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Instrugao Normativa SCI n°027/2024

Unidade Responsavel: Controladoria Interna do Municipio de Cruz Machado

Unidade Executora: Todas as Unidades do Poder Executivo Municipal

SUMULA: Regulamenta a
padronizagdao e uniformizagdo de
documentos oficiais internos e
externos e estabelece parametros e
modelos para elaboragao de

documentos.

O GABINETE DO MUNICIPIO DE CRUZ MACHADO e a
CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE CRUZ MACHADO, no uso das

atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar e padronizar os
documentos oficiais internos e externos em todas as Secretarias, Departamentos e

Setores;

CONSIDERANDO a importancia de uma comunicagao oficial de forma

clara, concisa e coerente;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer parametros e modelos

para elaboragcdo de documentos oficiais do Municipio de Cruz Machado;

CONSIDERANDO a importédncia de facilitar o preenchimento de

requerimentos aos servidores publicos;

CONSIDERANDO as disposicbes do art. 3° da Lei Municipal n°
1511/2015, que atribui a Controladoria a competéncia de fiscalizar os atos
administrativos, de forma prévia, concomitante e posterior, por intermédio da
fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade, aplicacdo das subvengdes, renuncias de

receitas e convénios firmados;
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CONSIDERANDO os termos do disposto nos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicao Federal do Brasil (1988), no artigo 59 da Lei Complementar n° 101/2000,
conjugados com o disposto na Lei n° 4.320/64 e demais normas que regulam o
funcionamento do Controle Interno;

CONSIDERANDO a atribuicdo da Controladoria Interna para elaboragao
das Instrucbes Normativas, nos termos do art. 10, da Lei Municipal n°® 1511/2015:

ESTABELECE:

TiTULO |
DA FINALIDADE
Art. 1°. Esta Instru¢cdo Normativa regulamenta a padronizagdo e uniformizagdo de
documentos oficiais internos e externos e estabelece parametros e modelos para
elaboragao de documentos, com a finalidade de orientar os servidores e estatuir uma
comunicagao clara, concisa e coerente, bem como de facilitar o preenchimento de

requerimentos a estes.

TiTULO I
DOS PARAMETROS

Art. 2°. No momento da elaboracdao de documentos devem ser seguidos e observados

0s seguintes parametros:

| — Fonte: Arial ou Times New Roman

Il — Tamanho da Fonte: 12 pt;

lll — Espagamento: 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;
VIl — Margem inferior: recuo de 2,0 cm;

VIIl — Rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;
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IX — Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda;

X — Tamanho do Papel: A4.

TiTULO 1lI
DAS MODALIDADES DE COMUNICAGAO E ATOS OFICIAIS

Art. 3°. As Secretarias, Departamentos e Setores devem seguir uma numeragao

continua e crescente em suas comunicagdes.

Paragrafo unico. No caso de Oficio ou de Memorando do Executivo Municipal, a

numeracao deve ser solicitada junto ao Gabinete do Prefeito.

Art. 4°. Em caso de mengado de documentos anexos no corpo do texto, as

comunicagdes devem ser acompanhadas dos documentos correspondentes.

CAPITULO |
DO OFicCIO

Art. 5°. O Oficio € o instrumento de comunicacéo utilizada para tratar de assuntos

oficiais entre 6rgaos da Administragao Publica ou a particulares.

Paragrafo unico. O Oficio deve ser usado em comunicagdes externas e deve abordar

um Unico assunto.

Art. 6°. O Oficio Circular possui as mesmas caracteristicas do Oficio, diferencia-se

apenas por ser enderecado a varios destinatarios.

CAPITULOII
DO MEMORANDO

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

unidades administrativas de um mesmo érgao.

Paragrafo unico. O Memorando deve ser usado em comunicagdes internas e pode

abordar qualquer assunto que diga respeito a atividade administrativa.
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Art. 8°. O Memorando Circular possui as mesmas caracteristicas do Memorando,

diferencia-se apenas por ser enderecado a varios destinatarios.

CAPITULO Il
DO REQUERIMENTO

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

dirigido a autoridade administrativa.

