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PORTARIA Nº. 214/2024

Designa Fiscal e Atribui Respon-
sabilidade ao Gestor de Contra-
to.

Antonio Luis Szaykowski, prefei-
to do Município de Cruz Macha-
do, Estado do Paraná, no uso 
de suas atribuições conferidas 
na Lei Orgânica do Município, 
conjugadas com o disposto no 
Decreto Municipal nº 4195/2023, 
de regulamentação, gestão e 
fiscalização de contratos no 
Poder Executivo Municipal, e 
nos termos do art. 117 da lei nº 
14.133/21, Lei de Licitações e 
Contratos Administrativos e no 
sentido de atingir o interesse pú-
blico na execução do objeto con-
tratado.

Resolve:

Art. 1º. Fica designado por esta 
Portaria como Fiscais do Con-

trato Administrativo, oriundo 
do Processo de Compra nº. 
068/2024, Dispensa Eletrônica 
nº. 019/2024, cujo o objeto é a 
contratação de empresa espe-
cializada para prestação de ser-
viço de seguro veicular, destina-
do aos veículos sob número de 
frota n° 304, 293, 305, 307 e 306 
pertencentes a Secretaria de 
Saúde, Secretaria de Educação 
e Secretaria de Administração 
desta municipalidade, os Servi-
dores:

Tania Maria Koteski Fries, matrí-
cula n° 107.
Renã Gabriel Moreira, matrícula 
n° 2107.

Art. 2º. Ao Fiscal do Contrato, 
designado no artigo anterior, se-
rão garantidas pela administra-
ção as condições para o desem-
penho do encargo, com a devida 
observância do disposto na lei nº 
14.133/21 e nas normas internas 
da Prefeitura Municipal de Cruz 
Machado - PR, sem prejuízo de 
outros atos normativos pertinen-
tes, caberá, ainda, no que for 

compatível com o contrato em 
execução:

I - Receber cópia do termo de 
contrato realizar leitura e aná-
lise rígida do texto e esclarecer 
qualquer dúvida com o gestor do 
contrato;

II - Acompanhar e fiscalizar a 
execução do contrato sob sua 
responsabilidade e emitir os 
respectivos relatórios, conforme 
Manual de Gestão e Fiscaliza-
ção de Contratos, no âmbito do 
Município;

III - Encaminhar os relatórios e 
demais atos produzidos ao ges-
tor do contrato com cópia para a 
Controladoria Interna Municipal;

IV - Comunicar formalmente ao 
gestor do contrato a necessida-
de de celebração de aditivos ou 
rescisão, quando necessário;

V - Antecipar-se a solucionar 
problemas que afetem a relação 
contratual (greve, chuvas, fim de 
prazo, fragilidade da segurança, 
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serviços de engenharia, rece-
ber provisoriamente o objeto do 
Contrato, no prazo estabelecido, 
mediante termo circunstanciado 
assinado pelas partes;

XIII - 	 Procurar auxílio junto nas 
áreas competentes em caso de 
dúvidas técnicas, administrati-
vas, controle interno ou jurídicas.

Art. 3º. O Departamento de 
Compras e Licitações disponibi-
lizará ao Fiscal do Contrato, de-
signado nesta Portaria, cópia do 
contrato, do edital da licitação, 
do projeto básico ou do termo de 
referência, da proposta da Con-
tratada, e, oportunamente, dos 
aditivos, sem prejuízo de outros 
documentos que o fiscal enten-
der necessário ao exercício da 
fiscalização.

Parágrafo único. Os documentos 
mencionados no caput deste ar-
tigo poderão ser disponibilizados 
tanto em meio físico quanto di-
gital.

Art. 4º. Fica garantido ao Fiscal 
do Contrato amplo e irrestrito 
acesso aos autos do processo 
administrativo relativo ao Con-
trato sob sua fiscalização.

Art. 5°. Fica designado como 
Gestor do Contrato o Secretário 
Municipal de Transportes, o Sr. 
Marcos Marczal, autor do termo 
de referência que deu origem ao 
processo, que será responsável 
solidário na fiscalização do con-
trato no que se refere a:

I - Cuidar da prorrogação do 
Contrato junto à autoridade com-
petente (quando for necessário), 
que deve ser providenciada an-
tes de seu término, reunindo as 
justificativas necessárias;

material inadequado, armazena-
mento, etc.);

VI - Notificar a Contratada em 
qualquer ocorrência desconfor-
me com as cláusulas contratu-
ais, sempre por escrito, com pro-
va de recebimento da notificação 
(procedimento formal, com pra-
zo);

VII - Exigir do contratado a re-
lação nominal dos empregados, 
com dados informativos que 
comprovem o recolhimento dos 
encargos trabalhistas e previ-
denciários;

VIII - Em caso de obras e pres-
tação de serviços de engenha-
ria, anotar todas as ocorrências 
no diário de obras, tomando as 
providências que estejam sob 
sua alçada e encaminhando ao 
gestor do contrato aquelas que 
fugirem de sua alçada;

IX - Receber e encaminhar ime-
diatamente as faturas/notas fis-
cais, devidamente atestadas ao 
Departamento de Contabilidade 
da Prefeitura, observando pre-
viamente se a fatura apresenta-
da pela Contratada refere-se ao 
objeto que foi efetivamente con-
tratado, fazendo a devida confe-
rência dos documentos fiscais 
que a integram;

X - Fiscalizar a manutenção, 
pela Contratada, das condições 
de sua habilitação e qualifica-
ção, com a solicitação dos docu-
mentos necessários à avaliação;

XI - Rejeitar bens e serviços que 
estejam em desacordo com as 
especificações do objeto contra-
tado, observando o contrato e o 
termo de referência;

XII - Em se tratando de obras e 

II - Formalizar termo de referên-
cia e pedido para abertura de 
nova licitação à área competen-
te, para complemento do objeto 
do contrato no sentido de garan-
tir a eficácia dos gastos públicos;

III - Fazer comunicação formal à 
unidade administrativa compe-
tente sobre quaisquer problemas 
detectados na execução contra-
tual, que tenham implicações na 
atestação;

IV - Comunicar as irregularida-
des encontradas: situações que 
se mostrem desconformes com 
o Edital ou Contrato e com a Lei;

V - Cuidar das alterações de in-
teresse da Contratada, que de-
verão ser por ela formalizadas 
e devidamente fundamentadas, 
principalmente em se tratando 
de pedido de reequilíbrio econô-
mico-financeiro ou repactuação;

VI - Elaborar ou solicitar justifica-
tiva técnica, quando couber, com 
vistas à alteração unilateral do 
contrato pela Administração;

VII - Negociar o Contrato sempre 
que o mercado assim o exigir e 
quando da sua prorrogação, nos 
termos da Lei;

