CAMARA MUNICIPAL DE CAMUTANGA

Casa Pedro de Albuquerque Uchba
E-mail: camara@camutanRa.pe.leg.br

RESOLUCAO N ° 123/2023

DispGe sobre a regulamentacdo do Sistema
de Assinatura Digital (SAD), como sistema
oficial para assinatura de documentos em
formato digital e normatiza as diretrizes
gerais para a tramitagdo e assinatura
digital de documentos da execucdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e
administrativa conforme - Instrucéo
Normativa N° 01/2023, no ambito da
Camara Municipal de Camutanga e da
outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Camutanga - PE, no uso de suas atribui¢des
legais conforme preceitua o Regimento intemo da Camara Municipal de Camutanga/PE,
e ainda:

CONSIDERANDO o disposto na Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de
2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP - Brasil), para
garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos eletrénicos;

CONSIDERANDO que os documentos em meio eletronico produzidos com a utilizagdo
de processo de certificagdo disponibilizado pelo ICP-Brasil presumem- se verdadeiros em
relacdo aos signatarios, na forma do art. 219 da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002
(Cédigo Civil);

CONSIDERANDO que o estabelecido na Lei Federal n° 14.129 de 29 de Margo de 2021,
que dispBe sobre os principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o
aumento da eficiéncia publica, alterando a Lei n° 7.116, de 29 de agosto de 1983, a Lei
14.063/2020 que dispOe sobre o uso de assinaturas eletrénicas em interagfes com entes
publicos e em atos de pessoas juridicas, a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei
de Acesso a Informagdo), a Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, e a Lei n° 13.460, de 26
de junho de 2017;

CONSIDERANDO que a necessidade de implementar processos que organizem e
sistematizem a capacidade do O6rgdo de gerar, analisar, compartilhar e fornecer
conhecimento de maneira rapida e precisa, incorporar recursos da tecnologia da
informacdo modernizando os tramites processuais administrativos, objetivando maior
eficiéncia na gestdo publica, observando os requisitos de seguranga e autenticidade dos
documentos administrativos em meios eletronicos;

CONSIDERANDO que a certificagdo digital de documentos componentes da execugao
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CONSIDERANDO que a certificacdo digital de documentos componentes da execugao
or¢amentaria e financeira do municipio, pressupfe a assinatura de varios documentos ao
mesmo tempo pelo ordenador da despesa;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e padronizar a tramitacdo eletronica
de procedimentos e processos por meio de plataformas digitais no ambito da
administragdo do Poder legislativo do Municipio de Camutanga;

Faco saber que o Plenario da Camara Municipal de Camutanga aprovou e eu promulgo,
nos termos do da alinea “i” do inciso VI do Artigo 9, do Regimento Interno da Camara
Municipal de Camutanga, a seguinte Resolucdo:

Art. 1° Estaresolucdo institui o Sistema Assinatura Digital - SAD, como sistema oficial
de assinatura digital no ambito da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Fica autorizado o Presidente da Camara Municipal e a Secretaria
Executiva a exercer a gestdo do Sistema de Assinatura Digital.

Art. 20. Para o objeto desta resolugéo, serdo consideradas as seguintes definigbes:

a) Processo eletronico: Conjunto de atividades seqlienciais e ordenadas de
documentos em arquivo(s) digital, cuja tramitacdo ocorrera por meio eletronico,
desde a sua constituicdo até o seu deferimento final;

b) Assinatura Digital: E a assinatura em meio eletrénico que permite aferir a autoria
e integridade de um documento, baseada em certificado digital, de uso pessoal e
intransferivel, emitido por autoridade certificadora credenciada a Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), na forma estabelecida em lei;

c) Certificado Digital: Arquivo eletronico, de identidade virtual de uma pessoa
fisica (CPF) oujuridica (CNPJ), e que por ele contendo dados individuais, um par de
chaves criptogréficas utilizado para comprovar identidade em ambiente virtual,
emitido por autoridade certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil), na forma estabelecida em lei;