Paragrafo unico. O requerimento deve ser utilizado para solicitar um direito ou a

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

CAPITULO IV
DA PORTARIA

Art. 10. A Portaria € um documento de ato administrativo de qualquer autoridade
publica, que contém instru¢cdes acerca da aplicacdo de leis ou regulamentos,
recomendagdes de carater geral, normas de execugdo de servigco, nomeagdes,

demissoes, punig¢des, ou qualquer outra determinagao da sua competéncia.

CAPITULO V
DO DECRETO

Art. 1. O Decreto € um ato de natureza administrativa cuja competéncia ¢é privativa do
Prefeito sendo uma ordem emanada de uma autoridade superior ou 6rgao, podendo
ser singulares quando tratam de assuntos como nomeacgao, desapropriagao, utilizagao,
etc., ou regulamentares, para executar normas instituidas por lei ordinaria, ou que de-

termina o cumprimento de uma resolugéo.

CAPITULO VI
PROJETO DE LEI
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Art. 12. O projeto de lei € uma proposi¢cao destinada a dispor sobre matéria de
competéncia normativa do Executivo Municipal ou do Legislativo Municipal que surge a
partir de uma ideia, resolugdo de algum problema, que pode se transformar em Lei

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

CAPITULO VII
DA LEI

Art. 13. A Lei € uma Norma Juridica ou conjunto de normas juridicas de quaisquer
matérias pertinentes criadas através dos processos proprios do ato normativo e
estabelecidas pelas autoridades competentes para o efeito. E apreciada por processo

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

CAPITULO VIiI
DA RESOLUGAO

Art. 14. A resolugdo é norma juridica destinada a disciplinar assuntos do interesse

interno do Municipio tratando de questdes do interesse municipal.

CAPITULO IX
DA INSTRUGAO NORMATIVA

Art.15. A Instrugao Normativa consiste em ato normativo expedido por uma autoridade
com competéncia estabelecida ou delegada para normatizar a matéria, no sentido de
disciplinar a execugao de lei, decreto ou regulamento, sem, no entanto, transpor ou

inovar em relacdo a norma que complementa.

TiTULO IV
OTIMIZAGAO DE VALVAMENTO PARA TRAMITAGAO DE ARQUIVOS

Art. 16. Através dessa ferramenta, a padronizacdo de salvamento e a tramitacdo de
arquivos DOC/DOCx/RTF (Word) é muito otimizada.
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§1°. As extensdes de salvamento permitidas: .doc, .docx, .rtf, .odt, .html, .pdf, .xIs
e .Xlsx*;
§2°. Utiliza-se uns dos padrdes para salvar os arquivos:

| - Exemplo de Salvamento DOC: (Tipo-Numero Ano.Sumula/Ementa/Assunto.doc)
a) Lei Complementar-01-2024.Sumula/Ementa.docx;

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

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

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

e) Oficio-099-2024.Assunto.docx;

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

g) Instrugdo Normativa-09-2024.Sumula.docx.

Il — Exemplo Salvamento PDF: (Tipo-Numero-Ano. Sumula/Ementa/Assunto.pdf)
a) Lei Complementar-01-2024.Sumula/Ementa.pdf;

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

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

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

e) Oficio-099-2024.Assunto.pdf;

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

g) Instrugdo Normativa-09-2024.Sumula.pdf.

TiTULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 17. O Anexo | estabelece os modelos de comunicacbes externas e internas
(Oficios e Memorandos) para serem utilizados pelas Secretarias, Departamentos e
Setores da Administragao Publica Municipal de acordo com os parametros previstos na

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

servidores publicos, nos termos desta Instrugdo Normativa.

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

Municipais, Decretos, Portarias, Resolu¢des e Instrucbes Normativa).

Art. 20. Fica o setor de Comunicagéo responsavel por providenciar e disponibilizar
estes modelos de documentos em formato editavel para download no site desta
municipalidade na aba Area do Servidor em link a ser criado com o nome (Modelos de

Documentos).

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Cruz Machado, 31 de julho de 2024.