VIII - Procurar auxílio junto às 
áreas competentes em caso de 
dúvidas técnicas, administrati-
vas, controle interno ou jurídicas;

IX - Formalizar os autos proces-
suais, determinando ao Fiscal do 
Contrato que faça juntada de do-
cumentos nos autos de todos os 
fatos dignos de nota, incluindo 
acervo fotográfico;

X - Solicitar à autoridade compe-
tente ou providenciar a substitui-
ção do Fiscal do Contrato;
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DECISÃO DE RECURSO

PROCESSO  19/2024
PREGÃO ELETRÔNICO 

009/2024

A Pregoeira, através do Departa-
mento de Compras e Licitações 
resolve comunicar a decisão do 
Recurso administrativo inter-
posto pela empresa BIOMOVE-
MENT AMBIENTAL LTDA:

Decide-se por CONHECER o 
Recurso Administrativo inter-
posto pela empresa BIOMO-
VEMENT AMBIENTAL LTDA, e 
no mérito, pelo PROVIMENTO 
PARCIAL deste, procedendo-se 
com a desclassificação de am-
bas empresas participantes des-
te certame.
Submetida tal decisão à apre-
ciação da instância superior, foi 
RATIFICADA a decisão da Pre-
goeira.
      	
 Cruz Machado, 29 de julho de 

2024.

Vera Maria Benzak Krawczyk
Pregoeira

DECISÃO DE RECURSO

PROCESSO  22/2024
PREGÃO ELETRÔNICO 

12/2024

A Pregoeira, através do Departa-
mento de Compras e Licitações 
resolve comunicar a decisão do 
Recurso administrativo interpos-
to pela empresa SAUDAX MEDI-
CINA LTDA ME:

Decide-se por CONHECER o 
Recurso Administrativo inter-
posto pela empresa SAUDAX 

XI - Deflagrar e conduzir os 
procedimentos de finalização à 
Contratada, com base nos ter-
mos contratuais, sempre que 
houver descumprimento de suas 
cláusulas por culpa da Contrata-
da, acionando os Órgãos Públi-
cos competentes quando o fato 
exigir.

Art. 6º. Caberá à Controladoria 
Interna do Município, por meio 
da realização de auditorias, di-
ligências ou outras ações de 
controle interno, avaliar se a fis-
calização dos contratos celebra-
dos pelo Município está atuando 
de maneira efetiva e de forma 
adequada, podendo determinar 
ações de correções e solicitar a 
substituição dos fiscais dos con-
tratos quando for necessária.

Art. 7º. Esta Portaria entra em vi-
gor na data de sua publicação.

Prefeitura Municipal de Cruz Ma-
chado – PR, 31 de julho de 2024.

ANTONIO LUIS SZAYKOWSKI
Prefeito Municipal

LICITAÇÕES
MEDICINA LTDA ME, visto que 
tempestivo, e no mérito, NE-
GAR-LHE PROVIMENTO, man-
tendo a decisão que aceitou e 
habilitou a proposta de preços 
da empresa ECOMED SAÚDE 
LTDA. 
Submetida tal decisão à apre-
ciação da instância superior, foi 
RATIFICADA a decisão da Pre-
goeira.
      	
 Cruz Machado, 31 de julho de 

2024.

Vera Maria Benzak Krawczyk
Pregoeira
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EXTRATOS

TERMO ADITIVO AO CONTRA-
TO N° 146/2022

PROCESSO N º 143/2022
INEXIBILIDADE DE LICITA-

ÇÃO: 028/2022
              SEQUENCIAL 2	

CONTRATANTE: Município de 
Cruz Machado, Estado do Para-
ná. 

CONTRATADA: NORTE SUL 
SERVIÇOS DE SAÚDE LTDA

OBJETO: A presente inexigibili-
dade de licitação visa à contrata-
ção da NORTE SUL SERVIÇOS 
DE SAÚDE LTDA, credenciada 
e habilitada no credenciamento 
004/2022, para prestar serviços 
médicos na função de Diretor 
Clínico do Hospital Municipal 
Santa Terezinha, suprindo as 
necessidades da Secretária de 
Saúde desta municipalidade.

DO VALOR: Adita-se o valor de 
R$ 120.000,00 (cento e vinte mil 
reais).

DA VIGÊNCIA: Do dia 28 de 
julho de 2024 à 28 de julho de 
2025.

APLICAÇÃO DE MULTA: Com-
pete a Contratante.

FORO: Comarca de União da Vi-
tória, Estado do Paraná.

CONTRATANTE                  
MUNICÍPIO DE CRUZ MACHA-

DO

 CONTRATADA
NORTE SUL SERVIÇOS DE 

SAÚDE LTDA 

TERMO ADITIVO AO CONTRA-

TO N° 153/2022
PROCESSO N º 148/2022

INEXIBILIDADE DE LICITA-
ÇÃO: 029/2022
SEQUENCIAL 2

	
CONTRATANTE: Município de 
Cruz Machado, Estado do Para-
ná. 

CONTRATADA: INSTITUTO DE 
NEUROPSIQUIATRIA FREUD, 
JUNG E NISE LTDA

OBJETO: A presente inexigibili-
dade de licitação visa à contrata-
ção da empresa Instituto de Neu-
ropsiquiatria Freud Jung e Nise 
Ltda, credenciada e habilitada no 
credenciamento 016/2021, para 
prestar serviços médicos na fun-
ção de médico especialista em 
psiquiatria para atendimento no 
Centro de Atenção Especializa-
da em Saúde Mental, suprindo 
as necessidades da Secretária 
de Saúde desta municipalidade.

DO VALOR: Adita-se o valor de 
R$ 164.372,00 (cento e sessen-
ta e quatro mil trezentos e seten-
ta e dois reais).

DA VIGÊNCIA: Do dia 28 de 
julho de 2024 à 28 de julho de 
2025.

APLICAÇÃO DE MULTA: Com-
pete a Contratante.

FORO: Comarca de União da Vi-
tória, Estado do Paraná.

CONTRATANTE                  
MUNICÍPIO DE CRUZ MACHA-

DO

CONTRATADA
INSTITUTO DE NEU-

ROPSIQUIATRIA FREUD,                       
JUNG E NISE LTDA

TERMO ADITIVO AO CONTRA-
TO N° 113/2021

PROCESSO N º 76/2021
TOMADA DE PREÇO: 003/2021

SEQUENCIAL 3
	
CONTRATANTE: Município de 
Cruz Machado, Estado do Para-
ná. 

CONTRATADA: DESENVOL-
VER-GESTÃO E PLANEJA-
MENTO- EIRELI

OBJETO: É objeto desta To-
mada de Preços a contratação 
de empresa especializada para 
prestação de serviços técnicos 
especializados em assessora-
mento, gerenciamento e plane-
jamento de projetos do municí-
pio no âmbito das transferências 
do Governo Federal e Estadual, 
bem como treinamento para uso 
de sistemas de projetos a elas 
vinculados.

