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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar
a rotina interna de controle € acompanhamento de admissdo e gerenciamento

de pessoal em cargo efetivo, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da
aplicagao dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Secretarias, Geréncias,
Departamentos, Setores, Areas e Unidades Executoras do Poder Executivo do

Municipio de Muniz Freire/ES.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL \(
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Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal: a Constituicdo
Federal de 1988, a ‘Lei Orgénica do Municipic de Muniz Freire/ES; a Lei
Municipal n°1.132/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e
aiteragdes; a Lei Municipal n® 1.810/2006 — Plano de Carreira e Sistema de
Vencimentos dos Servidores Pulblicos do Poder Executivo e alteragdes; a Lei
Municipal n® 1.715/2004 — Estatuto do Magistério do Municipio; a L.ei Municipal
n°® 1.716/2004 — Plano de Carreira e Vencimentos dos profissionais do Magistério

Puablico do Municipio.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:

[ — Cargo Efetivo: Cargo publico de provimento efetivo é o que integra a carreira
e € acessivel aos brasileiros e estrangeiros na forma da lei, e que o ingresso se
dara quando atendido os pré-requisitos constantes das descri¢ées dos cargos e
aprovacdo em Concurso Publico, através de provas ou provas e titulos, de

acordo com outras etapas conforme exigido em Edital.

Il — Nomeacéo: é o ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico,

realizado pela autoridade competente.

Il — Posse: € o ato de aceitacdo expressa das afribuicdes, deveres e
responsabilidades ineréntes ao cargo publico, com compromisso de bem-servir,
formalizado com a assinatura do termo préprio pelo empossado ou por seu
representante especialmente constituido para este fim. A posse somente sera
realizada nos casos de investidura em cargo de provimento efetivo ou de

provimento em comiss&o.
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IV — Exercicio: é o efetivo desempenho, pelo servidor publico, das atribuicées

de seu cargo.
V — Servidor Plblico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo como

unidade responsavel pela Instrucao Normativa:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua

aplicacao.

Il - Promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteracao, atualizacao ou expansao desta Instrucao Normativa.

Ill- Receber das demais secretarias, as solicitacoes de nomeacgéo de pessoal
para o exercicio de cargo efetivo e analisar a disponibilidade de vaga para o

cargo solicitado.

IV — Administrar o Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos Servidores
Plblicos, relativamente a todos os cargos e quadros de pessoal do Poder
Executivo, realizando a sua manutencao quanto as modificagbes que forem

sendo efetuadas.
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V — Acompanhar e emitir mensalmente relatorio do Sistema de Folha de
Pagamento, por secretaria, sobre o quantitativo de cargos ocupados de

provimento efetivo.

Art. 6° Sao de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucéo

normativa:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de

atualizacao,

I - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alterages que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle

e aumento da eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da

unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacgées da Instrucdo Normativa, em especial

quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos

procedimentos na geragio de documentos, dados e informagoes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrucdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

II - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos

procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Recursos Humanos (SRH),
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propondo alteracdo na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles

ou mesmo a formatacgdo de novas Instructées Normativas.

lll - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséao de

cada Instrugéo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Da Nomeacéo, da Posse e do Exercicio

Art. 8° O procedimento de admissao de pessoal em cargo efetivo iniciar-se-a
mediante solicitacdo do responsavel pela Secretaria que necessita da admisséo
de pessoal, enderecada ao responsavel pela Secretaria Municipal de

Administrac&o, para convocar os candidatos aprovados em concurso publico.

| — Na solicitagcdo mencionada no caput a Secretaria requisitante devera informar
o nome do cargo a ser preenchido, para que a Secretaria Municipal de
Administracéo verifique a vacancia do cargo pretendido, bem como o nome e a
classificacdo da pessoa aprovada em concurso plblico, e posteriormente

encaminhara a solicitacdo ao Prefeito para prévia autorizacao.

Il - Sendo o ato de nomeagio autorizado pelo Prefeito, serd devolvido a

Secretaria Municipalde Administracao para as demais providéncias.

Il — A Secretaria Municipal de Administragdo encaminhara o processo de
nomeagédo a Procuradoria Juridica para elaboragéo do Decreto de Nomeacao,
que apds assinado pelo Prefeito Municipal, devera ser publicado pelo
responsavel pelo Gabinete do Prefeito ou por outro servidor lotado no Gabinete

do Prefeito, designado para esse fim, conforme artigo 82 da Lei Organica do
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Municipio, posteriormente devera ser encaminhada cépia do referido Decreto ao

Setor de Recursos Humanos.