d) Documento nato-eletronico: E aquele que é criado originariamente em meio
eletronico;

e) Digitalizagdo: é o processo de conversdo de um documento originalmente
produzido em meio fisico para o formato digital, mantendo suas caracteristicas
originais na visualizagéo;

f) Exercicio Financeiro: E o periodo no tempo em que ocorrem as operacdes
contabeis/financeiras dos entes publicos;
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g) Usuério Interno Signatério: Usuério interno, servidor publico e/ou
comissionado, em exercicio pleno de suas fungbes, no ambito da administracao
direta e indireta, que tenha acesso, de forma autorizada, ao Sistema de Assinatura
Digital;

h) Usuario Externo Signatario: Usuario externo, pessoa fisica ou pessoa juridica,
que tenha acesso, de forma autorizada e/ou convidado, a assinatura de documentos
ao(s) qual(ais) esteja sendo participe do processo;

i) Documentos de acesso publico: Sdo documentos visiveis aos usuarios e
signatarios, e que ap06s a conclusdo do processo de assinatura do documento, por
todos os signatarios envolvidos, toma-se publico e acessivel para consulta.

j) Documentos de acesso restrito: Sdo documentos internos do 6rgdo, visiveis
apenas aos usuarios e signatarios, e que apds a conclusdo do processo de assinatura
do documento, por todos os signatarios envolvidos, toma-se visivel apenas para as
partes envolvidas.

Art. 30Poderdo ser assinados digitalmente, com uso de certificados digitais, os diferentes
tipos de documentos da execucdo orgamentaria (solicitacBes de empenho, notas de
empenho, liquidagbes, ordens de pagamento, anulac@es, relatérios), além de oficios,
portarias, comunicados internos e externos, avisos, pareceres, atos processuais,
correspondéncias, processos licitatorios, contratos, distrados, projetos de lei, resolucdes,
atos administrativos, enfim todo e qualquer documento produzido por usuério interno no
ambito da Administracdo Legislativa da Camara Municipal de Camutanga, tais como
exemplo:

a) Atos do Poder legislativo (Portarias, Nomeag®Ges, entre outros).

b) Balancete mensal;

c) Certiddes (Negativas e de Dividas);

d) Contratos e/ou distratos;

e) Liquidagdo de despesas orcamentarias, extra orcamentarias e de Restos a pagar;
f) Notas de empenho, liquidacdo e ordens de pagamento e suas anulagdes;

g) Projetos de lei;

h) Projetos de resolucdes;

i) Decretos legislativos;

j) Atos e assinaturas em processo administrativos no d&mbito do poder legislativo
municipal.

Paragrafo Primeiro. Os documentos a serem assinados digitalmente, poderdo ser
enviados ao Sistema de Assinatura Digital, via integracdo entre sistemas da cAmara
por APl {Application Programming Interface), ou individualmente, por cada usuario
devidamente cadastrado e apto no sistema.

Paragrafo Segundo. Todo e qualquer documento enviado para assinatura digital,
terd um prazo de assinatura, automatico (quando enviado via API) ou delimitado por
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um usuério, quando enviar outros documentos manualmente.

Paragrafo Terceiro. Somente serdo aceitos, para assinatura digital, arquivos que
estejam no formato PDF (Portable Document Format) no padrdo PadES (Advanced
Electronic Signaiure), por se tratar de padrdo de arquivo aceito pela ICP-Brasil para
assinatura digital, exceto quando a urgéncia e necessiade caber a documentos em
Word e Excel caso necessario.

Paragrafo Quarto. Os documentos que precedam de outros processos, somente
serdo disponiveis para assinatura ap0s a concluséo de etapa anterior (ex: Liquidagfes
de empenho somente estardo disponiveis para assinatura ap6s a conclusdo de todas
as assinaturas da nota de empenho).

Paragrafo Quinto. No caso de algum documento que precisa de ser enviado a um
orgdo ou pessoa fisica/juridica, interessada neste documento, o0 mesmo somente
estara disponivcl para download/envio, apds todos os signatarios tiverem concluido
suas assinaturas.