DO VALOR: Adita-se o valor de 
R$ 88.800,00 (oitenta e oito mil e 
oitocentos reais).

DA VIGÊNCIA: Do dia 28 de 
julho de 2024 à 28 de julho de 
2025.

APLICAÇÃO DE MULTA: Com-
pete a Contratante.

FORO: Comarca de União da Vi-
tória, Estado do Paraná.

CONTRATANTE                  
MUNICÍPIO DE CRUZ MACHA-

DO
                                 		

CONTRATADA
DESENVOLVER- GESTÃO E                                                                                              

PLANEJAMENTO- EIRELI 

TERMO ADITIVO AO CONTRA-
TO N° 152/2022

PROCESSO N º 140/2022
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INEXIBILIDADE DE LICITA-
ÇÃO: 027/2022
SEQUENCIAL 2

CONTRATANTE: Município de 
Cruz Machado, Estado do Para-
ná. 

CONTRATADA: LABORATÓRIO 
DE ANÁLISES CLINICAS PAU-
LUK LTDA

OBJETO: A presente inexigibili-
dade de licitação visa a contra-
tação do Laboratório de Análises 
Clínicas Pauluk Ltda - Filial, ha-
bilitado e credenciado no cre-
denciamento nº 003/2022, para 
prestação de serviços de exa-
mes laboratoriais de análises 
clínicas a serem prestados aos 
usuários atendidos pela rede pú-
blica municipal, através da Se-
cretaria Municipal de Saúde.

DO VALOR: Adita-se o contrato 
sob nº 152/2022 sob o valor de 
R$ 175.368,69 (cento e se-tenta 
e cinco mil e trezentos e sessen-
ta e oito reais e sessenta e nove 
centavos).

DA VIGÊNCIA: Do dia 28 de 
julho de 2024 à 28 de julho de 
2025.

APLICAÇÃO DE MULTA: Com-
pete a Contratante.

FORO: Comarca de União da Vi-
tória, Estado do Paraná.

CONTRATANTE                  
MUNICÍPIO DE CRUZ MACHA-

DO
                              		

CONTRATADA
LABORATÓRIO DE ANÁLISES 

CLINICAS PAULUK LTDA

TERMO ADITIVO AO CONTRA-
TO N° 112/2021

PROCESSO N º 145/2021
INEXIBILIDADE DE LICITA-

ÇÃO: 44/2021
SEQUENCIAL 3

	
CONTRATANTE: Município de 
Cruz Machado, Estado do Para-
ná. 

CONTRATADA: EMPRESA 
BRASILEIRA DE CORREIOS E 
TELÉGRAFOS 

OBJETO: A presente inexigibi-
lidade de licitação visa à con-
tratação da Empresa Bra-sileira 
de Correios e Telégrafos para a 
prestação de Serviços Postais 
destinados a atender a deman-
da da Administração Geral desta 
municipalidade.

DO VALOR: Adita-se o valor de 
R$ 18.000,00 (dezoito mil reais).

DA VIGÊNCIA: Do dia 28 de 
julho de 2024 à 28 de julho de 
2025.

APLICAÇÃO DE MULTA: Com-
pete a Contratante.

FORO: Comarca de União da Vi-
tória, Estado do Paraná.

CONTRATANTE
MUNICÍPIO DE CRUZ MACHA-

DO
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DIVERSOS

Instrução Normativa SCI nº027/2024

Unidade Responsável: Controladoria Interna do Município de Cruz Machado

Unidade Executora: Todas as Unidades do Poder Executivo Municipal

SÚMULA:  Regulamenta  a

padronização  e  uniformização  de

documentos  oficiais  internos  e

externos e estabelece  parâmetros e

modelos  para  elaboração  de

documentos.

O  GABINETE  DO  MUNICÍPIO  DE  CRUZ  MACHADO e  a

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICÍPIO  DE CRUZ MACHADO,  no  uso  das

atribuições legais e,

CONSIDERANDO  a  necessidade  de  uniformizar  e  padronizar  os

documentos oficiais internos e externos em todas as  Secretarias,  Departamentos e

Setores;

CONSIDERANDO a importância de uma comunicação oficial  de forma

clara, concisa e coerente;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer parâmetros e modelos

para elaboração de documentos oficiais do Município de Cruz Machado;

CONSIDERANDO  a  importância  de  facilitar  o  preenchimento  de

requerimentos aos servidores públicos;

CONSIDERANDO as  disposições  do  art.  3º  da  Lei  Municipal  nº

1511/2015,  que  atribui  à  Controladoria  a  competência  de  fiscalizar  os  atos

administrativos,  de  forma  prévia,  concomitante  e  posterior,  por  intermédio  da

fiscalização  contábil,  financeira,  orçamentária,  operacional  e  patrimonial,  quanto  à

legalidade,  legitimidade  e  economicidade,  aplicação  das  subvenções,  renúncias  de

receitas e convênios firmados;
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CONSIDERANDO os  termos  do  disposto  nos artigos  31,  70  e  74 da

Constituição Federal do Brasil (1988), no artigo 59 da Lei Complementar nº 101/2000,

conjugados  com  o  disposto  na  Lei  nº  4.320/64  e  demais  normas  que  regulam  o

funcionamento do Controle Interno; 

CONSIDERANDO a atribuição da Controladoria Interna para elaboração

das Instruções Normativas, nos termos do art. 10, da Lei Municipal nº 1511/2015:

ESTABELECE:

TÍTULO I

DA FINALIDADE

Art.  1º.  Esta  Instrução  Normativa  regulamenta  a  padronização  e  uniformização  de

documentos  oficiais  internos  e  externos  e  estabelece  parâmetros  e  modelos  para

elaboração de documentos, com a finalidade de orientar os servidores e estatuir uma

comunicação clara,  concisa  e  coerente,  bem como de facilitar  o  preenchimento  de

requerimentos a estes. 

TÍTULO II

DOS PARÂMETROS

Art. 2º. No momento da elaboração de documentos devem ser seguidos e observados

os seguintes parâmetros:

I – Fonte: Arial ou Times New Roman 

II – Tamanho da Fonte: 12 pt;

III – Espaçamento: 1,5 linhas;

IV – Margem esquerda: recuo de 3,0 cm;

V – Margem direita: recuo de 1,5 cm;

VI – Margem superior: recuo de 5,0 cm;

VII – Margem inferior: recuo de 2,0 cm; 

VIII – Rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;



Diário Oficial 8Edição nº3002, ano 12- Cruz Machado (PR), Quarta-feira, 31 de Julho de 2024

IX – Parágrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda;

X – Tamanho do Papel: A4.

