesso de pessoas estranhas a area administrativa da Céamara
Municipal.

VII - Fica restrito aos assuntos pertinentes ao Servig¢o o uso do telefone.

6
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VIII - Todo funcionario, efetivo ou comissionado, seja qual for a sua subordinagdo,
fica obrigado a obedecer os critérios, normas € procedimentos de praxe administrativa
da Camara Municipal. )

-~

7

JA BARAO DO ITAPEMIRIMY, O5 EDIFICIO FORUM - CENTRO - CAIXA POSTAL 411 - CEP 289300-110 !
L/PABX: (027) 521-5622 - FAX: [027) 521-1308 - CACHOEIRO DE ITAREMIRIM - ESPIRITO SANTO ,



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

JUSTIFICATIVA
Nobres Colegas
i Neste primeiro periodo de trabalhos desta Casa, a Mesa Diretora procurou nortear-
se dentro das metas tragadas para sua administragdo, visando sempre melhorias nos
o servigos prestados pelo Legislativo a populagdo do nosso Municipio.
) | |

Dentre nossas metas, estd a tdo sonhada modemizagdo e ampliagdo das nossas

instalagdes. Esta ampliagdo do espago fisico significara maior conforto para todos os
cidaddios que vierem a CAmara Municipal. Assim, aberta a possibilidade de cada
vereador dispor de seu proprio gabinete, os cidaddos terdo um maior entendimento
da importancia do Legislativo, que oferecera, também, um bom atendimento a todos
aqueles que nos visitarem ou trouxerem os seus problemas em busca de solugGes.

Hoje, novas atividades tém sido agregadas aos servigos normais da Cimara. A
Internet, com seu mundo virtual, atingindo a todos, nos mais distantes rincdes, ndo
pode deixar de ter seu lugar nesta Camara Municipal, pelo vasto campo de pesquisa
jurisprudencial, de novas experiéncias administrativas e de idéias que representam

ou trazem em seu bojo.

'l
’
[

sera fundamental para a dignidade do Poder.

A instalagdo de mais computadores na Casa, continuando o processo de
aperfeigoamento da Institui¢do, imprimindo com maior rapidez os nossos trabalhos,

Um jornal da Pauta mais 4agil, que chegue ao Vereador, a sua Assessoria € aos
cidaddos em tempo anterior a sessdo, bem como a implementagdo de um Orgio
Oficial do Poder Legislativo, tirando-nos do reboque de outros poderes, sdo matérias
diretamente ligadas a nova estrutura pretendida e ndo podem prescindir dela.

|
i
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!
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A criagdo e definitiva implantagdo do Museu Historico e Cultural desta casa, objeto
da Resolu¢io n° 010/97, de 22 de setembro do correite ano, mediante a
preservagdo da memoria do Legislativo Municipal, é outro fator da maxima
importéncia e que nos dar4 relevancia cultural na cidade. P

Enfim, tantas modificagdes tornardo insuficiente a atual Estrutura Administrativa

basica desta Casa de Leis, que estd a merecer uma nova organizagdo, compativel

com a ampliagdo do nosso espago fisico € com os tempos melhores que almejamos

para o Legislativo, e, para tanto, a Mesa Diretora apresenta o ?’rojeto de Resolucdo

i n’° /97, sobre a Estrutura Administrativa Bdsica dq Cémara Municipal,
bem como o que dispde sobre as normas e procedimentos admninistrativos da Casa,

frutos das profundas modificagdes pelas quais ela vem passanglo, principalmente em

) fungdo da importancia que o Legislativo Municipal vem adquirindo em Cachoeiro de
- Itapemirim, mercé do trabalho exercido por nés Vereadores, participando ativamente
em todas as areas e segmentos da sociedade cachoeirense. '

Contamos com os nobres pares para a aprovagio da presente matéria.

P NP
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COMISSAO DE CONSTITUICAQ, JUSTICA E REDACAO

PROJETO DE RESOLUCAO N° 18/97
INICIATIVA: MESA DIREITORA
RELATOR: Elimar Ferreira

RELATORIO:

Trata-se de Projeto de Resolugdo que dispde sobre normas e procedimentos
administrativos da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e da outras
providéncias. ' '

VOTO DO RELATOR:
O projeto esta regular, quanto aos aspectos inerentes a esta Comissdo. Voto pelo
encaminhamento regular da matéria.

VOTO DO PRESIDENTE:
Voto com o Relator

vOTO DO MEMBRO:
Voto com o Relator.

DECISAO:
A Comisséo, por unanimidade, votou pelo encaminhamento regular da matéria.

Sala das Comissdes, em 4 Cde Dezembro de 1997.

XMKADH\H - Presidente

JO§;
Lo
EFIMAR

FERREIRA - Relator

TULIO JA%%NJO - Membro

e
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COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

o PROJETO DE RESOLUCAO N° 18/97
INICIATIVA: MESA DIRETORA
RELATOR: Vereador Almir Forte dos Santos

RELATORIO:

Trata-se de Projeto de Resolugdo que dispde sobre normas € procedimentos
administrativos da Céamara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e da outras
providéncias.

VOTO DO RELATOR:
O projeto esta regular, quanto aos aspectos inerentes a esta Comissdo. Voto pelo
encaminhamento regular da matéria.

' YOTO DO PRESIDENTE:
#*. Voto com o Relator

>,

" VOTO DO MEMBRO:
Voto com o Relator.

" DECISAO: .
A Comissdo, por unanimidade, votou pelo encaminhamento regular da matéria.

- Sala das Comissdes, em d fde Dezembro de 1997.
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