Paragrafo Sexto. Os documentos, que por forca de lei devam ser de acesso a
consulta publica, estardo disponiveis obedecendo os seguintes critérios:

a) Prazo indeterminado para expiracao;

b) Somente quando todos os participes do documento tiverem assinado
digitalmente;

c) Acesso através de cédigo de barras, ou barrametrico, bidimensional, que
possa ser facilmente escaneado utilizando cameras de telefones celulares,
informando um endereco URL, com o nimero de autenticacdo do documento
(QR Code);

d) Todo documento assinado deverd conter um manifesto de assinatura,
contendo as informacdes basicas do documento e os dados de quem assinou
0 documento com seu certificado digital;

e) Todo documento deverd apresentar chave Unica de autenticacdo do
documento;

f) Link para verificador de conformidade no Instituto Nacional de Tecnlogia
da Informacéo, referendando a conformidade com a MP 2.200-2/2001;

Art. 40. Ficam autorizadas a assinar os documentos dispostos no Art 30, as seguintes
autoridades e/ou usuarios:

a) Presidencia da Camara Municipal;
b) Procurador e Advogado da Camara Municipal;
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c) Contador da Camara;

d) Vereadores;

e) Acessores Legislativos

f) Servidores responsaveis pela emissdo de documentos da execucdo or¢camentaria,
financeira, patrimonial e administrativa;

g) Pessoa fisica e/ou juridica envolvidos no processo de assinatura de documentos.

Paragrafo Primeiro. Os signatarios envolvidos no processo de assinatura, seréo
notificados sempre que receberem algum documento a ser assinado digitalmente,
bem como de quando o processo de assinatura for concluido por todos os demais
participes.

Paragrafo Segundo. E obrigatério, tanto para usuarios signatarios interno ou
externo, o cadastramento de um endereco de e-mail valido, para o correto
recebimento de notificacdes de documentos para assinatura, e suas alteracdes.

Art. 50. Fica autorizado, a certificacdo digital, padrdo ICP-Brasil, dos documentos por
meio da rotina de assinatura digital, assim como outros documentos avulsos tramitados
no &mbito da Camara Municipal;

Art 60 Ao que se refere, especificamente aos documentos da execugdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e administrativa, fica aprovada a Instrucdo Normativa 01/2023,
gue descreve sobre o processo de assinatura de seus diferentes tipos de documentos.

Art. 70. Os documentos nato-eletrdnicos produzidos no ambito da administracdo do
municipio de Camutanga terdo garantia de autoria, autenticidade e integridade
asseguradas nos termos da lei, mediante utilizacdo de assinatura eletrénica baseada em
certificado digital, e respeitando o Paragrafo Segundo do Art 3odesta resolucéo.

Paragrafo Primeiro. Ndo é obrigatério o uso de certificado digital para assinaturas
de documentos resultante de digitalizagdo, para casos ncessarios de comprovacgao de
autoria e integridade, em ambiente externo a Cadmara Municipal de Camutanga, caso
j& exista assinatura manual do signatario.

Paragrafo Segundo. O certificado digital a ser utilizado nos termos do paragrafo
anterior deve ser emitido por autoridade certificadora credenciada a ICP-Brasil.

Paragrafo Terceiro. O certificado digital é de uso pessoal, intransferivel e habil a
produzir efeitos legais em todos os atos nos quais vier a ser utilizado, dentro ou fora
do &mbito da Camara Municipal de Camutanga.

Paragrafo Quarto. E de inteira responsabilidade do proprietario do certificado
digital, verificar periodicamente a data de validade do certificado e solicitar
tempestivamente a emissdo de novo certificado, bem como de resguardar a sua senha,
que é pessoal e intransferivel para terceiros.
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Paragrafo Quinto. A aquisicdo do certificado digital, de usuérios internos, para o
processo de assinatura digital bem como a consequente despesa ficarda a cargo da
Céamara Municipal de Camutanga.

