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PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUA DOCE DO NORTE 
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

GABINETE DO PREFEITO 

LEl Nº 045/1.997 

DISPÕE SOBRE O REGIME DE ADlANTAMEN'fO 
E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS. 

O Prefeito Municipal de Água Doce do Norte, Estado 
do Espírito Santo, 

t'AZ SABER QUE A CÂM"ARA MUNICIPAL 
l)ECRECI'OU E ELE SANCIONA A SEGUINTE LEJ: 

1iTULOl 

DISPOSIÇÕJc:S PRELll\ilNARES 
' 

Art. 1 º - Fica instituída, na Administração Municipal de Água Doce do 
Norte-ES, a forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que 
reger-se-á por estas nonnas. 

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numcrar10 colocado à 
disposição de uma repartição, a tlln de lhe dar condições de realizar despesas que, 
por sua natureza c1u urgência, não possam aguardar o processamento nonnal. 

Art. 3º - Os pagamentos a serem efetuados, através do regime de 
adiantamento ora instituído restrit1gir-se-ão aos casos previstos nesta Lei e sempre 
em caráter de exceção. 

Art. 4° - O adiantamento mensal para cada Secretaria não ultrapassará o 
valor de R$ 1.500,00 (Hum1nil e quinhentos reais). 

Parágrafo Único . O responsável pelo adiantamento, no prazo máximo 
de 30 (trinta) dias apó~ o encerramento de cada bimestre enviará à Câmara 
Municipal relatório minucioso do período, demo11~1.rando a lleccita e Despesa e os 
docun1entos comprobatórios. 

T . O não cumprimento do estabelecido neste Parágrafo importa em não 
se fa:r.er novo adiantamento. 

Art. 5º - Poderão realizar-se sob o regune de adiantamento os 
pagamentos das seguintes espécies de despesas: 

I - G'l)ffi 1nateríal de consumo; 
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II - com serviços de terceiros; 
III - com diárias e ajti.da de custo; 
IV - com transporte cm geral; 
V - judicial; 
VI - com representação eventual; 
VII - extraordinária e urgente, cuja realização não per1nita delongas; 
VIII - que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da 

Administração Municipal, ou cm outro Município; 
IX - miúda e de pronto pagamento. 

Art. 6" - Considera-se despesa miúda e de pronto pagamento, para os 
efeitos desta Lei, as que se rcalizarc1n co1n: 

I - selos postais, telegramas, radiogramas, materiais e serviços de 
lllnpeza e higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos carretos, transportes 
urbanos, pequenos consertos, telefone, água, luz, t'orça, gás e aquisição avulsa de 
livros, jornais, diários oficiais e outras publicações; 

II - encadernações avulsas e artigos de escritório, de desenho, impressos 
c papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo próximo ou itnediato; 

III - artigos fannacêuticos 011 de laboratório, em quantidade restrita, 
para uso ou consuiIJO próxim{l ou i1nediato; 

IV - outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde 
que devidamente justitícada. 

Art. 7° - As despesas com artigos cm quantidades maiores, de uso ou 
consumo rc1noto, correrão pelos itens orçamentários próprios e segt1irão o 
processamento normal da despesa. 

CAPÍTULO II 

DAS REQUISIÇÕES DE ADIANTAMENTO 

Art. 8° - As requisições de adiantamentos serão feitas pelos Chefes das 
repartições municipais, mediante oficios dirigidos ao Chefe do Poder Executivo 
Municipal. 

Art. 9° - Dos 0/1cios requisitórios de adiantamento constarão, 
necessariamente, as seguintes informações: 
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1- dispositivo legal etn que se baseiam; 

TI - identificação da espécie da despesa mencionando o inciso do art. 5~ 
no qual ela se classi/ica; 

III - nome completo, cargo ou função do servidor responsável pelo 
adiantamento; 

IV - dotação orçan1c11tária a ser onerada; 

V - prazo de aplicação. 

