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CONSELHO TUTELAR DA COMARCA DE GUAPIMIRIM

REGIMENTO INTERNO

PREAMBULO:

De acordo com a Lei Municipal 854/15 que regulamenta e altera a Lei n° 401/02

@ aue cria 0 Conselho Tutelar do Municipio de Guapimirim, o Colegiado da 5
Gestiio deste Orgiio, em observéncia ao 2° paragrafo do artigo 3° da supracitada
Lei, ATUALIZA o presente REGIMENTO INTERNO respeitado o principio da
Legalidade.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — O presente Regimento Interno tem por fim normatizar o funcionamento do
Conselho Tutelar de Guapimirim, conforme a Lei Municipal n® 854/15, de 16 de abril
de 2015.

Art. 2° — O Conselho Tutelar sera constituido de cinco (5) membros efetivos e
‘ respectivos suplentes escolhidos através de processo de escolha para mandato de
o quatro anos conforme regulamentado pela Lei Federal 8069/90 devidamente
organizado pelo Conselho Municipal dos Direitos de Criangas e Adolescentes e
fiscalizado pelo Ministério Publico da Comarca de Guapimirim.

DA ORGANIZACAO

S RS

Art. 3° — Constituem formas de atuagdo ou manifestagdo do Conselho Tutelar:

[. O Colegiado
Il. O Conselheiro:
IT1l. Auxiliares Administrativos e Assessores Técnicos Interdisciplinares.

TR
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SECAO 1
Do Colegiado

Art. 4 - A reunido do colegiado é o 6rgdo maximo do Conselho Tutelar sendo
composta por todos os Conselheiros Tutelares titulares ou suplentes em exercicio.

§1° - O Conselho Tutelar se reunira em sessdes ordinarias e extraordinarias.

§2° - As reunides ordindrias ocorrerdo uma vez por semana na sede do Conselho
Tutelar objetivando prioritariamente o estudo de casos, planejamento administrativo,
avaliagcdo de agdes e andlise buscando a hegemonia para referendar as medidas
tomadas individualmente nos plantdes de finais de semana, feriados e demais hordrios
apds o expediente em sede, divisdo de trabalho referente aos oficios que demandarem
respostas de diversos drgdos constando em ata o conselheiro responsavel por cada um.

§3° - As reunides extraordindrias ocorrerdo tantas vezes quantas forem necessdrias
convocadas pelo coordenador ou por no minimo trés conselheiros tutelares titulares ou

suplentes em exercicio.

§4° - As reunides serdo instaladas com quérum minimo de trés (3) conselheiros
tutelares em primeira chamada, sendo lavrada ata que serd lida e aprovada na reunido
subsequente constando os assuntos tratados e as deliberagdes tomadas por maioria
simples de votos dos conselheiros tutelares presentes, respeitando as disposigdes

definidas em Lei.

§5° - Em cada reunido sera designado um conselheiro para lavrar a ata em sistema de
rodizio respeitando o principio da igualdade de trabalho entre os membros.

Art. 5° — O Conselho Tutelar atuara de forma colegiada, para referendar as medidas
aplicadas as Criangas e Adolescentes, seus pais Ou responsaves.

§ Paragrafo Unico — Nos plantdes didrios os conselheiros encarregados de cada caso
irdio aplicar as medidas cabiveis referendando suas agdes posteriormente em reunico
ordindria ou extraordindria como prevé artigo 4°; paragrafo 2° deste Regupento, _sen(’i‘o
que os documentos de maior importincia serdio assinados por no minimo trés (3)

Conselheiros Tutelares.
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Art. 6 = Ao receber qualquer comunicagio de Crianga ou Adolescente em situagdo de
rsco, seja pela comunidade, pelos pais ou da propria crianga ou adolescente, seja de

autoridade ou funcionario publico, seja de forma andnima, via postal, telefonica, e-
mail, ou ainda por constataci

formuldrio de comunicagdo distribuindo

que procederdo as medidas cabiveis em observancia ao principio da Intervencio
Precoce previsto no artigo 100, Inciso VI da Lej Federal 8069/90.