Paragrafo Sexto. Os documentos arquivados em forma eletrdnica que tiverem sua
integridade e autoria asseguradas nos termos desta resolugdo terdo o mesmo valor
comprobatério, para todos os fins legais, que 0s documentos arquivados em papel ou
em outra forma ou meio legalmente admitidos.

Paragrafo Quinto. As reproducdes de documentos em papel obtidas, a partir de
documentos arquivados em meio eletronico, conforme determinagGes desta Camara,
presumem-se que sejam e reflitam a fidelidade do documento para seus fins legais,
obedecendo aos critérios do Paragrafo Segundo do Art. 4o0desta Camara.

Art. 800 credenciamento do usudario(s) signatario extemo(s), Pessoa Fisica e/ou Juridica,
seré realizado mediante procedimento no qual esteja assegurada a adequada identificacdo
do usudrio, no Sistema de Assinatura Digital, e de sua inteira responsabilidade a
implantagdo de seu certificado digital.

Paragrafo Primeiro. E de inteira responsabilidade aos usuario(s) signatario(s)
extemo(s), para assinarem documentos em que estejam envolvidos como signatarios,
da Camara Municipal de Camutanga, a gestdo do certificado digital, bem como sua
guarda e prazo de expiracao.

Paragrafo Segundo. No que se refere a aos usuario(s) signatario(s) extemo(s),
especificamente Pessoa Juridica, no ato de seu credenciamento, devera ser informado
o0 CPF e o Certificado Digital do representante legal da Pessoa Juridica.

Paragrafo Terceiro. Ao signatario externo serd atribuido registro e meio de acesso
ao sistema, de modo a preservar o sigilo, a identificagdo e a autenticidade de suas
informacdes pessoais.

Art. 90 Toda documentagdo assinada no Sistema Assinatura Digital serd registrada com
indicagdo da data, horario de sua realizacdo, identificacdo dos signatarios, codigo de
validacdo, acessivel a todos os envolvidos na assinatura e as autoridades e/ou drgdos de
controle, conforme descrito no Paragrafo Segundo do Art. 4odesta resolucao.

Paragrafo Primeiro. Ap6s a conclusdo do processo de assinaturas digitais, por todas
as partes envolvidas, os documentos ndo poderdo ser alterados ou excluidos, de forma
gue garanta sua integralidade.

Art. 10° Sdo deveres de todos os usuarios do Sistema:

a) Nao utilizar o Sistema de Assinatura Digital, para fins particulares, e/ou assinar
documentos de origem ilicita, sob pena de responsabilizacdo civil e penal;
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* %
b) Néo revelar, fora do @mbito profissional, fato ou informagdo de qualquer natureza
de que tenha conhecimento por forga de suas atribui¢Ges, salvo em decorréncia de
decisdo competente na esfera legal;

c) Cautela necessaria na utilizagdo do Sistema, a fim de evitar que pessoas ndo
autorizadas tenham acesso as informagdes do Sistema;

d) Encerrar a sessdo de uso do Sistema ou bloquear a estagdo de trabalho sempre que
se ausentar do computador, evitando assim a possibilidade de uso indevido das
informacdes por pessoas ndo autorizadas;

e) Serresponsavel por consequéncias decorrentes de acdes ou omissdes que ponham
em risco ou comprometam a exclusividade de conhecimento de sua senha ou das
transacdes em que esteja habilitado;

f) N&o fornecer a sua senha de acesso ao sistema a outros usudarios, sob pena dc
responsabilizacdo;

Art. 11° Com autorizacdo do Presidente da Camara fica o setor responsavel (gestor do
Sistema de Assinatura Digital) autorizado, a instituir normas complementares,
necessarias ao fiel cumprimento do disposto.

Art. 12° Compete ao 6rgdo gestor do Sistema de Assinatura Digital emitir orientacdes e
realizar treinamentos sobre os procedimentos de uso e gestdo dos documentos assinados
ou em processo de assinatura.

Paragrafo Unico. Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pelo 6rgdo em

documento(s) complementar(es).

Art. 13° A implantagdo do Sistema de Assinatura Digital, na administragcdo da Camara
Municipal de Camutanga, sera gradual, conforme cronograma a ser definido.