IV - Apds a publicacdo do ato de nomeacdo o aprovado devera considerar-se
convocando para tomar posse do cargo, e devera providenciar os documentos
necessarios para empossar-se do cargo apresentando copia de todos os
documentos autenticada em Cartério, conforme relagao abaixo:

a) Foto 3X4 atual (original);

b) CPF (cbpia),

¢) RG (copia);

d) Carteira de Trabalho (copia);

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagao da Ultima eleicdo ou Declaragéo
de regularidade junto a justica eleitoral {copia);

f) Certiddo de Nascimento ou Casamento (copia);

g) Certificado de Reservista (copia);

h) Comprovante de Residéncia (cépia);

i} Comprovante de Escolaridade (cépia)

J)} Atestado de Saude Ocupacional, emitido pelo Médico Registrado no Ministério
de Trabalho (original);

k) PIS/PASEP (caso se a pessoa ja foi cadastrada por alguma empresa ou érgéo
publico);

I} Comprovante de regularidade com o érgédo que regulamenta a profissao, (se

for o caso).

V - Para o recebimento do Salario familia serd necessario a entrega de cépia
autenticada da certidao de nascimento do(s) filho(s) menor(es), copia do

comprovante de frequéncia a escola e copia do cartdo de vacinagéo

Art. 9° Os documentos entregues para empossar-se do cargo deverdo ser
juntados no processo de nomeacac do aprovado, onde juntara ainda as

declaragdes (anexos I, II, lil e IV} e 0 Termo de Posse (anexo V).
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Art. 10 O aprovado tem o prazo de 30 (frinta) dias contados da publicagcdo do
ato de nomeacao, para tomar posse do cargo. Podendo ser prorrogado o prazo
pela autoridade competente, por meio de requerimento do interessado ou
representante legal, até no maximo 30 (trinta) dias, a contar do término do prazo

da publicacgéo.

Paragrafo (inico; Sera tornada sem efeito a nomeacéao, quando a posse néo se
verificar no prazo legal, ou o interessado nédo apresentar as documentacgtes

definidas nos Art. 8°, IV, e Art. 9° desta Instrugdo Normativa.

Art. 11 Apds a posse o servidor terd 15 (quinze) dias para assumir o exercicio
na Secretaria que for lotado. O Atestado de Exercicio (anexo VI) emitido pelo
Secretario da pasta em que o interessado for lotado devera ser juntado ao

processo de nomeacgaoc do servidor.

§ 1° Quando se tratar de posse em cargo de professor, verificada em época de
férias escolares, o exercicio podera ser determinado para ter inicio na data fixada
para o comeco das atividades docentes do estabelecimento de ensino no qual

for localizado o servidor.

§ 2° N&o ocorrendo o exercicio no prazo previsto neste artigo o servidor piiblico

sera exonerado.

Art. 12 Posteriormente montar-se-4 o processo e sera encaminhado ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo, para registro. Apos a andlise e
aprovacgao do Tribunal o processo retornara a Prefeitura sendo arquivado na

pasta funcional do servidor.

Art. 13 Se o servidor publico, na data de seu exercicio, ndo possuir a inscricio

do PIS/PASEP, o Setor de Recursos Humanos deverd inscrevé-lo
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imediatamente pelo Sistema do Banco Brasill Gestdo Publica/PASEP
(http://www.bb.com.br).

Art. 14 Concluido todas as etapas o Setor de Recursos Humanos fara a pasta
funcional do Servidor, sendo composta inicialmente pelos seguintes
documentos: |

a) Ficha Funcional Individual;

b) Atestado de Salde Ocupacional;

c) Documentacao Pessoal;

d) Demais documentos produzidos posteriormente a nomeacéo e que sejam de

interesse do servidor.

§1° A pasta funcional do servidor ficard arquivada no setor de Recursos

Humanos, em ordem alfabética.

§ 2° Os dados funcionais, bem como copias dos documentos pessoais séo de
acesso exclusivo dos servidores do setor de Recursos Humanos, ndo sendo

disponibilizados para outros 6rgéos ou pessoas, salvo por determinagéo judicial.