§ 1°— As providéncias de carater urgente serdo tomadas pelos Conselheiros de plantio,
independentemente de qualquer formalidade, procedendo depois do registro dos dados
essenciais a continuagio da verificagdo das demais providéncias;

§ 2° - Tal verificagdo se fara por constatagdo dos Conselheiros Tutelares de plantdo, e

concluida a verificagao, fardo relatério do caso para subsidiar as providéncias a serem
deliberadas pelo Colegiado;

§ 3° Os casos ndo concluidos pelo plantio responsivel pela comunicagdo onde
demandarem outras a¢des, ou aplica¢do de medidas protetivas no dia seguinte, serdo de
responsabilidade do plantdo subsequente, ficando o plantio do dia responsavel por

transmitir todas as informagdes pertinentes para que o caso possa ser devidamente
resolvido.

Art. 7° — Mensalmente sera elaborada uma escala dos plantdes didrios na sede de
acordo com o artigo 3°, paragrafo 1°, da Lei Municipal 854/15, contendo o nome de no
minimo trés conselheiros tutelares por plantdo didrio, na Gltima reunio colegiada de
cada més, respeitando principio da igualdade de trabalho entre os membros.

Pardgrafo Unico — Os plantdes serdo organizados da seguinte forma: dois (2) %

conselheiros tutelares na sede, € um (1) realizando os trabalhos administrativos
externos e com fim de diligenciar para averiguagdo de comunicagdes que cheguem no
dia em cardter de urgéncia, sendo que as demais serio divididas entre o plantdo
‘daquele dia.

Art. 8° - Mensalmente serd elaborada uma escala dos plantdes de finais de semana,
feriados e demais horarios referentes aos plantdes domiciliares através dos
equipamentos de telefonia mével cedidos pelo executivo municipal como previsto no
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amgo“_]) ; paragrafo 1°, da I:u Municipal 854/15, contendo o nome de no minimo trés
conselheiros fu_telares por final de semana, feriados e demais horéarios intercalando de
forma igualitaria entre os conselheiros,

Parag}'afo Unico E As escalas dos plantdes citados nos artigos 7° e 8° deverio ser
remetidas aos seguintes orgios:

[ - Poder Executivo Municipal

[T - Poder Legislativo Municipal

IIT — Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
IV — Secretaria Municipal a que o 6rgio estiver lotado

V — Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos
VI - Secretaria Municipal de Educagdo

VII - Hospital Municipal de Guapimirim

VIII - Delegacia de Policia Civil e Militar

IX — Vara da Infancia

X - Ministério Publico, sem prejuizo de outros 6rgios

Art. 9° — Os Conselheiros Tutelares participardo de formagdes continuadas como prevé
o artigo 134 da Lei Federal 8069/90 o que sera considerado pleno exercicio da fungdo. S%
A

Art. 10 - O Conselho Tutelar devera eleger dentre seus membros um coordenador
através do voto aberto pela maioria absoluta, na primeira reunido de toda nova gestio.

§1° — O coordenador exercerd a fungfio por um ano, podendo ser reeleito por mais um
ano, sempre por maioria simples dos votos do colegiado.

J

§2° — A perda de fungdo de coordenador dar-se-i se cometida umas das faltas
funcionais graves previstas no artigo 22 da Lei Municipal 854/15 e/ou deixar de
cumprir suas atribui¢des previstas no artigo 11 do presente Regimento Interno, sempre )ﬁ%
com direito a apresentagdo de contraditorio e ampla defesa ao Colegiado. M{U

Art. 11° - O nome do coordenador eleito deveré ser comunicado por oficio aos 6rgios & 51/
previstos no artigo 3°, pardgrafo 3° da Lei Municipal 854/15: \

I — Ao Poder Executivo Municipal

II - Ao Poder Legislativo
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I1I - Ao Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
[V — A Sec. Municipal a que o érgio estiver lotado
V — Ao Conselho Municipal de Assisténcia Social

VI — A Sec. Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos se

m prejuizo de
oufros.

Art. 12° — Sdo atribui¢des do coordenador:

[. Representar administrativamente o orgdo zelando por cumprir o presente
Regimento Interno.