Art.14° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo e seus efeitos retroagirdo
a 01 dejaneiro de 2023.

Camutanga, 13 de margo de 2023.

JESSE BARBOSA DE PONTES
Presidente da Camar”iVlunicipal de Camutanga.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2023

PROCEDIMENTOS PARA ASSINATURA DIGITAL DE DOCUMENTOS

Capitulo |
DO OBJETIVO

Art. loEstabelece que os documentos oriundos do processo de execucao orcamentaria, financeira,
patrimonial e administrativa, (ex: solicitagdes de nota empenho, liquidacdo, ordens de pagamento,
suas anulagdes e diferentes tipos de relatorios), serdo assinados digitalmente exclusivamente no
Sistema de Assinaturas Digitais (SAD), conforme resolucdo N° 01/2023 de 15 de Fevereiro de
2023.

Paragrafo Unico. Somente serdo aceitos, para assinatura digital, arquivos que estejam no
formato PDF (Portable Document Formai) no padrdo PadES (Advanced Electronic
Signaturé), por se tratar de padrdo de arquivo aceito pela ICP-Brasil para assinatura digital,
exceto os arquivos e documentos em Word e Excel que seja comprovado sua urgéncia e
necessiadade.

Capitulo 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 200 processo de excucdo or¢camentaria, tem como unidade gestora a Camara Municipal de
Camutanga/PE.

Art. 30A Secretaria Exceutiva cabera:

I- Propor as diretrizes para gestdo do processo de assinatura digital:

I1- Analisar e propor melhorias para a realizagdo do processo de assinaturas;

I11 - Definir o fluxo do processo;

IV - Especificar mudancgas no SAD e/ou alteracdo necessaria na parametrizacao relativas ao
processo de assinatura.

Capitulo 11
DO PROCESSO

Art. 40 O processo de execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e administrativa e
documentos oriundos deste, quanto ao nivel de acesso, serd restrito apenas aos usuarios
habilitados.

Art. 50A responsabilidade da autuagdo do processo é através de seu senadores responsaveis pela
solicitacdo e emissdo de notas de empenho, liquidagcGes, ordens de pagamento e suas anulagdes.

Art. 600 processo devera ser autuado, por credor e por exercicio financeiro (periodo entre 10de
janeiro a 31 de dezembro de cada ano), observando a classificacdo contabil de cada nota de
empenho, conforme previsto em lei.

Art 70 O fluxo operacional do processo e 0s documentos a ele relativos deverdo seguir as
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orientagdes na forma dos anexos desta Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo Gnico. E de responsabilidade da Camara Municipal observar os procedimentos
relativos a a execucdo orcamentaria (solicitacdes de nota empenho, notas de empenho,
liquidacdo, ordens de pagamento, e suas anulacdes) estdo sendo realizados em conformidade
com a presente Instrucdo Normativa.

Art. 80 As etapas prévias, como a solicitagdes que dizem respeito a execucdo orcamentéria
deverdo ser realizadas através de processo interno da camara, por meio digital ou qualquer outra
forma definida pela Administragdo Legislativa.

Art 90As notas de empenho, liquidacbes, ordens de pagamento e suas anulagdes, serdo assinadas
digitalmente ou manualmente, pelo responsavel técnico pela emissdo, secretarios, e pelo
ordenador da despesa.

Parégrafo Primeiro. Os atestos as despesas, também poderdo ser assinados digitalmente,
por servidor e/ou pessoa designada para que se tenha o encaminhamento da nota de empenho
para as etapas posteriores (liquidacdo e ordem de pagamento).

Paragrafo Segundo. As notas de empenho, liquidacdes, ordens de pagamento e suas
anulacbes deverdo ser assinadas pelo responsavel técnico e pelo ordenador da despesa em
até 30 (trinta) dias Uteis, contados a partir da data de emissdo do documento.