KELLY ROMEIKE NADOLNY
Controladora Interna do Municipio de Cruz Machado

JOHNNY REGIS SZPUNAR OTTO
Chefe de Gabinete

ANTONIO LUIS SZAYKOWSKI
Prefeito
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ANEXO |

MODELOS
DE
COMUNICAGOES
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(Papel Timbrado da Secretaria/Orgdo/Departamento)

Oficion® .......... /120..../(SIGLADO ORGAO)
Cruz Machado, ....de ......c..cccc...... de 20....

Assunto:

Exmo.(a)/llmo.(a) Senhor(a)

Ao Cumprimenta-lo cordialmente sirvo-me do presente instrumento

para......ccccceeeeeennn.. (solicitar/encaminhar/comunicar) a Vossa Senhoria
/0 e , referente
= o PPN

Cordialmente/Atenciosamente/Respeitosamente,

NOME
Cargo

Exmo.(a)/llmo.(a) Senhor(a)
Nome

Cargo

Orgao/Entidade

Municipio e Sigla do Estado
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(Papel Timbrado da Secretaria/Orgdo/Departamento)

Memorando n° .......... /20..../(SIGLA DO ORGAO)

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

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

DATA: ......... [ /120......

F ST U] ] (o LT PPPPPP PP

Prezado (A) Senhor(a)

(Cargo)

Sirvo-me do presente instrumento
[OF= ] = PP (solicitar/encaminhar/responder) a Vossa
Senhoria /0 e ———————————— : referente
= Lo PR

Cordialmente/Atenciosamente/Respeitosamente,

NOME
Cargo
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ANEXO Il

MODELOS
DE
REQUERIMENTOS
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REQUERIMENTO DE FERIAS

B, e , matricula
[ R , portador(a) do RG n°® ........ccccuvvineee e inscrito(a) no CPF n° .......cccceeee. ,
ocupante  dO  CaArgo A€ i , lotado(a)
(1= 11 o o R , venho por meio deste, requerer:

( ) Adicional de férias

( ) Gozo de férias

Periodo Aquisitivo Periodo da Fruicao

Nestes termos, aguarda deferimento.

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

NOME
Cargo
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REQUERIMENTO DE LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA

FAMILIA
U, e ———— : matricula
n°...... , portador(a) do RG n° .......cccccee. e inscrito(a) no CPF n°® .................... ,
ocupante  do  Cargo  de . , lotado(a)
(F=Y L o o T , venho por meio deste, requerer a concessao de 30

(trinta) dias de Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia, prevista no artigo

79, | e artigo 84, ambos da Lei Complementar n® 001/2006, conforme segue abaixo:

Periodo da Licenca: De _ / / a_ [ |/

Nome do Familiar:

Grau de Parentesco:

Endereco do Familiar:

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, ....de ......c..cccc...... de 20....

NOME
Cargo

ATENGCAO: Em anexo ao Requerimento deve ser encaminhado o Atestado Médico.
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REQUERIMENTO DE LICENGA PARA SERVIGCO MILITAR OBRIGATORIO

BU, e , matricula
[ R , portador(a) do RG n°® ........ccccuvveeeee e inscrito(a) no CPF n° .......cccceeee. ,
ocupante  dO  CaArgo A€ i , lotado(a)
NA/NO oceeeeeeeeieeeeeeee , venho por meio deste, requerer a concessao de Licenca

para Servico Militar Obrigatério, prevista no artigo 79, Il e artigo 85, ambos da Lei
Complementar n° 001/2006.

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, ....de ......c..ccc.c...... de 20....

NOME
Cargo

ATENGCAO: Em anexo ao Requerimento deve ser encaminhado documento oficial do
orgao/entidade das forgas armadas, comprovando a convocagado para O Servigo

militar.
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REQUERIMENTO DE LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTICULARES

BU, e , matricula
[ R , portador(a) do RG n°® ........ccccuvveeeee e inscrito(a) no CPF n° .......cccceeee. ,
ocupante  dO  CaArgo A€ i , lotado(a)
NA/NO oceeeeeeeeieeeeeeee , venho por meio deste, requerer a concessao de Licenca

para Tratar de Assuntos Particulares, prevista no artigo 79, Ill e artigo 89 e seguintes,
ambos da Lei Complementar n°® 001/2006, no periodo de até 2 (dois) anos, a partir de
.