TÍTULO III

DAS MODALIDADES DE COMUNICAÇÃO E ATOS OFICIAIS

Art.  3º.  As  Secretarias,  Departamentos  e  Setores  devem  seguir  uma  numeração

contínua e crescente em suas comunicações.

Parágrafo  único.  No  caso  de  Ofício  ou  de  Memorando  do  Executivo  Municipal,  a

numeração deve ser solicitada junto ao Gabinete do Prefeito.

Art.  4º.  Em  caso  de  menção  de  documentos  anexos  no  corpo  do  texto,  as

comunicações devem ser acompanhadas dos documentos correspondentes. 

CAPÍTULO I 

DO OFÍCIO

Art.  5º.  O Ofício  é o instrumento de comunicação utilizada para tratar de assuntos

oficiais entre órgãos da Administração Pública ou a particulares.

Parágrafo único. O Ofício deve ser usado em comunicações externas e deve abordar

um único assunto. 

Art.  6º.  O Ofício  Circular  possui  as mesmas características do Ofício,  diferencia-se

apenas por ser endereçado a vários destinatários.

CAPÍTULO II

DO MEMORANDO

Art.  7º.  O Memorando é o instrumento de comunicação utilizado entre servidores e

unidades administrativas de um mesmo órgão. 

Parágrafo único. O Memorando deve ser  usado em comunicações internas e pode

abordar qualquer assunto que diga respeito à atividade administrativa. 
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Art. 8º. O Memorando Circular possui as mesmas características do Memorando, 

diferencia-se apenas por ser endereçado a vários destinatários. 

CAPÍTULO III

DO REQUERIMENTO

Art. 9º. O Requerimento é o instrumento de comunicação utilizado pelo requerente e

dirigido à autoridade administrativa.

Parágrafo  único.  O  requerimento  deve  ser  utilizado  para  solicitar  um  direito  ou  a

concessão de um pedido, com base em algum ato normativo.

CAPÍTULO IV

DA PORTARIA

Art.  10.  A Portaria  é  um documento  de  ato  administrativo  de  qualquer  autoridade

pública,  que  contém  instruções  acerca  da  aplicação  de  leis  ou  regulamentos,

recomendações  de  caráter  geral,  normas  de  execução  de  serviço,  nomeações,

demissões, punições, ou qualquer outra determinação da sua competência.

CAPÍTULO V

DO DECRETO

Art. 11. O Decreto é um ato de natureza administrativa cuja competência é privativa do

Prefeito sendo  uma ordem emanada de uma autoridade superior ou órgão, podendo

ser singulares quando tratam de assuntos como nomeação, desapropriação, utilização,

etc., ou regulamentares, para executar normas instituídas por lei ordinária, ou que de-

termina o cumprimento de uma resolução.

CAPÍTULO VI

PROJETO DE LEI
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Art.  12.  O  projeto  de  lei  é  uma  proposição  destinada  a  dispor  sobre  matéria  de

competência normativa do Executivo Municipal ou do Legislativo Municipal que surge a

partir de uma ideia, resolução de algum problema, que pode se transformar em Lei

caso seja aprovada no Poder Legislativo e sancionada ou vetada pelo  Prefeito.

CAPÍTULO VII

DA LEI

Art. 13. A Lei é uma Norma Jurídica ou conjunto de normas jurídicas de quaisquer

matérias  pertinentes  criadas  através  dos  processos  próprios  do  ato  normativo  e

estabelecidas pelas autoridades competentes para o efeito. É apreciada por processo

ordinário e depende, para ser aprovada, de maioria simples de votos.

CAPÍTULO VIII

DA RESOLUÇÃO

Art.  14.  A resolução é norma jurídica destinada a disciplinar  assuntos do interesse

interno do Município tratando de questões do interesse municipal. 

CAPÍTULO IX

DA INSTRUÇÃO NORMATIVA

Art.15. A Instrução Normativa consiste em ato normativo expedido por uma autoridade

com competência estabelecida ou delegada para normatizar a matéria, no sentido de

disciplinar a execução de lei, decreto ou regulamento, sem, no entanto, transpor ou

inovar em relação à norma que complementa.

TÍTULO IV

OTIMIZAÇÃO DE VALVAMENTO PARA TRAMITAÇÃO DE ARQUIVOS

Art. 16. Através dessa ferramenta, a padronização de salvamento e a tramitação de

arquivos DOC/DOCx/RTF (Word) é muito otimizada.
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§1º. As extensões de salvamento permitidas: .doc, .docx, .rtf, .odt, .html, .pdf, .xls 

e .xlsx*;

§2º. Utiliza-se uns dos padrões para salvar os arquivos:

I - Exemplo de Salvamento DOC: (Tipo-Número Ano.Sumula/Ementa/Assunto.doc)

a) Lei Complementar-01-2024.Sumula/Ementa.docx;

b) Lei Ordinária-1000-2024.Sumula/Ementa.docx;

c) Decreto-1000-2024.Sumula/Ementa.docx;

d) Portaria-100-2024.Sumula/Ementa.docx;

e) Ofício-099-2024.Assunto.docx;

f) Memorando-019-2024.Assunto.docx;

g) Instrução Normativa-09-2024.Súmula.docx.

II – Exemplo Salvamento PDF: (Tipo-Número-Ano. Sumula/Ementa/Assunto.pdf)

a) Lei Complementar-01-2024.Sumula/Ementa.pdf;

b) Lei Ordinária-1000-2024.Sumula/Ementa.pdf;

c) Decreto-1000-2024.Sumula/Ementa.pdf;

d) Portaria-100-2024.Sumula/Ementa.pdf;

e) Ofício-099-2024.Assunto.pdf;

f) Memorando-019-2024.Assunto.pdf;

g) Instrução Normativa-09-2024.Súmula.pdf.

TÍTULO V

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art.  17.  O  Anexo  I  estabelece  os  modelos  de  comunicações  externas  e  internas

(Ofícios  e  Memorandos)  para  serem utilizados pelas  Secretarias,  Departamentos  e

Setores da Administração Pública Municipal de acordo com os parâmetros previstos na

presente Instrução Normativa.
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Art. 18. O Anexo II apresenta os modelos de requerimentos para serem utilizados pelos

servidores públicos, nos termos desta Instrução Normativa. 

Art.  19.  O Anexo  III  apresenta  os  modelos  de  Atos  Oficiais  (Projetos  de  Lei,  Leis

Municipais, Decretos, Portarias, Resoluções e Instruções Normativa). 

Art.  20.  Fica o setor  de Comunicação responsável  por  providenciar  e  disponibilizar

estes  modelos  de  documentos  em  formato  editável  para  download  no  site  desta

municipalidade na aba Área do Servidor em link a ser criado com o nome (Modelos de

Documentos).

Art. 21. Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação.

Cruz Machado, 31 de julho de 2024.