Art. 10 - O prazo para aplicação poderá ser mensal, menciona-se, neste 
caso, o valor global do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e os 1neses de 
aplicação. 

Art. 11 - Na ltipótesc de adiantamento único, o oficio requisitório deverá 
esclarecer esse fato e fixar o pra-zo de aplicação. 

Art. 12 - Não se fará adianta1nento a servidor em alcance. 

Art. 13 - Não se thránovo adiantamento: 

I - a quem do anterior não haja prestado contas no prazo legal; 

II - a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deil'.ar de atender a 11otificação 
para regularizar prestação de contas; 

III- a quem seja responsável por dois adiantamentos. 

CAPÍTULO 111 

DO PERÍODO DE APLICAÇÃO 

Art. 14- O adiantamento solicitado em base mensal somente poderá ser 
aplicado d11rante o mês a que se refere ou durante o período de 30 (trinta) dias a 
contar da data da entrega do dinheiro ao responsável. 
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Art. 15 - No caso de adiantamL-11lo único, o período de aplicação será 
aquele cbtabelccido no oticio requisitado, conforme o art. 11. 

Art. 16 - Nen11um pagamento poderá ~er efetuado fora do período de 
aplicação. 

CAPÍTULO IV 

DA TRAMITAÇÃO DOS PROCEDIMENTOS DE ADJAN'fAMENTOS 

Art. 17 - O oficio requisitório será autuado e protocolado seguindo 
diretamente ao Gabinete do PreíCito para a competente autorização. 

Art 18 - Os procedimentos de adiantamento terão sempre anda1nento 
pretercncial e urgente. 

Art. 19 - Autorizada, a despesa será empenl1ada e paga com cheque 
nominal e1n favor do responsável indicado no procedimento. 

Art. 20 - No caso lie adiantamento em duodécin1os a despesa será 
empcn11ada globalmente, pelo total do periodo e mensalmente far-se-à o pagamento 
correspondente. Neste caso todos os pagan1entos correrão pelo mesmo 
procedimento. 

Art. 21 - Cabe ao Setor de Conlabilidade verificar, antes de registrar o 
empenho, se foram cumpridas as disposições desta Lei. 

Parágrafo Único - Constatando algum defeito processual não dará 
prosseguimento ao procedimento, devendo devolvê-lo informado para os reparos que 
se fizerem 11ecessários. 

Art. 22 - Efetuado pagamento, o Setor de Contabilidade inscreverá o 
nome do responsável em conta denominada Respo11sáveis por Adianta1nento -
subordinada ao Ativo f'inancciro. 

Art. 23 - Nos casos de adiantamentos vultosos poderá o responsável 
fazer saques parcelados na 'l'esouraria, mediante simples requisição contendo os 
números do procedimento e do empenho e o valor da parcela solicitada. 
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Parágrafo Único - Na l1ipótese deste mtigo, o período de aplicação, a 
que se reíeretn os arts. 14 e 15, será contado a partir da data e1n que for entregue a 
primeira parcela. 

CAPÍTULO V 

J)AS NORMAS DE APJ,JCAÇÃO DO ADIANTAMENTO 

Art. 24 - O adiantamento não poderá ser aplicado cm despesa diferente 
daquela para qual foi autorizado. 

Art. 25 - A cada pagamento efetuado o responsável exigirá o 
correspondente comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom, recibo, etc. 

Art. 26 - As notas fiscais serão sempre e1nitidas em nome da Prefeitura 
M11nicipal. 

Art. 27 - Os comprovantes de despesas não poderão conter rasuras, 
eme11das, borrões e valor ilegível, não sendo admitidas, cm hipótese alguma, 
segundas vias, ou outras vias, cópias xerox, t'otocópias ou qualquer outra espécie de 
reprodução. 

Art. 28 - Cada pagamento será convenientemente justificado, 
esclarecendo-se a razão da despesa, o destino da mercadoria ou do serviço e outras 
informações que possain melhor explicar a necessidade da operação. 