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, ....de ......c..ccc.c...... de 20....

NOME
Cargo
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REQUERIMENTO DE LICENGA PARA ACOMPANHAR CONJUGE OU

COMPANHEIRO
B, e ———— , matricula
n°...... , portador(a) do RG n° .......cccccee. e inscrito(a) no CPF n°® .................... ,
ocupante  do  Cargo  de . , lotado(a)
NAMNO ..vveeeeeiiiicee e, , venho por meio deste, requerer a concessao de Licenca

para Acompanhar Conjuge ou Companheiro, prevista no artigo 79, IV e artigo 90,
ambos da Lei Complementar n°® 001/2006, no periodo de até 2 (dois) anos, a partir de
1 , com a finalidade de acompanhamento, em virtude do(a) mesmo(a) ter sido

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

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, ....de ......c..ccec...... de 20....

NOME
Cargo



CRUZ MACHADO Av. Vitoria, 251 - Centro - Cruz Machado, PR

84620-000 - CNPJ: 76.339.688/0001-09
Prefeitura Municipat 0800 642 3326 — www.pmcm.pr.gov.br

REQUERIMENTO DE LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA

BU, e , matricula
[ R , portador(a) do RG n°® ........ccccuvveeeee e inscrito(a) no CPF n°® ... ,
ocupante  dO  CaArgo A€ i , lotado(a)
NA/NO oceeeeeeeeieeeeeeee , venho por meio deste, requerer a concessao de Licenca

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

Complementar n° 001/2006, para concorrer ao cargo eletivo
de ., no Municipio de Cruz Machado/PR, no pleito
de ...ccoovvveeennn. ,apartirde _/ / 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 impugnacdo de minha

candidatura.

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, ....de ......c..c.cc...... de 20....

NOME
Cargo

ATENCAO: Devera ser encaminhado a Ata da Convencéo e a Lista de Aprovados,
para se fazer anexo ao Requerimento, em periodo préprio, conforme Calendario

eleitoral.
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REQUERIMENTO DE LICENGA PARA PARTICIPAGAO EM CURSOS,
CONGRESSOS E COMPETIGOES ESPORTIVAS

U, e ———— : matricula
n°...... , portador(a) do RG n° .......cccccee. e inscrito(a) no CPF n°® .................... ,
ocupante  do  Cargo  de . , lotado(a)
NA/MNO ..coeeeeeeeeei e , venho por meio deste, com fundamento no artigo 79, Vl e

artigo 92, ambos da Lei Complementar n° 001/2006, requerer a concessao de Licenga

para:
( ) Participagdo em Curso
() Participagdo em Congresso

( ) Participagdo em Competicdo Esportiva

Periodo da Licenga: De __ / _/ a_ [/ |

Nestes termos, aguarda deferimento.

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

NOME
Cargo

ATENGAO: Em anexo ao Requerimento devera ser encaminhado documento que
indique o evento, com o local e a data de realizagdo. Posteriormente, devera ser
encaminho documento comprobatério de inscrigdo e conclusdo do curso, congresso,

seminario ou competicao esportiva oficial, para se fazer anexo ao Requerimento.
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REQUERIMENTO DE LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO

CLASSISTA
B, e ———— , matricula
n°...... , portador(a) do RG n° .......cccccee. e inscrito(a) no CPF n°® .................... ,
ocupante  do  Cargo  de . , lotado(a)
NAMNO ..vveeeeeiiiicee e, , venho por meio deste, requerer a concessao de Licenca

para Desempenho de Mandato Classista, prevista no artigo 79, VIl e artigo 93, ambos
da Lei Complementar n° 001/2006, junto
= (o) I URRRRRRR , no periodo de _ [/ / a

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, ....de ......c...cc.c...... de 20....

NOME
Cargo

ATENGCAO: Em anexo ao Requerimento devera ser encaminhado documento que

comprove a eleicao do servidor e copia do registro da entidade de classe.
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REQUERIMENTO DE LICENGA A TiTULO DE PREMIO POR ASSIDUIDADE OU
PARA APRIMORAMENTO PROFISSIONAL.