Secéo

Dos Direitos do Servidor Piblico Efetivo

Art. 15 Das Licencas Médicas: A licencga para tratamento da prépria salide sera
concedida a pedido ou de oficio, com base em pericia médica do Municipio, sem
prejuizo da remuneragdo que o servidor fara jus. N&o sendo possivel a
realizagcao de pericia médica, as licengas poderdo ser concedidas com base no

laudo/atestado de outros médicos oficiais, particular ou entidades conveniadas.

§ 1° O laudo/atestado médico devera ser apresentado a pericia oficial do

Municipio em até 72 (setenta e duas) horas ap6s a sua expedicéo, sob pena de

naoc ser aceito.
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§ 2° A licenca medica para servidores efetivos & de responsabilidade da
Prefeitura Municipal de Muniz Freire/ES nos primeiros 15 (quinze) dias
consecutivos do afastamento, apds esse periodo o servidor serd encaminhado

para pericia médica do Instituto Nacional do Seguro Social — INSS.

Art. 16 Das Férias: O Servidor tera direito anualmente ao gozo de um periodo

de ferias de 30 dias, por ano de efetivo exercicio, sendo proibido acumular

direito de qozo de férias, exceto por imperiosa necessidade do servico

plenamente justificada e comprovada pela chefia imediata pelo maximo de 01

(um) ano.
I - O Setor de Recursos humanos enviara anualmente as Secretarias, a planilha
de férias constando o nome dos servidores e o periodo aquisitivo a que estes

fazem jus.

Il — O servidor gozara as férias regulamentares de acordo com a conveniéncia

de cada Secretaria, ndo podendo em hipétese alguma exceder dois periodos

aquisitivos de férias vencidas.

Il — O pagamento do adicional de férias sera efetuado juntamente com o
pagamento dos vencimentos até o 5° (quinto) dia util do més em que o servidor

encontrara de gozo de férias.

Art. 17 Do 13° Vencimento: O servidor publico efetivo tera direito anualmente ao
13° vencimento, com base no nimero de meses de efetivo exercicio no ano, na
mesma remuneracao integral que estiver percebendo ou no valor do provento a
que o mesmo fizer jus.

| - O Servidor recebera o 13° proporcional, na razdo de 1/12 (um doze avos) por
més de efetivo exercicio no ano correspondente, quando:

a) por motivo de licenca de interesses particulares;
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b) para exercicio de mandato eletivo;
¢) da ocorréncia de exoneragao ou demissao;

d) por motivo de falecimento ou aposentadoria.

Il - No caso de posse e exercicio do servidor durante o decurso do ano civil, o
pagamento do 13° vencimento sera feito no més de aniversario do servidor,
proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio, observada as regras
estabelecidas anteriores nesta Instrucdo Normativa e as das demais leis

vigentes do que trata a matéria.

Art. 18 Das Férias Prémio: O servidor publico efetivo fara jus a 6 (seis) meses
de férias prémio, apés cada 10 (dez) anos ininterruptos de efetivo exercicio,
desde que atenda todos os requisitos estabelecidos na Lei Municipal n°

1.132/1990 — Estatuto dos Servidores Plblicos Municipais e alteracdes.

§1° O servidor com direito a férias prémio podera optar pelo vencimento de uma
gratificagéo-assiduidade na forma estabelecida no artigo 146 da Lei
Municipaln®1.132/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e

alteracodes.

§2° A gratificac&@o de assiduidade correspondera a 25% (vinte e cinco por cento)

do valor do vencimento.

Art. 19 Da Verificagdo dos Avangos: O Setor de Recursos Humanos verificara
mensalmente a manutencdo do cadastro de pessoal e controle sobre as
vantagens e adicionais e fara as devidas insergées no sistema de folha. Os
procedimentos sao realizados de acordo com as normas vigentes do que trata a
matéria.

Art. 20 Da exoneragdo: A exoneracao do servidor plblico, dar-se-a:

I - de oficio, por ato da autoridade competente;

Il - a pedido do servidor.
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§1° O servidor publico deverd solicitar a exonerag&o mediante requerimento

devidamente protbcolado no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal.

§2° O servidor publico que solicitar sua exoneracdo devera conservar-se em
exercicio até 15 (quinze) dias apds a apresentacéo do pedido, a permanéncia do
servidor pulblico em exercicio podera ser dispensada, a critério do chefe da

reparticao caso ndo haja prejuizo para o servigo.