Art. 29 - Em todos os comprovantes de despesa constará o atestado de 
recebimento do material ou da prestação do serviço. 

Art. 30 - Nen1111ma despesa realizada pelo regime de adiantamento 
poderá ultrapassar o valor correspondente a duas vezes o salário rrúnimo mensal 
vigente na região. 

Parágrafu Único - Ficam excluída~ do limite estabelecido neste artigo as 
despesas correspondente aos it1cisos V, VT, VII e VllI do art. 5°, as quais poderão ter 
limite superior ao previsto no ''caput'', de acordo com Decreto expedido pelo 
Prefeito Municipal. 
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CAPÍTULO VI 

DO RECOLHIMENTO DO SALDO NÃO UTll,lZADO 

Art. 31 - O saldo de adianta1ncnto não utilizado será e11tregue à 
Tesouraria da Prefeitura mediante guia de recolbimc11to onde constarão o nome 
do respow;ável e a identificação do adiantamento cujo saldo está sendo restituído. 

Art. 32 - O pra7.0 para recolhimento do saldo não 11tilizado será de 03 
(três) dias úteis, a contar do termo final do período de aplicação. 

,-, Art. 33 - A l"esouraria classificará o valor do saldo recebido no grupo 
das receitas extra-orçamentárias. 

/ut. 34 - O Setor de Contabilidade à vista da guia de recolhimento 
e1nitirá a nota de fillulação correspondente, juntando u1na via ao processo, e 
registrará a anulação nos Sistemas de Livros de Contabilidade adotados. 

Art. 35 - No mês de dezembro todos os saldos de adiantamento serão 
recolhidos à Tesouraria até o último dia útil, mesmo que o período de aplicação não 
tenha expirado. 

Art. 36 - Se, eventualmente e de maneira justificada, algum saldo de 
adiru1tamento for recoibido no exercício seguinte, o valor será classificado como 
receitas diversas do exercício. 

Parágrat'o Único - Somente será posslvel a ocorrência prevista neste 
artigo se existir autorização prévia do Prefeito Municipal ou, então, se resultar 
provado que era impossível ao reco\hedor fazer o recolhimento no mesmo exercício. 

CAPÍTULO VII 

DA PRESTAÇÃO DE CON'l'AS 

Art. 37 - No prazo de 10 (dez) dias, a contar do termo final do pcriodo 
de aplicação do adianta1nento recebido. 
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Parágrafo Único - A cada adiantamento corresponderá t1ma prestação de 
contas. 

Art. 38 - /\_ prestação de G'Ontas far-se-à mediante entrada no Setor de 
Contabilidade, dos seguintes docun1entos: 

I - oficio conforme modelo a ser elaborado pelo Setor de Contabilidade; 

lI - impressos conforme modelos anexos à presente Lei; 

III - relação de todos os docu1nentos de despesas incluindo: número e 
data do documento, espécie do documento, nome do interessado e valor da despesa, 
constando no final da relação a soma da despesa realizada; 

IV - cópia da guia de recolhimento do saldo não aplicado, se houver; 

V - cópia da Nota de Empenho e da Nota de Anulação se houver saldo 
recolhido; 

VT - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem 
cronológica, na mesma seqüência da redação mencionada no inciso III; 

VTI - os documentos mencionados no inciso VJ, se forem de n1edidas 
reduzidas, serão colados em foll1as branca tamanho oficio, cm cada folha poderão ser 
colados quantos documentos forem possíveis sem que fiquem sobrepostos uns aos 
outros; 

Vlll - em cada documento constarão, obrigatoriamente, atestado de 
recebimento do material ou da prestação de serviço, a finalidade da despesa, o 
destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem necessários à perfeita 
caracterização da despesa. 

Art. 39 - Não serão aceitos documentos rasurados, ilegíveis, com data 
anterior ou posterior ao período da aplicação do adiantamento ou que se refiram a 
despesa não classiíicável na espécie de adiantamento concedido. 