Paragrafo Terceiro. Caso a(s) nota(s) de empenho, liquidacdes, ordens de pagamento e suas
anulacdes ndo sejam assinadas no prazo estipulado, tendo expirado seu prazo de assinatura,
este prazo podera ser renovado, Unica e exclusivamente, pelos drgdos gestores do Sistema de
Assinatura Digital.

Paragrafo Quarto. Na ocorréncia de expiragdo do prazo de assinatura, os envolvidos no
processo de assinatura receberdo notificacdo automatica em seu e-mail.

Paragrafo Quinto. No caso da recorréncia em ndo cumprir o prazo de assinatura, mesmo
este prazo tendo sido extendito, a nota de empenho serd anulada, caso necessario, ao bem da
administracdo publica.

Paragrafo Sexto. Nos casos de anulagbes de nota de empenho, liquidagdes ou ordens de
pagamento, estas deverdo ser assinadas pelas partes signatarias envolvidas.

Paragrafo Sétimo. No caso de discordancia de algum signatario envolvido no processo de
assinatura, os demais participes serdo notificados da discordancia, podendo somente a
Administracdo do SAD e/ou a parte discordante alterar sua deciséo de discordancia.

Art 10°. As liquidagfes, cancelamentos e ordens de pagamento de Restos a Pagar, serdo
assinadas digitalmente, esta devera ser assinada pelas partes signatarias envolvidas, nos termos
da Resolugdo N° 01/2023 de 15 de fevereiro de 2023, que dispde sobre os critérios de uso, criagcao
e redefinicdo do Sistema de Assinatura Digital (SAD), na Administracdo da Camara Municipal.

Art. 11° Para os efeitos da vigéncia/validade, de todos os documentos da execucdo da despesa
orcamentaria e extra-or¢camentaria, quando for o caso, considera-se a data de emissao.
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Capitulo IV
DOS RELATORIOS CONTABEIS

Art.I12° Os relatérios contabeis exigidos por Lei e/ou 6rgdos de controle deverdo ser assinados
digitalmente, no formato PDF (Advanced Electronic Signature - PAJES), pelas partes signatarias
envolvidas, conforme atipologia do relatério em questdo.

Paragrafo Primeiro. Os relatérios contabeis, a serem assinados digitalmente, poderdo ser
enviados ao Sistema de Assinatura Digital, via integracdo entre sistemas por API
(Application Programming Interface), ou individualmente, por cada usuario devidamente
cadastrado e apto no sistema.

Paragrafo Segundo. Caso algum relatério ndo seja assinado no prazo estipulado, tendo
expirado seu prazo de assinatura, este prazo podera ser renovado, Unica e exclusivamente,
pelo érgdo gestor do Sistema de Assinatura Digital.

Paragrafo Terceiro. Os relatdrios somente estardo disponiveis para acesso publico (quando

por forca de lei ou normativa), ou para envio aum drgdo ou pessoa fisica/juridica interessada,
somente apds a conclusdo de todas as assinaturas pelos signatarios.

Capitulo V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13° Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pelos gestores do Sistema de
Assinatura Digital, podendo emitir novas instru¢fes e normativas.

Camutanga, 13 de marco de 2023

JESSE"BARBOSA DE PONTES

Av. Presidente Getulio Vargas, 240 - CEP - 55.930-000 Camutanga - PE. CNPJ
11.293.156/0001-24
Fone: (0XX81)3652 1200



CAMARA MUNICIPAL DE CAMUTANGA

Coso Pedro de Albuquerque Uchba
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EDITAL DE PUBLICACAO

Jessé Barbosa de Pontes, Presidente da Camara de Vereadores do Municipio Camutanga - PE, no
uso de suas atribuicdes legais, conforme preceitua o inciso VIII, alinea "b" do artigo 9% do Regimento interno
desta casa Legislativa, FAZ SABER e TORNAR PUBLICO A RESOLUQAO N? 123/2023 DA CAMARA MUNICIPAL
DE CAMUTANGA/PE.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Camutanga, em 13 de margo de 2023.
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IlereaciorgjEssélJarbosa de Pontes

Presidente
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Fone: (0XX81) 3652 1200
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