U, e ———— : matricula
n°...... , portador(a) do RG n° .......cccccee. e inscrito(a) no CPF n°® .................... ,
ocupante  do  Cargo  de . , lotado(a)
(1= 74 3 (o T , venho por meio deste, com fundamento no artigo 79, VIl

e artigo 95 e seguintes, ambos da Lei Complementar n° 001/2006, requerer a

concessao de Licenga Prémio por/para:
( ) Assiduidade

( ) Aprimoramento Profissional

Periodo da Licenca:

() Fruicdo Integral, a partir de _ / / , referente ao periodo aquisitivo de

I a_ Il I

() Fruicdo Fracionada ( ) dias, a partir de _ / / , referente ao periodo

aquisitivode _ / / a_ [ |

Nestes termos, aguarda deferimento.

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

NOME
Cargo
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REQUERIMENTO PARA ADICIONAL DE INCENTIVO A ESCOLARIDADE

B, e , matricula
[ R , portador(a) do RG n°® ........ccccuvvineee e inscrito(a) no CPF n° .......cccceeee. ,
ocupante  dO  CaArgo A€ i , lotado(a)
(0= V4 2 (o N , venho por meio deste, requerer a concessao do Adicional

de Incentivo a Escolaridade, previsto nos artigos 26 a 29 da Lei Municipal n°

1472/2014, em virtude da concluséo do curso
0 PSP PPPRPPPPPUPRN ,
concluido em de de 20.... emitido
Pela ..o,

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, ....de .....c...cc......... de 20....

NOME
Cargo

ATENCAO: Em anexo ao Requerimento devera ser encaminhado

Certificado/Diploma de conclusao e o Historico Escolar, ambos autenticados.
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REQUERIMENTO PARA ADIANTAMENTO DE 13° SALARIO

B, e , matricula
[ R , portador(a) do RG n°® ........ccccuvvineee e inscrito(a) no CPF n°® ... ,
ocupante  dO  CaArgo A€ i , lotado(a)
(2= VA g Lo N , venho por meio deste, requerer o adiantamento de 50%

(cinquenta por cento) da gratificacdo natalina (13° salario), para o més de julho do
corrente ano, previsto no artigo 63, |, e artigo 64, ambos da Lei Complementar n°
001/2006.

Estou ciente que o valor a receber neste momento sera 50% (cinquenta
por cento) do valor bruto da gratificagao natalina e que os descontos obrigatérios (INSS
e IRRF) serdo deduzidos da segunda parcela a ser paga em dezembro do corrente

ano.

Nestes termos, aguarda deferimento.

Cruz Machado, ....de ......c..cccc...... de 20....

NOME
Cargo

ATENGAO: Para que seja possivel fazer o pagamento da primeira parcela da
gratificagdo natalina (13° salario), o Requerimento devera ser protocolado
diretamente no Departamento de Recursos Humanos até o ultimo dia util do més de

junho.
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REQUERIMENTO DE MUDANCA DE LOCAL DE TRABALHO

B, e , matricula
..o , portador(a) do RG n°® ...........oeees e inscrito(a) no CPF n°® .................... ,
ocupante do Cargo de .........iiiiiiiiiiiiee e , lotado(a) atualmente
(=11 0 o T , venho por meio deste, requerer
transferéncia do local de trabalho,
[OF= 1= [P

Nestes termos, aguarda deferimento.

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

NOME
Cargo



CRUZ MACHADO Av. Vitoria, 251 - Centro - Cruz Machado, PR

84620-000 - CNPJ: 76.339.688/0001-09
Prefeitura WMunicipat 0800 642 3326 — www.pmcm.pr.gov.br

REQUERIMENTO DE READAPTAGAO FUNCIONAL

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

Enderego: AVENIDA VITORIA, 251, CENTRO, CRUZ | Telefone: (42) 3554-1222
MACHADO/PR, CEP: 84.620-000

DADOS FUNCIONAIS

Matricula Nome do Servidor: Telefone para

n°: contato:

RG: CPF: Data de nascimento: | Data de Admissao:
Cargo: Lotacao (Secretaria/Departamento):

Local de trabalho (onde desempenha | Horario de trabalho:

suas atividades):

Relato das principais atribuicoes realizadas no dia-a-dia:
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RELATORIO MEDICO EMITIDO POR ESPECIALISTA

Anexado relatério médico, com prazo inferior a 06 (seis) meses da data de solicitagao de
readaptacdo, emitido por especialista da area de patologia apresentada, com o cdodigo

respectivo da CID, definindo quais as atividades o servidor ndo podera realizar em razéo

da limitagao que esta acometido.