Il Articular internamente o Conselho Tutelar e/ou distribuir as tarefas
sempre consultando os Conselheiros:

III. Coordenar as reunides plendrias tomando parte das discussdes e
votagoes;

IV. Exercer outras atribuigdes caracteristicas do seu cargo designado pelo
Colegiado.

V. Em sua auséncia o coordenador indicard um nome dentre os conselheiros
titulares para representa-lo.

SECAO 11
Do Conselheiro

Art. 13° — A cada Conselheiro, em particular, compete entre outras atividades:

L. Verificar os casos encaminhados a este Conselho Tutelar tomando no %
menor espago de tempo possivel as medidas cabiveis;

IL Participar da escala de plantdo;

III.  Assumir e/ou justificar-se pelas tarefas a ele atribuidas;

IV, Discutir sempre que possivel com outros Conselheiros, as providéncias
urgentes que lhe cabem tomar em relagdo a quaisquer criangas ou
adolescentes em situagdo de risco; | | - &*Q}y

V. Discutir cada caso de forma serena e respeitosa as eventuais opinides

divergentes dos pares; o e
VI.  Atender a cada crianga ou adolescente zelando por seus direitos ecﬁa
respeitando sua qualidade de pessoa em condigdo peculiar de

desenvolvimento;
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VIL. O conselheiro devera respeitar as normas éticas previstas no artigo 39,
40 e 41 do presente regimento.

SECAO 111
Dos Assessores Técnicos Interdisciplinares e Auxiliares Administrativos

Art. 14° — Sdo Assessores Técnicos e Auxiliares Administrativos os funciondrios
designados ou a disposicio do Conselho Tutelar pelo Poder Executivo Municipal
previstos no artigo 3° pardgrafo 4° da Lei Municipal 854/15.

@An. 15 °= Os funcionérios enquanto designados ou a disposi¢io do Conselho Tutelar
ficam sujeitos a orientagdo e coordenagio dos Conselheiros Tutelares titulares de
acordo com a Lei Municipal 854/15 e as normas contidas no presente regimento
interno (respeitando sempre seu cddigo de ética profissional).

Art. 16° — Os funciondrios cedidos ao Conselho Tutelar, receberio seus vencimentos
ou salarios das respectivas secretarias de origem.

Art. 17° — A qualquer tempo o Conselho Tutelar poderd solicitar a secretaria que
estiver vinculado administrativamente a substitui¢do dos funcionarios cedidos apds
deliberagdo colegiada em reunido ordindria.

Art. 18° - Os Acessores Técnicos Interdisciplinares ¢ Auxiliares Administrativos do
) Conselho Tutelar deverdo respeitar as normas éticas do Conselho Tutelar previstas nos

artigos 40 e 41 do presente regimento.

Art. 19° — Cessara a disposigdo de funciondrios nos seguintes casos:

I. A pedido;
II. Ou quando solicitada sua substitui¢do conforme dispde artigo 17 do @
presente regimento.

Art. 20° —- A Equipe Técnica composta por Assisténte Social e Psicélogo compete: A J\f%
Aﬁ\}& '
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I Assessorar aos Conselheiros Tutelares titulares ou suplentes em exercicio na
area de sua competéncia com subsidios por escrito ou verbalmente, quando
provocados, assegurado o livre parecer técnico.

Il. Realizar visitas domiciliares e/ou acompanhar os Conselheiros em
diligéncias quando solicitado.

Art. 21° = A (o) secretaria (0) compete:

[. Receber documentos e correspondéncias entregues no Conselho Tutelar.
I1. Atender, filtrar e repassar as ligagdes telefonicas aos Conselheiros

. Tutelares.
[II.Organizar e registrar documentos e correspondéncias recebidas ou
expedidas pelo Conselho Tutelar;
IV. Assistir administrativamente os conselheiros em d&rea de sua
competéncia;
V. Manter atualizados os arquivos e os documentos relativos as dreas de

atuagdo do Conselho Tutelar;
VI. Responsabilizar-se pelos procedimentos administrativos relacionados com

as reunioes do Conselho Tutelar; &
VII. Manter seguindo orientagdo do Conselho Tutelar, contato com os orgdos

envolvidos com a defesa dos direitos das criangas ¢ adolescentes.