KELLY ROMEIKE NADOLNY
Controladora Interna do Município de Cruz Machado

JOHNNY REGIS SZPUNAR OTTO
Chefe de Gabinete

ANTONIO LUIS SZAYKOWSKI
Prefeito

JOHNNY REGIS SZPUNAR 
OTTO:92826822934

Assinado de forma digital por 
JOHNNY REGIS SZPUNAR 
OTTO:92826822934 
Dados: 2024.07.31 14:18:42 -03'00'

ANTONIO LUIS 
SZAYKOWSKI:71498699
987

Assinado de forma digital por 
ANTONIO LUIS 
SZAYKOWSKI:71498699987 
Dados: 2024.07.31 14:19:05 -03'00'

Kelly Fernanda 
Romeike 
Nadolny

Assinado de forma digital 
por Kelly Fernanda 
Romeike Nadolny 
Dados: 2024.07.31 
16:36:49 -03'00'
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ANEXO I

MODELOS

DE

COMUNICAÇÕES
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(Papel Timbrado da Secretaria/Órgão/Departamento)

Ofício nº ........../20..../(SIGLA DO ÓRGÃO) 

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

Assunto:

Exmo.(a)/Ilmo.(a) Senhor(a)

Ao  Cumprimenta-lo  cordialmente  sirvo-me  do  presente  instrumento

para......................(solicitar/encaminhar/comunicar)  a  Vossa  Senhoria

a/o......................................................................,  referente

a/o ......................................................................................................................................

.

Cordialmente/Atenciosamente/Respeitosamente,

NOME

Cargo

Exmo.(a)/Ilmo.(a) Senhor(a)
Nome
Cargo
Órgão/Entidade
Município e Sigla do Estado
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(Papel Timbrado da Secretaria/Órgão/Departamento)

Memorando nº: ........../20..../(SIGLA DO ÓRGÃO) 

Para: .........(Secretaria/Dpto/Gabinete/Órgão)

Aos Cuidados de: ............ (nome do servidor(a), prefeito(a))

DATA: ........./............../20......

Assunto: .............................................................................................................................

............................................................................................................................................

Prezado (A) Senhor(a)
(Cargo)

Sirvo-me  do  presente  instrumento

para  .........................................................  (solicitar/encaminhar/responder)  a  Vossa

Senhoria  a/o  ......................................................................,  referente

a/o ......................................................................................................................................

.

Cordialmente/Atenciosamente/Respeitosamente,

NOME

Cargo
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ANEXO II

MODELOS

DE

REQUERIMENTOS
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REQUERIMENTO DE FÉRIAS

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, requerer:

(  ) Adicional de férias

(  ) Gozo de férias

Período Aquisitivo Período da Fruição

De __/__/____ a __/__/____ De __/__/____ a __/__/____

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo
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REQUERIMENTO DE LICENÇA POR MOTIVO DE DOENÇA EM PESSOA DA

FAMÍLIA

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no  ....................................,  venho  por  meio  deste,  requerer  a  concessão  de  30

(trinta) dias de Licença por Motivo de Doença em Pessoa da Família, prevista no artigo

79, I e artigo 84, ambos da Lei Complementar nº 001/2006, conforme segue abaixo:

Período da Licença: De __/__/____ a __/__/____

Nome do Familiar: 

Grau de Parentesco: 

Endereço do Familiar:

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo

ATENÇÃO: Em anexo ao Requerimento deve ser encaminhado o Atestado Médico.
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REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA SERVIÇO MILITAR OBRIGATÓRIO

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, requerer a concessão de Licença

para Serviço Militar  Obrigatório,  prevista no artigo 79, II  e artigo 85, ambos da Lei

Complementar nº 001/2006.

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo

ATENÇÃO: Em anexo ao Requerimento deve ser encaminhado documento oficial do

órgão/entidade  das  forças  armadas,  comprovando  a  convocação  para  o  serviço

militar.
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REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTICULARES

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, requerer a concessão de Licença

para Tratar de Assuntos Particulares, prevista no artigo 79, III e artigo 89 e seguintes,

ambos da Lei Complementar nº 001/2006, no período de até 2 (dois) anos, a partir de

__/__/____.

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo
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REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA ACOMPANHAR CÔNJUGE OU

COMPANHEIRO

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, requerer a concessão de Licença

para  Acompanhar  Cônjuge  ou  Companheiro,  prevista  no  artigo  79,  IV  e  artigo  90,

ambos da Lei Complementar nº 001/2006, no período de até 2 (dois) anos, a partir de

__/__/____, com a finalidade de acompanhamento, em virtude do(a) mesmo(a) ter sido

deslocado(a)  para  ...........................  (cidade),  em  virtude

de ....................................................................

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo
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REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, requerer a concessão de Licença

para  Atividade  Política,  prevista  no  artigo  79,  V  e  artigo  91,  ambos  da  Lei

Complementar  nº  001/2006,  para  concorrer  ao  cargo  eletivo

de  ........................................  no  Município  de  Cruz  Machado/PR,  no  pleito

de .................., a partir de __/__/____ a __/__/____.

Ressalto que estou ciente da obrigatoriedade de entregar o Registro de

Candidatura, expedido pelo Tribunal Regional Eleitoral, ao Departamento de Recursos

Humanos,  no  prazo  previsto,  bem  como  informar  eventual  impugnação  de  minha

candidatura.

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo

ATENÇÃO: Deverá ser encaminhado a Ata da Convenção e a Lista de Aprovados,

para  se  fazer  anexo ao Requerimento,  em período próprio,  conforme Calendário

eleitoral.
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REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA PARTICIPAÇÃO EM CURSOS,

CONGRESSOS E COMPETIÇÕES ESPORTIVAS

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, com fundamento no artigo 79, VI e

artigo 92, ambos da Lei Complementar nº 001/2006, requerer a concessão de Licença

para:

(  ) Participação em Curso

(  ) Participação em Congresso

(  ) Participação em Competição Esportiva

Período da Licença: De __/__/____ a __/__/____

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo

ATENÇÃO: Em anexo ao Requerimento deverá ser encaminhado documento que

indique o evento, com o local e a data de realização. Posteriormente, deverá ser

encaminho documento comprobatório de inscrição e conclusão do curso, congresso,

seminário ou competição esportiva oficial, para se fazer anexo ao Requerimento. 
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REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA DESEMPENHO DE MANDATO

CLASSISTA

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, requerer a concessão de Licença

para Desempenho de Mandato Classista, prevista no artigo 79, VII e artigo 93, ambos

da  Lei  Complementar  nº  001/2006,  junto

a(o)  ................................................................................,  no  período  de  __/__/____  a

__/__/____. 

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo

ATENÇÃO: Em anexo ao Requerimento deverá ser encaminhado documento que

comprove a eleição do servidor e cópia do registro da entidade de classe.
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REQUERIMENTO DE LICENÇA A TÍTULO DE PRÊMIO POR ASSIDUIDADE OU

PARA APRIMORAMENTO PROFISSIONAL.