EXAMES E LAUDOS MEDICOS

Anexado laudos médicos e exames a que o servidor tenha se submetido, com prazo
inferior a 06 (seis) meses da data da solicitagdo de readaptacdo, nos quais se constata a

patologia alegada, bem como o 6rgao ou parte do corpo afetada.

Nestes termos, aguarda deferimento.

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

NOME
Cargo
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REQUERIMENTO DE EXONERAGAO

B, e , matricula
[ R , portador(a) do RG n°® ........ccccuvvineee e inscrito(a) no CPF n° .......cccceeee. ,
ocupante  dO  CaArgo A€ i , lotado(a)
(9T T/ o[ T , venho por meio deste, conforme artigo 45, caput e artigo

46, Il, da Lei Complementar n° 001/2006, requerer a exoneragao do cargo a partir
de...de...cocrneerennnnnn. de 20....

Nestes termos, aguarda deferimento.

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

NOME
Cargo
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ANEXO Il

MODELOS
DE
ATOS OFICIAIS
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PROJETO DE LEI N°: X.XXX/X.XXX.

SUMULA/EMENTA:
DISPOE/ALTERA/INSTITUI et eeeeeeeeeeeseeeeens
............................................. , E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

(Nome), Prefeito de Cruz Machado, Estado do Parana, no uso de suas atribuices
legais previstos no o artigo 77, lll, da Lei Organica Municipal, propde ao Legislativo

Municipal o seguinte Projeto de Lei:

Y P TSP PPPP PP PPPR

“Art.” Numero ordinal até o 9° e cardinal apés o 10 seguido de ponto seguido de 2 espagos em bran-
co. Inicia-se com letra maiuscula.

PARAGRAFOS: “§” Nimero ordinal até o 9° e cardinal apés o 10 seguido de ponto — seguido de 2
espagos em branco. Inicia-se com letra maiuscula

PARAGRAFO UNICO: “Paragrafo unico” Seguido de ponto e separada do texto normativo por dois
espagos em branco. Inicia-se com letra maiuscula.

INCISO: Algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por 1 espago em
branco. Inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

¢) ponto, caso seja o ultimo.

ALINEA: Indicadas com letra minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de paréntese, se-
parado do texto por um espaco em branco. O texto inicia-se com letra minuscula.

ITEM: Algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espago em branco. Inicia-
se com letra minuscula.

Art. 2°. Esta Lei entrara em vigor da data de sua publicagéo.

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

(Nome)
Prefeito
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LEI N°: X.XXX/X.XXX.
SUMULA/EMENTA:
DISPOE/ALTERA/INSTITUI .....cvuerescreecseeeraecenne

PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Cruz Machado, Estado do Parana 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 atribui¢des conforme art. 63 e item 1ll do
art. 77 da Lei Organica do Municipio de Cruz Machado SANCIONO a seguinte Lei:

Art.

“Art.” Numero ordinal até o 9° e cardinal apés o 10 seguido de ponto seguido de 2 espagos em bran-
co. Inicia-se com letra maiuscula.

PARAGRAFOS: “§” Numero ordinal até o 9° e cardinal apés o 10 seguido de ponto — seguido de 2
espagos em branco. Inicia-se com letra maiuscula

PARAGRAFO UNICO: “Paragrafo tnico” Seguido de ponto e separada do texto normativo por dois
espacos em branco. Inicia-se com letra maiuscula.

INCISO: Algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por 1 espago em
branco. Inicia-se com letra mindscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

¢) ponto, caso seja o ultimo.