VIII. Coordenar o servigo de recep¢io; P
IX. Realizar outras tarefas caracteristicas da fungdo designada pelo colegiado. (/
X. Verificar a falta de materiais de escritério e lista-los entregando aos

L conselheiros de plantio todo vigésimo dia util de cada més.
XI. O horario almogo da secretaria sera de 11:00 até as 12:00 horas visando g
que a sede ndo fique fechada enquanto os Conselheiros fizerem seu

horario de almogo. &j“s
A

§Paragrafo Unico: Quando a Secretaria a qual o Conselho Tutelar estiver vinculado | ,,r(/
administrativamente disponibilizar mais um profissional para auxiliar nos trabalhos
administrativos ele sera designado para cumprir o previsto nos Incisos [: I1L IX, e VIIL.

Art. 22° — Ao Motorista compete:

1. Conduzir os Conselheiros aos locais pertinentes ao trabalho;
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II. Porta-se com dignidade e ze
trato das pessoas;

I1I. Preencher sempre
veiculo;

lo profissional na condugdo do veiculo e no

que houver deslocamento, o controle do uso do

IV. Realizar outras tarefas caracteristicas da fungéo;

V. Respeitar as regras do Codigo de Transito Brasileiro em vigor.

Art. 23 — A auxiliar de Servigos gerais compete:

I — Manter todas as salas sem
I1 — Limpar os méveis;

III - Lavar sempre os banheiros;

IV — Auxiliar nas fungdes de copeira;

V — Verificar a falta de materiais de |j
conselheiros de plantio todo vigésimo di

pre limpas e arrumadas;

mpeza e cozinha e lista-los entregando aos
a util de cada més,

CAPITULO 11
Normas Operacionais Basicas e Normas Eticas do Conselho Tutelar Q
SECAO I 1)
f:’\
NORMAS OPERACIONAIS BASICAS: 1

Art. 24° — Todo material permanente, destinados

a0 Conselho Tutelar de Guapimirim.
sera de uso exclusivo do mesmo.

Art. 25° — Todo e qualquer material produzido pelo Conselho Tutelar, sua participagio "
em reunides, eventos, a¢des Inter setoriais ou criagdo de fluxos administrativos ' _
omissos nesse Regimento Interno sempre deverdo antes passar por aprovagio do_| 7Y
colegiado em reunido ordinaria, ou pelo plantdo do dia quando for urgente. \
Art. 26° — As entrevistas sobre a atuacéio do Conselho Tutelar ou eventuais palestras

deverdo ser solicitadas por escrito, através de oficio a0 Coordenador com prazo nio
inferior a 20 dias.
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A]’tlg(i 27 .—‘Apenas Conselheiros Tutelares titulares ou suplentes em exercicio
poderdo decidir pela abertura de prontuario.

; " : . . e
Artigo 28° - Todas as circulares, relatorios, respostas de oficios a outros érgios e

doc.umentos similares, serfio expedidos por oficio devidamente numerados e
registrados em caderno de controle proprio.

: 0 " e X 3 ,
Art-lgo 29° - Todas as Representagdes e Noticias de Fato serio expedidas apos
deliberagdo e assinatura de no minimo trés conselheiros tutelares titulares ou suplentes
em exercicio, devidamente numeradas e registradas em caderno de controle proprio.

Artigo 30° - Os prontuarios abertos neste conselho tutelar constardo todas as
informagdes basicas e documentais sobre a crianga, adolescente e sua familia natural e
extensa, com copia de todos os documentos pessoais possivels e serd organizado em
forma de numeracdo crescente tendo acesso a ele os C onselheiros Tutelares titulares ou
suplentes em exercicio e aqueles a quem os conselheiros permitirem dentre os
funciondrios deste conselho.

§1° - E garantido ao Ministério Publico e & autoridade judiciria o acesso irrestrito aos
registros do Conselho Tutelar, resguardado o sigilo perante terceiros.