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, com fundamento no artigo 79, VIII

e  artigo  95  e  seguintes,  ambos  da  Lei  Complementar  nº  001/2006,  requerer  a

concessão de Licença Prêmio por/para:

(  ) Assiduidade

(  ) Aprimoramento Profissional

Período da Licença: 

(   )  Fruição  Integral,  a  partir  de  __/__/____,  referente  ao  período  aquisitivo  de

__/__/____ a __/__/____

(   )  Fruição  Fracionada  (   )  dias,  a  partir  de  __/__/____,  referente  ao  período

aquisitivo de __/__/____ a __/__/____

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo
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REQUERIMENTO PARA ADICIONAL DE INCENTIVO A ESCOLARIDADE

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, requerer a concessão do Adicional

de  Incentivo  a  Escolaridade,  previsto  nos  artigos  26  a  29  da  Lei  Municipal  nº

1472/2014,  em  virtude  da  conclusão  do  curso

de  .............................................................................................................................,

concluído  em  ....  de  .......................  de  20....  emitido

pela ....................................................

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo

ATENÇÃO: Em  anexo  ao  Requerimento  deverá  ser  encaminhado

Certificado/Diploma de conclusão e o Histórico Escolar, ambos autenticados.
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REQUERIMENTO PARA ADIANTAMENTO DE 13º SALÁRIO

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ..............................................................., lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, requerer o adiantamento de 50%

(cinquenta por cento)  da gratificação natalina (13º salário),  para o mês de julho do

corrente ano,  previsto  no artigo 63,  I,  e artigo 64,  ambos da Lei  Complementar  nº

001/2006.

Estou ciente que o valor a receber neste momento será 50% (cinquenta

por cento) do valor bruto da gratificação natalina e que os descontos obrigatórios (INSS

e IRRF) serão deduzidos da segunda parcela a ser paga em dezembro do corrente

ano. 

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo

ATENÇÃO: Para  que  seja  possível  fazer  o  pagamento  da  primeira  parcela  da

gratificação  natalina  (13º  salário),  o  Requerimento  deverá  ser  protocolado

diretamente no Departamento de Recursos Humanos até o último dia útil do mês de

junho.
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REQUERIMENTO DE MUDANÇA DE LOCAL DE TRABALHO 

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº..........,  portador(a)  do RG n° ......................  e  inscrito(a)  no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)  atualmente

na/no  ............................................................,  venho  por  meio  deste,  requerer

transferência  do  local  de  trabalho,

para ...............................................................................

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo
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REQUERIMENTO DE READAPTAÇÃO FUNCIONAL

Órgão: PREFEITURA MUNICIPAL DE CRUZ MACHADO CNPJ: 76.339.688/0001-09

Endereço:  AVENIDA VITÓRIA,  251,  CENTRO,  CRUZ

MACHADO/PR, CEP: 84.620-000

Telefone: (42) 3554-1222

DADOS FUNCIONAIS

Matrícula 

nº:

Nome do Servidor: Telefone para 

contato:

RG: CPF: Data de nascimento: Data de Admissão:

Cargo: Lotação (Secretaria/Departamento):

Local  de  trabalho  (onde  desempenha

suas atividades):

Horário de trabalho:

Relato das principais atribuições realizadas no dia-a-dia:
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RELATÓRIO MÉDICO EMITIDO POR ESPECIALISTA

Anexado relatório médico, com prazo inferior a 06 (seis) meses da data de solicitação de

readaptação, emitido por especialista da área de patologia apresentada, com o código

respectivo da CID, definindo quais as atividades o servidor não poderá realizar em razão

da limitação que está acometido.

EXAMES E LAUDOS MÉDICOS

Anexado laudos médicos e exames a que o servidor  tenha se submetido,  com prazo

inferior a 06 (seis) meses da data da solicitação de readaptação, nos quais se constata a

patologia alegada, bem como o órgão ou parte do corpo afetada.

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo
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REQUERIMENTO DE EXONERAÇÃO

Eu,  .................................................................................,  matrícula

nº...........,  portador(a) do RG n° ......................  e inscrito(a) no CPF n° ....................,

ocupante  do  cargo  de  ...............................................................,  lotado(a)

na/no ...................................., venho por meio deste, conforme artigo 45, caput e artigo

46,  II,  da Lei  Complementar nº 001/2006, requerer  a  exoneração do cargo a partir

de .... de ....................... de 20....

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, .... de .................... de 20....

NOME

Cargo
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ANEXO III 

MODELOS

 DE 

ATOS OFICIAIS
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PROJETO DE LEI Nº: X.XXX/X.XXX.

SÚMULA/EMENTA:
DISPÕE/ALTERA/INSTITUI ...........................................
.............................................,  E  DÁ  OUTRAS
PROVIDÊNCIAS.

(Nome),  Prefeito de Cruz Machado, Estado do Paraná, no uso de suas atribuições

legais previstos no o artigo 77, III, da Lei Orgânica Municipal, propõe ao Legislativo

Municipal o seguinte Projeto de Lei:

Art. 1º. ...............................................................................................................................

Art. 2°. Esta Lei entrará em vigor da data de sua publicação.

Edifício da Prefeitura Municipal de Cruz Machado, em, .... de ................ de ......

(Nome)
Prefeito

“Art.” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto seguido de 2 espaços em bran-
co. Inicia-se com letra maiúscula. 
PARÁGRAFOS: “§” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto – seguido de 2 
espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula 
PARÁGRAFO ÚNICO: “Parágrafo único” Seguido de ponto e separada do texto normativo por dois 
espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula. 
INCISO: Algarismos romanos seguidos de hífen, separado do algarismo e do texto por 1 espaço em 
branco. Inicia-se com letra minúscula, exceto quando se tratar de nome próprio, e termina com: 
a) ponto-e-vírgula; 
b) dois pontos, quando se desdobrar em alíneas; ou 
c) ponto, caso seja o último. 
ALÍNEA: Indicadas com letra minúscula na sequência do alfabeto e acompanhada de parêntese, se-
parado do texto por um espaço em branco. O texto inicia-se com letra minúscula. 
ITEM: Algarismos arábicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espaço em branco. Inicia-
se com letra minúscula.
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LEI Nº: X.XXX/X.XXX.

SÚMULA/EMENTA:
DISPÕE/ALTERA/INSTITUI ..................................
.............................................,  E  DÁ  OUTRAS
PROVIDÊNCIAS.