.§3° A Secretaria Municipal de Administfagéo de posse do reque_rim'ento de
exoneragao do servidor encaminharéd o processo para a Procuradoria Juridica
para confeccionar o Decreto de Exoneracéo que seré assinado pelo Prefeito, e
publicado pelo responsavel pelo Gabinete do Prefeito ou por outro servidor
lotado no Gabinete do Prefeito, designado para esse fim, conforme artigo 82 da

Lei Organica do Municipio.

§4° A Secretaria Municipal de Administragdo encaminhara cépia do decreto de

exoneragéo ao Setor de Recursos Humanos para as devidas providéncias.

§5° O Setor de Recursos Humanos calcular4 os direitos adquiridos pelo servidor
(férias integrais ou proporcionais, 13° vencimento proporcional, saldo de salario
e outros que couber) em forma de quitacédo, onde o mesmo recebera juntamente

com os demais servidores da ativa.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21 Caso o Servidor Publico efetivo exerca atividades virtualmente insalubres
ou perigosas a Secretaria de lotagao do mesmo devera prioritariamente analisar

a possibilidade de oferecer Equipamento de Protecao Individual ou Coletivo (EPI
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- EPC), caso nao tenha os equipamentos adequados a Secretaria devera

providenciar sua aquisicao.

Paragrafo (inico: Caso néo seja possivel o fornecimento do Equipamentos de
Protecéo Individual ou Coletivo, para que o servidor receba o adicional de
insalubridade ou periculosidade, a Secretaria devera informar por meio de
Comunicacdo Interna a Secretaria Municipal de Administracdo a fim de
providenciar Laudo Médico, em conformidade com o Laudo Técnico das

CondigGes Ambientais de Trabalho - LTCAT e suas renovagdes posteriores.

Art. 22 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucéo poderéo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos

por parte das diversas Unidades Executoras.

Art. 23 QOutras recomendacdes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa,

deverao ser obedecidas as demais normas vigentes.

Art. 24 Integram-se a esta Instrugcdo Normativa os seguintes anexos.

a) Anexo | — Declaracdo de Bens;

b) Anexo Il — Declaracéo de Nao Cumulacéo de Cargos;

¢) Anexo Il — Declaracdo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda;
d) Anexo IV — Declaragéo de Parentesco;

e) Anexo V — Termo de Posse e Compromisso;

f) Anexo VI — Atestado de Exercicio.
Art. 25 Fica determinado que no prazo méximo de 02 (dois) anos a presente

instrugdo Normativa devera ser reavaliada, objetivando seu aprimoramento e

adequacdes que se fizerem necessarias.
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Art. 26 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicacéo

do ato de aprovacao da mesma.

Muniz Freire/ES, 29 de marco de 2016.

MARIA A GUIMARAES

Secretaria Municipal de Administragio
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ANEXO |
DECLARACAO DE BENS

Eu, , portador{a) do
CPF n°. , aprovado(a) no Concurso PL’jblico conforme
Edital n°. / ___, da Prefeitura Municipal de Muniz Freire/ES para o Cargo
de | , homeado(a) por meio do Decreto
n°. / , DECLARO, para os devidos fins que:

1. () NAO possuo Bens;
2. () POSSUO os seguintes Bens:

Por ser verdade, firmo a presente declaracéo.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante Q)Q‘Jf Y
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ANEXO I
DECLARACAO DE NAO CUMULAGAO DE CARGOS

Eu, ___, portador(a) do
CPF n°, , aprovado(a) no Concurso Plblico conforme
Edital n°. /___, da Prefeitura Municipal de Muniz Freire/ES para o Cargo
de , homeado{(a) por meio do Decreto
n°. / , DECLARO, para os devidos fins que:

1. () NAO exerco outro cargo, emprego ou funcéo publica;
2. () EXERCO outro cargo, emprego ou fungéo publica, com local e carga

horaria abaixo discriminados:

Por ser verdade, firmo a presente declaracio.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante
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ANEXO Ili
DECLARAGAO PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

Eu, , portador(a) do
CPF n°. , aprovado(a) no Concurso Plblico conforme
Edital n°. {___, daPrefeitura Municipal de Muniz Freire/ES para o Cargo
de ., homeado(a) por meio do Decreto
ne. / , DECLARO, para os devidos fins que:

1. ( } NAO possuo dependentes.
2. ( ) POSSUO dependentes:

S8o meus dependentes as pessoas abaixo relacionadas:

NUMERO RELACAQ DE DATA DE
ORDEM NOME COMPLETO DC DEPENDENTE DEPENDENGIA NASGIMENTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Por ser verdade, firmo a presente declaragéo.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante %\ngg\

* SEMPRE QUE OCORRER ALTERACAO NESSA DECLARAGAD A MESMA DEVERA SER RENOVADA. J
** EM CASO DE ADOCAO E/OU GUARDA DE MENORES E DEPENDENCIA DE GENITORES E/OU OUTROS, ¢

ANEXAR COPIA DO DOCUMENTO LEGAL QUE DETERMINQU A DEPENDENCIA. , /)
i
ony

T\
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ANEXO IV
DECLARACAO DE PARENTESCO

Eu, , portador(a) do
CPF n°. , aprovado(a) no Concurso Publico conforme
Edital n°. /___, da Prefeitura Municipal de Muniz Freire/ES para o Cargo
de , nomeado(a) por meio do Decreto
no. / , DECLARO, para os devidos fins que:

1. () NAO possuo parentes com vinculo empregaticio neste 6rgdo municipal,
conforme Sumula Vinculante n° 13 do Supremo Tribunal Federal.
2. () POSSUO parentes com vinculo empregaticio neste 6rgdo municipal,

conforme Simula Vinculante n° 13 do Supremo Tribunal Federal.

S8&o meus parentes, com vinculo empregaticio neste 6rgdo municipal, os abaixo

identificados:

NUMEROC NOME PARENTESCO
ORDEM

O O N ;o | B Ly M| =

—
[ ]

Por ser verdade, firmo a presente declaracéo.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante
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ANEXO V
TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Termo de Posse e Compromisso que presta

na forma abaixo:

Aocs dias do més de do ano de . compareceu no(a)

o  Senhor(a)

por ter sido nomeada para o cargo de

., pelo Decreto n° de

[/ , publicado em I vindo prestar o devido compromisso

de bem e fielmente desempenhar as atribuicbes, deveres e responsabilidades

inerentes ao referido cargo.

Autoridade competente para empossar

Empossado
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ANEXO VI
ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para os devidos fins de registro e pagamento, que o(a)
Senhor(a) '

ja tendo tomado posse e firmado compromisso, compareceu nesta data no(a)

a fim de assumir o

exercicio de sua funcéo no cargo de

Muniz Freire/ES, de de

Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

DECRETO N° 6.795/2016
- Certifico que fiz publicar nest.; “APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SRH

RS B PSR NN ]
E< . ) 001/2016, 002/2016, E 003/2016, VERSAO 001, E
% 6. Fa51901¢ ’ -

po et determinag a LOM, ; DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”
%@s‘:iz P Q( 03 f_gi@if}
e ARV T

Jabinate do Prifeito . . - . o .
0 Pre?cﬁo uni 1pai de Muniz Freire, no uso das atribuices legais que The sdo conferidas ¢

objetivando a padronizagdo de procedimentos e rotinas a serem desenvolvidas pelas diversas

unidades da estrutura do Municipio,
DECRETA

Art. 1° — Ficam aprovados os termos das seguintes InstrugBes Normativas: IN SRH
001/2016, versio 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Satde, que “Dispde
sobre procedimentos de admissdo de pessoal em cargo efetivo no dmbito do Poder
Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES e d4 outras providéncias”; IN SRH 002/2016,
versio 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Satde, que “Dispde sobre a
admissdo de pessoal, mediante contrato temporério, no 4mbito do Poder Executivo do
Municipio de Muniz Freire/ES, ¢ d4 outras providéncias”; ¢ IN SRH 003/2016, versiio 001,
de responsabilidade da Secretaria Municipal de Satde, que “Dispde sobre a admissfio de
pessoal para o exercicio de cargo comissionado e fungdo gratificada no Ambito do Poder

Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES, e d4 outras providéncias”,

Paragrafo Unico: Caberd 3 Secretaria Municipal de Administragdo a divulgacio das

InstrugBes Normativas ora aprovadas.

Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

\\
Art. 3° - Revogam-se as disposi¢Ges em contBrio. \\

Muniz Freixé//ES, 30 de marco/de 2016. \

PAULO FERNANDO MIGNONE
Preféito Municipal