§2° - Os demais interessados ou procuradores legalmente constituidos terio acesso
através de relatorio aos procedimentos do Conselho Tutelar que lhes digam respeito,
ressalvadas as informagdes que coloquem em risco a imagem ou a integridade fisica ou
psiquica da crianga ou adolescente, bem como a seguranca de terceiros.

§3° - Para os efeitos deste artigo, sdo considerados interessados os pais ou responsdvel
legal da crianga ou adolescente atendido, bem como os destinatarios das medidas
aplicadas e das requisi¢des de servigo efetuadas.

Artigo 31° - As Notificagdes expedidas a estabelecimentos comerciais, pessoas fisicas,
no afd de admoestd-las quando as normas de protegdo previstas no Estatuto da
Criangas e do Adolescente serfo expedidas em duas vias, devidamente numeradas e
registradas em caderno de controle proprio.
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&£ = -:\5 -\‘0_“1103&‘0% para comparecimento a sede do Conselho Tutelar serdo
©m Quas vias com assinatura e data do recebedor e quando o mesmo se negar

assinar o conselheiro constard 1a] negativa no documento datando a assinando a

H
11"
ri]
§
]

Pardgrafo Unico - O Conselho Tutelar emitira  até  weés notificagdes para
comparecimente. ndo sendo atendidas, representard a autoridade judiciaria na forma do

artigo 136, Inciso 111, alinea b) da Lej Federal 8069/90.,

Arugo 33° - A cada nova gestio serio arquivados para consulta os documentos
produzidos com identificagdo por ano e gestdo, e produzidas novas pastas para
argquivamento respectivamente: NOTIFICACAQO DE ESTABELECIMENTOS; RECEBIDOS
ESCOL%S:_ RECEBIDOS 67 Dp: COMUNICACOLS. DIQUE  100. NOTIFICACOES
COMPULSORIAS: RECEBIDOS CMDCA: RECEBIDOS FORUM: RECEBIDOS MP: NOTICIAS
DE FATO: RECEBIDOS SECRETARIA DE ASSISTENCIA; RECEBIDOS DE OUTROS
CONSELHOS TUTELARES: RECEBIDOS ABRIGO: CONVITES: ENTREGA DE ESCALA DE
PLANTOES: RECEBIDOS SECRETARIA DE EDUCACAO:  REPRESENTACOES:
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES: RECEBIDOS SEC. DE GOVERNO: RECEBIDOS SEC.
DE TURISMO: RECEBIDOS COORDENADORIA DE CONSELHOS: RECEBIDOS SEC. DE
SAUDE: RECEBIDOS DEFENSORIA PUBLICA: OFICIOS ENVIADOS: FOLHA DE PONTO:
ESCALA DE MOTORISTAS; CONTROLE DE VEICULOS; OUTROS; RELATORIOS DIARIOS:

Artigo 34° - O Conselho Tutelar encaminhard relatorio trimestral ao Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga ¢ Adolescente, ao Ministério Piblico e ao juiz da
Vara da Infancia e da Juventude, contendo a sintese dos dados referentes ao exercicio
de suas atribuigbes, bem como as demandas ¢ deficiéncias na implementa¢do das
politicas publicas. de modo que sejam definidas estratégias e deliberadas providéncias
necessanas para solucionar os problemas existentes.

Artigo 35° - A escala de férias para fins de organizacdo interna, serd elaborada através
de solicitagdo feita por cada conselheiro, referente ao més que lhe interesse, em
comum acordo entre os membros.

Paragrafo Unico: Em havendo questdes controversas de colisdo de interesse de um
determinado més, sera decidida por sorteio em reunifio ordindria diante do colegiado.