ALINEA: Indicadas com letra mintiscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de paréntese, se-
parado do texto por um espaco em branco. O texto inicia-se com letra minuscula.

ITEM: Algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espago em branco. Inicia-
se com letra minuscula.

PO PO PR PUPRPPURPPPII

Art. 2°. Esta Lei entrara em vigor da data de sua publicagéo.

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

(Nome)
Prefeito

(Este texto ndo substitui o publicado no Didrio Oficial do Municipio)
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DECRETO N°: X.XXX/X.XXX.

SUMULA/EMENTA:
DISPOE/ALTERA/INSTITUI weeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene

PROVIDENCIAS.

(Nome), Prefeito de Cruz Machado, Estado do Parana, no uso de suas atribuices

legais previstos no o artigo 77, lll, da Lei Organica Municipal, Resolve:

(070] 11 [0 [T = 12 (o [o TNV TR UT RO T TR RRR

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

Art.
PSP PP PP PPPRPPR
Art.

“Art.” Numero ordinal até o 9° e cardinal apds o 10 seguido de ponto seguido de 2 espagos em bran-
co. Inicia-se com letra maiuscula.

PARAGRAFOS: “§” Numero ordinal até o 9° e cardinal apés o 10 seguido de ponto — seguido de 2
espacos em branco. Inicia-se com letra mailscula

PARAGRAFO UNICO: “Paragrafo unico” Seguido de ponto e separada do texto normativo por dois
espacos em branco. Inicia-se com letra maiuscula.

INCISO: Algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por 1 espago em
branco. Inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

¢) ponto, caso seja o ultimo.

ALINEA: Indicadas com letra mindscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de paréntese, se-
parado do texto por um espago em branco. O texto inicia-se com letra minuscula.

ITEM: Algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espago em branco. Inicia-
se com letra minuscula.

2 e h e et e e e e

Art. 3°. Este Decreto entrara em vigor da data de sua publicagao.

Edificio da Prefeitura Municipal de Cruz Machado, em, ....de ................ de ......
(Nome)
Prefeito

(Este texto ndo substitui o publicado no Didrio Oficial do Municipio)
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PORTARIA N°: XXX/X.XXX.

SUMULA/EMENTA:
DISPOE/ALTERA/INSTITUI weeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene

PROVIDENCIAS.

(Nome), Prefeito de Cruz Machado, Estado do Parana, no uso de suas atribuicbes

legais previstos no o artigo 77, lll, da Lei Organica Municipal, Resolve:

(DESIGNA / NOMEIA / EXONERA / SUBSTITUI)

Art.
et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaannes

Art.

“Art.” Numero ordinal até o 9° e cardinal apés o 10 seguido de ponto seguido de 2 espagos em bran-
co. Inicia-se com letra maiuscula.

PARAGRAFOS: “§” Numero ordinal até o 9° e cardinal apés o 10 seguido de ponto — seguido de 2
espagos em branco. Inicia-se com letra maiuscula

PARAGRAFO UNICO: “Paragrafo unico” Seguido de ponto e separada do texto normativo por dois
espagos em branco. Inicia-se com letra maiuscula.

INCISO: Algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por 1 espago em
branco. Inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

¢) ponto, caso seja o ultimo.

ALINEA: Indicadas com letra mintiscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de paréntese, se-
parado do texto por um espaco em branco. O texto inicia-se com letra minuscula.

ITEM: Algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espagco em branco. Inicia-
se com letra minuscula.

2 e b e e e e e e e

Art. 3°. Esta Portaria entrara em vigor da data de sua publicagao.

Edificio da Prefeitura Municipal de Cruz Machado, em, ....de ............... de ......
(Nome)

Prefeito

(Este texto ndo substitui o publicado no Didrio Oficial do Municipio)
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(Papel Timbrado da Secretaria/Orgdo/Departamento)

RESOLUGAO/SIGLA DA UNIDADE N° XX, DE xx DE XXX DE X.XXX.

Dispbe ou Orienta
SObre ...