A Câmara Municipal de Cruz Machado, Estado do Paraná APROVOU o Projeto de Lei

n°:  X.XXX/X.XXX  de  autoria  do  (Poder  Executivo  Municipal  ou  Poder  Legislativo

Municipal) e, eu (Nome), Prefeito, no uso das atribuições conforme art. 63 e item III do

art. 77 da Lei Orgânica do Município de Cruz Machado SANCIONO a seguinte Lei:

Art.

1º. .................................................................................................................................

Art. 2°. Esta Lei entrará em vigor da data de sua publicação.

Edifício da Prefeitura Municipal de Cruz Machado, em, .... de ................ de ......

(Nome)
Prefeito

(Este texto não substitui o publicado no Diário Oficial do Município) 

“Art.” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto seguido de 2 espaços em bran-
co. Inicia-se com letra maiúscula. 
PARÁGRAFOS: “§” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto – seguido de 2 
espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula 
PARÁGRAFO ÚNICO: “Parágrafo único” Seguido de ponto e separada do texto normativo por dois 
espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula. 
INCISO: Algarismos romanos seguidos de hífen, separado do algarismo e do texto por 1 espaço em 
branco. Inicia-se com letra minúscula, exceto quando se tratar de nome próprio, e termina com: 
a) ponto-e-vírgula; 
b) dois pontos, quando se desdobrar em alíneas; ou 
c) ponto, caso seja o último. 
ALÍNEA: Indicadas com letra minúscula na sequência do alfabeto e acompanhada de parêntese, se-
parado do texto por um espaço em branco. O texto inicia-se com letra minúscula. 
ITEM: Algarismos arábicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espaço em branco. Inicia-
se com letra minúscula.
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DECRETO Nº: X.XXX/X.XXX.

SÚMULA/EMENTA:
DISPÕE/ALTERA/INSTITUI ..................................
.............................................,  E  DÁ  OUTRAS
PROVIDÊNCIAS.

(Nome),  Prefeito de Cruz Machado, Estado do Paraná, no uso de suas atribuições

legais previstos no o artigo 77, III, da Lei Orgânica Municipal, Resolve:

Considerando  ....................................................................................................................

.;

(DECRETAR / NOMEAR / EXONERAR / SUBSTITUIR / ALTERA / INSTITUI)

Art.

1º. .................................................................................................................................

Art.

2º. .................................................................................................................................

Art. 3º. Este Decreto entrará em vigor da data de sua publicação.

Edifício da Prefeitura Municipal de Cruz Machado, em, .... de ................ de ......

(Nome)

Prefeito

(Este texto não substitui o publicado no Diário Oficial do Município)

“Art.” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto seguido de 2 espaços em bran-
co. Inicia-se com letra maiúscula. 
PARÁGRAFOS: “§” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto – seguido de 2 
espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula 
PARÁGRAFO ÚNICO: “Parágrafo único” Seguido de ponto e separada do texto normativo por dois 
espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula. 
INCISO: Algarismos romanos seguidos de hífen, separado do algarismo e do texto por 1 espaço em 
branco. Inicia-se com letra minúscula, exceto quando se tratar de nome próprio, e termina com: 
a) ponto-e-vírgula; 
b) dois pontos, quando se desdobrar em alíneas; ou 
c) ponto, caso seja o último. 
ALÍNEA: Indicadas com letra minúscula na sequência do alfabeto e acompanhada de parêntese, se-
parado do texto por um espaço em branco. O texto inicia-se com letra minúscula. 
ITEM: Algarismos arábicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espaço em branco. Inicia-
se com letra minúscula.
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PORTARIA Nº: XXX/X.XXX.

SÚMULA/EMENTA:
DISPÕE/ALTERA/INSTITUI ..................................
.............................................,  E  DÁ  OUTRAS
PROVIDÊNCIAS.

(Nome),  Prefeito de Cruz Machado, Estado do Paraná, no uso de suas atribuições

legais previstos no o artigo 77, III, da Lei Orgânica Municipal, Resolve:

(DESIGNA / NOMEIA / EXONERA / SUBSTITUI)

Art.

1º. .................................................................................................................................

Art.

2º. .................................................................................................................................

Art. 3º. Esta Portaria entrará em vigor da data de sua publicação.

Edifício da Prefeitura Municipal de Cruz Machado, em, .... de ................ de ......

(Nome)

Prefeito

(Este texto não substitui o publicado no Diário Oficial do Município)

“Art.” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto seguido de 2 espaços em bran-
co. Inicia-se com letra maiúscula. 
PARÁGRAFOS: “§” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto – seguido de 2 
espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula 
PARÁGRAFO ÚNICO: “Parágrafo único” Seguido de ponto e separada do texto normativo por dois 
espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula. 
INCISO: Algarismos romanos seguidos de hífen, separado do algarismo e do texto por 1 espaço em 
branco. Inicia-se com letra minúscula, exceto quando se tratar de nome próprio, e termina com: 
a) ponto-e-vírgula; 
b) dois pontos, quando se desdobrar em alíneas; ou 
c) ponto, caso seja o último. 
ALÍNEA: Indicadas com letra minúscula na sequência do alfabeto e acompanhada de parêntese, se-
parado do texto por um espaço em branco. O texto inicia-se com letra minúscula. 
ITEM: Algarismos arábicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espaço em branco. Inicia-
se com letra minúscula.
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(Papel Timbrado da Secretaria/Órgão/Departamento)

RESOLUÇÃO/SIGLA DA UNIDADE Nº XX, DE xx DE XXX DE X.XXX.
 

Dispõe  ou  Orienta
sobre ...........................................

A ou O (Cargo), no uso de suas atribuições legais e estatutárias, considerando o que
consta do Processo Digital/Documento Avulso nº .....-....  – SETOR, o que dispõe a
Lei/Regimento/Estatuto ou Normativa Legal, se houver, o Parecer da Comissão... e a
aprovação da Plenária, por unanimidade/maioria, na sessão ordinária/extraordinária do
dia .... de ................ de ......, 

RESOLVE: 

TÍTULO I
CAPÍTULO I

Seção I
Subseção I

Art.  1º.  Orientar  sobre
a .......................................................................................................

§
1º. .....................................................................................................................................
ou
Parágrafo
único. ..................................................................................................................

I - Os Atos Normativos deverão ser elaborados em conformidade com os Decretos Nº
......., DE .... DE .................... DE ......

a) Texto 
ou
1. Texto 
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Art. 2º. Está Resolução entra em vigor... 