Artigo 36° - O Brasiio do Conselho Tutelar da Comarca de Guapimirim serd composto
de um circulo azul, com o simbolo do Dedo de Deus da cor verde, e duas criangas de
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n'mos dadas dentro do circulo, Em cima circundado o circulo havera a inscrigdo:
Conselho tutelar ¢ atraves

-aseliio ssando o circulo na parte inferior em linha a inscricdo:
Guapimirim — RJ,

MODELO:

Artigo 37° - Todos os documentos do Conselho Tutelar serio expedidos com devido
cabegalho contendo o texto: Repiblica Federativa do Brasil: Comarca de Guapimirim;
Conselho Tutelar; Lei N° 8069/90 ¢ Lei Municipal (a que estiver vigente no momento),
ao lado do brasdo do Consclho Tutelar da Comarca de Guapimirim e brasio do

municipio. @
Artigo 38° - O Consclho Tutelar emitird mogdes de honra a cidadios e instituigdes que
tenham desenvolvido relevantes trabalhos na drea da infincia que deverdo ser pautadas

por um dos Consclheiros Tutelares titulares ou suplentes em exercicio em reunido f
ordinaria e aprovadas por maioria simples de seus membros.

<] SECAO 11 @{

NORMAS ETICAS DO CONSELHO TUTELAR ] »L’
eV
Artigo 39° - O membro do Conselho Tutelar sera declarado impedido de analisar
deternamido caso, que chegue ao Conselho Tutelar quando: C%@b/

I - a situagfio atendida envolver conjuge, companheiro, ou parentes em linha reta
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive;

I - for amigo intimo ou inimigo capital de qualquer dos interessados;
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i cf)r%'u edos Interessados for credor ou devedor do membro do Conselho Tutelar, de

st J] e, comPaI}hClTO, ainda que em unido homoafetiva. ou parentes em linha reta,
olateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive:

£ g .
[V - tiver interesse na solugdo do caso em favor de um dos interessados.

s1° . ’ — .
s 0 n'lembro do Conselho Tutelar também poderd declarar suspeicdo por motivo de
foro intimo.

§2° 3 . , .
§2° O interessado podera requerer ao Colegiado o afastamento do membro do
. Conselho Tutelar que considere impedido, nas hipéteses desse artigo.

$3° Se porventura todos os damais Conselheiros Tutelares estiverem aruando em
situagdo emergencial e ndo puderem atender naquele momento algum caso que aluda a
uma das hiposestes deste artigo, o Conselheiro de plantdo podera awar no caso
informando posteriomente todas as suas agdes para o Colegiado referendé-las ou ndo. e
sera escolhido pelo colegiado para dar continuidade naguele procedimento outro
conselheiro.

Artigo 40° - O Conselheiro e demais funcionarios deverdo vestir-se adequadamente e g
abster-se de qualquer comportamento que denote dependéncia quimica durante o
exercicio de sua fungdo. }:_' %

Art. 41° - Devera sempre se manter o sigilo sobre os atendimentos feitos no Conselho '

Tutelar, documentos e procedimentos salvo quando for legalmente solicitado, por A
. quem tenha legitimo interesse, apos deliberagdo do colegiado em reunidoe ordinaria. I,

CAPITULO 111 }\,\ﬁ
3

DISPOSICAO FINAIS E TRANSITORIAS

ctho'-
Art. 42° — A atualizagdo deste Regimento Interno foi aprovada pela quinta (5) gestdo A
do Conselho Tutelar de Guapimirim por unanimidade e enwrard em vigor
imediatamente sendo publicado no BIO do municipio ¢ somente podera sofrer
alteracdo parcial ou geral apés quatro (4) anos a partir desta data ou por deliberagio
colegiada por maioria absoluta dos membros titulares.
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Art. 43 - O presente REGIMENTO INTERNO foi aprovado na Reunido Ordindria do
Conselho Tutelar realizada em 21 da dezembro de 2016 na Sede do éregdo, sito a Rua
Abrado n°® 50, bairro Bananal, municipio ds Guznimirim RJ.

Guapimirim. 21 de dezembro de 2016.
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Edson Paixdo dos Angs Marcia Rodrigues 'Neves Daniele Gertrudes Prof:épi%
Portaria 7837/15 Portaria 7837/15 Portaria 7837/15

2 . ".‘ - ~ 4
Cétia Regina L. da Cbnhceligdo M. do Nascimento ' Daniel Péres Vieira
Portaria 7837/15 Portaria 7837/15
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