A ou O (Cargo), no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, considerando o que
consta do Processo Digital/Documento Avulso n° ..... -.... — SETOR, o que dispde a
Lei/Regimento/Estatuto ou Normativa Legal, se houver, o Parecer da Comisséo... € a

aprovacao da Plenaria, por unanimidade/maioria, na sesséo ordinaria/extraordinaria do
dia...de................ de ......

RESOLVE:
TiT,ULO I
CAPITULO |
Secao |
Subsecao |
Art. 1°. Orientar sobre
B e e et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeett———————eaaeeeeeeaaaaaeeeeeeererarrra———_
§
L e ettt ettt e oot eeeeeeeea—————eeeeeeeeeeeeeeeeeteeteeeee——————————aaaaaeeeeeeeeeeeeteeteererrnnnrnanna
ou
Paragrafo
(U] ] o7 o O

| - Os Atos Normativos deverao ser elaborados em conformidade com os Decretos N°

a) Texto
ou
1. Texto
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“Art.” Numero ordinal até o 9° e cardinal apds o 10 seguido de ponto seguido de 2 espagos em
branco. Inicia-se com letra maiuscula.

PARAGRAFOS: “§” Numero ordinal até o 9° e cardinal apds o 10 seguido de ponto — seguido
de 2 espagos em branco. Inicia-se com letra mailscula

PARAGRAFO UNICO: “Paragrafo unico” Seguido de ponto e separada do texto normativo por
dois espagos em branco. Inicia-se com letra maiuscula.

INCISO: Algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por 1 espa-
¢o em branco. Inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e termi-
na com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

c) ponto, caso seja o ultimo.

ALINEA: Indicadas com letra mintscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de parénte-
se, separado do texto por um espago em branco. O texto inicia-se com letra minuscula.

ITEM: Algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espago em branco.
Inicia-se com letra minuscula.

Art. 2°. Esta Resolugao entra em vigor...

(Nome) )
PRESIDENTE OU SECRETARIO
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(Papel Timbrado da Secretaria/Orgédo/Departamento)

Instrugao Normativa/SIGLA N° ...., de .... de ..... de .....
Unidade Responsavel: ..........cccceeiiieiicccnnmemceennennnn.

Regulamenta a padronizagao 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
atribuicoes legais e estatutarias, considerando o que consta do Processo Digital/Docu-
mento Avulso n® XX-XX — SETOR, o que dispde a Lei/Regimento/Estatuto ou Normati-
va Legal, se houver, o Parecer da Comissao... € a aprovagao da Plenaria, por unanimi-
dade/maioria, na sessao ordinaria/extraordinaria do dia xx de xx de 2.0XX,

RESOLVE:

TITULO |
CAPITULO |

Secéo |
Subsecao |

Art. 1°. Orientar sobre a padronizagao dos Atos Normativos da Prefeitura Municipal de
Cruz Machado.

8 1. oottt e ettt e ettt e et e e e

ou
=T = To | = {0 TNV [ oo TR

| - Os Atos Normativos deverao ser elaborados em conformidade com os Decretos
N°e ... ,DE ....DE ..o DE ......

a)Texto
ou
1. Texto
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“Art.” Numero ordinal até o 9° e cardinal ap6s o 10 seguido de ponto seguido de 2 espagos em
branco. Inicia-se com letra maiuscula.

PARAGRAFOS: “§” Numero ordinal até o 9° e cardinal apds o 10 seguido de ponto — seguido
de 2 espagos em branco. Inicia-se com letra maiuscula

PARAGRAFO UNICO: “Paragrafo unico” Seguido de ponto e separada do texto normativo por
dois espacos em branco. Inicia-se com letra maiuscula.

INCISO: Algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por 1 espa-
¢o em branco. Inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e termi-
na com:

a) ponto-e-virgula;

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

c) ponto, caso seja o ultimo.

ALINEA: Indicadas com letra mintscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de parénte-
se, separado do texto por um espago em branco. O texto inicia-se com letra minuscula.

ITEM: Algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por 1 espago em branco.
Inicia-se com letra mindscula.

Art. 2°. Esta Resolucao entra em vigor...

(Nome) )
PRESIDENTE OU SECRETARIO