(Nome)
PRESIDENTE OU SECRETÁRIO

“Art.” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto seguido de 2 espaços em
branco. Inicia-se com letra maiúscula. 
PARÁGRAFOS: “§” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto – seguido 
de 2 espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula 
PARÁGRAFO ÚNICO: “Parágrafo único” Seguido de ponto e separada do texto normativo por 
dois espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula. 
INCISO: Algarismos romanos seguidos de hífen, separado do algarismo e do texto por 1 espa-
ço em branco. Inicia-se com letra minúscula, exceto quando se tratar de nome próprio, e termi-
na com: 
a) ponto-e-vírgula; 
b) dois pontos, quando se desdobrar em alíneas; ou 
c) ponto, caso seja o último. 
ALÍNEA: Indicadas com letra minúscula na sequência do alfabeto e acompanhada de parênte-
se, separado do texto por um espaço em branco. O texto inicia-se com letra minúscula. 
ITEM: Algarismos arábicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espaço em branco. 
Inicia-se com letra minúscula.
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(Papel Timbrado da Secretaria/Órgão/Departamento)

Instrução Normativa/SIGLA Nº ...., de .... de ..... de .....
 Unidade Responsável: ............................................. 

 

Regulamenta a padronização dos Atos Norma-
tivos da Prefeitura Municipal de Cruz Machado,
suas Secretarias e Seus Departamentos

A Controladoria Interna da Prefeitura Municipal de Cruz Machado, no uso de suas 
atribuições legais e estatutárias, considerando o que consta do Processo Digital/Docu-
mento Avulso nº XX-XX – SETOR, o que dispõe a Lei/Regimento/Estatuto ou Normati-
va Legal, se houver, o Parecer da Comissão... e a aprovação da Plenária, por unanimi-
dade/maioria, na sessão ordinária/extraordinária do dia xx de xx de 2.0XX, 

RESOLVE: 

TÍTULO I
CAPÍTULO I

Seção I
Subseção I

Art. 1º. Orientar sobre a padronização dos Atos Normativos da Prefeitura Municipal de 
Cruz Machado. 

§ 1º. ...................................................................................................................................
ou
Parágrafo único. ................................................................................................................

I - Os Atos Normativos deverão ser elaborados em conformidade com os Decretos 
Nº ......., DE .... DE .................... DE ......

a)Texto 
ou
1. Texto
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Art. 2º. Está Resolução entra em vigor... 

(Nome)
PRESIDENTE OU SECRETÁRIO

“Art.” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto seguido de 2 espaços em
branco. Inicia-se com letra maiúscula. 
PARÁGRAFOS: “§” Número ordinal até o 9º e cardinal após o 10 seguido de ponto – seguido 
de 2 espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula 
PARÁGRAFO ÚNICO: “Parágrafo único” Seguido de ponto e separada do texto normativo por 
dois espaços em branco. Inicia-se com letra maiúscula. 
INCISO: Algarismos romanos seguidos de hífen, separado do algarismo e do texto por 1 espa-
ço em branco. Inicia-se com letra minúscula, exceto quando se tratar de nome próprio, e termi-
na com: 
a) ponto-e-vírgula; 
b) dois pontos, quando se desdobrar em alíneas; ou 
c) ponto, caso seja o último. 
ALÍNEA: Indicadas com letra minúscula na sequência do alfabeto e acompanhada de parênte-
se, separado do texto por um espaço em branco. O texto inicia-se com letra minúscula. 
ITEM: Algarismos arábicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espaço em branco. 
Inicia-se com letra minúscula.
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31/07/2024 14:16 Relatório de Diárias Pág. 1

SERVIDOR MATRÍC SAÍDA RETORNO DIAS CUSTO VL.UNIT TOTAL DESTINO MEIO TRANSP. MOTIVO
Glacir Luis Waligura 474 31/07/2024 31/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Guarapuava Etios FNK-1J43 Serviços da Secretaria de Administração

Silvio Karas 1593 30/07/2024 30/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória Logan BBL - 9453 Serviços atinentes à Sec. de Assistência Social

Rotinei Wrublewski 1449 30/07/2024 30/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória Micro AZR-8099 Transporte de Pacientes

Lucas Pasa Dziurkowski 2044 30/07/2024 30/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Curitiba TIGGO 8 SEV7B80 Transporte de Pacientes

Fernando Hollen 341 30/07/2024 30/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Curitiba SPIN SEZ9G94 Transporte de Pacientes

Willian Jungles de Camarg 1994 30/07/2024 30/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória GOL BEW-9A72 Transporte de Pacientes

Marcio Klocko 1993 30/07/2024 30/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Pinhais Logan BER 7D15 Transporte de Pacientes

Claudir Vonei Filipiak 581 30/07/2024 30/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Curitiba Micro AYI-3983 Transporte de Pacientes

Marcos Sidoli 2043 30/07/2024 30/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Curitiba Van BEP-7C60 Transporte de Pacientes

Wilson Angelo Brolini 396 29/07/2024 29/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória Logan BCI-2271 Serviços da Secretaria de Administração

Jose Maria Ribeiro 1446 30/07/2024 30/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Ponta Grossa Ambulância BEX7E31 Transporte de Pacientes

Mauricio da Silva Santos 1448 30/07/2024 30/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória Micro AZR-8099 Transporte de Pacientes

Helio Luiz Rockenbach 558 30/07/2024 30/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória Van BCM-1422 Transporte de Pacientes

Tiago Krul 2020 31/07/2024 31/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Curitiba SPRINTER SEN0G35 Transporte de Pacientes

Helio Luiz Rockenbach 558 31/07/2024 31/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Curitiba Van BEP-7C60 Transporte de Pacientes

Rotinei Wrublewski 1449 31/07/2024 31/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 Curitiba SPIN SEZ9G94 Transporte de Pacientes

Marcio Klocko 1993 31/07/2024 31/07/2024 1 90.00 90.00 90.00 União da Vitória TIGGO 8 SEV7B80 Transporte de Pacientes

Jose Maria Ribeiro 1446 31/07/2024 31/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória GOL BEW-9A48 Transporte de Pacientes

Willian Jungles de Camarg 1994 31/07/2024 31/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória Logan BER 7D15 Transporte de Pacientes

Lucas Pasa Dziurkowski 2044 31/07/2024 31/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória HB20 SEB-3H05 Transporte de Pacientes

Fernando Hollen 341 31/07/2024 31/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória Ambulância BEX7E31 Transporte de Pacientes

Claudir Vonei Filipiak 581 31/07/2024 31/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória GOL BEW-9A72 Transporte de Pacientes

Claudinei Luczckeivicz 441 30/07/2024 31/07/2024 2 440.00 440.00 440.00 São Paulo L200 RHP-7B05 Transporte de Pacientes

Mauricio da Silva Santos 1448 31/07/2024 31/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória Van BCM-1422 Transporte de Pacientes

Marcos Sidoli 2043 31/07/2024 31/07/2024 1 45.00 45.00 45.00 União da Vitória Micro AZR-8099 Transporte de Pacientes
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ATOS DOS CONSELHOS E 
COMISSÕES RESOLUÇÕES
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