Parágrafo Único - Não se admitirá os documentos que não sejam 
originais, como outras vias, xerox, fotocópias ou outra espécie de reprodução. 
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CAPÍTULO Vllf 

DISPOSIÇÕES GERAIS 

Art. 40 - Aplicam-se as disposições desta Lei aos adiantamentos 
previstos em outras Leis Municipais para casos específicos, como aqueles previstos 
para a prestação de ação e assistê11cia social pela Secretaria Mu1ricipal de Ação e 
Assistência Social. 

Art. 41 - O !'refeito Municipal poderá deter1ninar que os adiantamentos 
sejam feitos: 

l - a um ou mais Secretários, no que tange a dotações orçamentárias de 
outras Secretarias, especiticados no Decreto o tipo e sub-tipo de despesas que 
poderão ser abrangidas pela determinação Prefeitura!; 

II - a uma só pessoa numa Secretaria, para todos os tipos e 
sub-tipos de despesas ou para n1ais de uma pessoa, cada qual com 
autorização para receber ª'liantatnento para satisfação de despesas 
diferentes; 

III - de forma q1.1e cada pes~oa tenha um tipo <)li até um sub-tipo de 
despesas para receber adiantarnc:;nto. 

§ l º - Considera-se:; tipo e sub-tipo de despesas os itens relacionados no 
artigo 5° e 6°, respectivamente. 

§ 2° - Os atos de autorização tratados no inciso 1, se farão mediante 
prévio Decreto e os den1ais através de Portaria, uma para cada caso. 

CAPÍTULO IX 

DISPOSIÇÕES FINAIS 

Art. 42 Caberá ao Setor de Co11tabilidadc a tomada de contas dos 
adiantamentos. 
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Art. 43 - Recebidas as pre~iações de contas, conforme dispõe o arl. 38, o 
Setor de Contabilidade verificará se as disposições da presente Lei foram 
inteiramente cumpridas, faze11do as exigências necessária~ e fixando prazos 
rawáveis para que os responRáveis possam cumprí-las. 

Art. 44 - Se as contas forem consideradas e1n ordem, a Chefia do Setor 
de Contabilidade, certificará o tà.to no local apropriado do documento mencionado 
no inciso li art. 38. 

Parágl"'dfo Único - Poderá a Cl1efia do Setor de Contabilidade, a seu 
exclusivo critério, solicitar dos Contadores, separadamente, o exame das contas, 
antes do certificado tratado no ''cap11t" deste arligo, caso cm que exigirá do Contador 
solicitado a sua assinatura no documento. 

Art. 45 - Com o parecer do Setor de Contabilidade o procedimento será 
encaminhado ao Chefe do Poder Executivo, para aprovação ou não das contas, 
cabendo a este decidir, com ou sem a oitiva do Setor Jurídico, a seu exclusivo 
critério. 

Art. 46 - Com a decisão do Prefeito Municipal, o procedimento voltará 
ao Setor de Contabilidade para as seguintes providências: 

I - no caso de as contas terem sido aprovadas: 

a) - baixar a responsabilidade inscrita na conta responsável por 
Adiantamento do Ativo t"inanceiro; 

b) - convidar o responsável para tomar ciência, no próprio 
procedimento; 

e) - arquivar o processo de prestação de contas apenso ao procedimento 
que autorizou o adiantamento, em !oca! seguro onde ficará à disposição do 1'ribunal 
de Contas, ou do Conselho de Co11tas, qt1ando for o caso; 

11 - na hipótese de aprovação das contas condicionada a determinadas 

a) - providenciar o cu111pri1nento das exigências dctenninadas; 
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b) - adotai as medidas indicadas no inciso anterior; 

Ili - Não tendo sido aprovadas as contas: 

a) - seguir a orientação detenninada pelo Prefeito em seu despacho 

b) - independentemente da providência da letra ''a" deste inciso, enviar 
cópias do procedimento ao Setor Jurídico da Prefeitura para a adoção de medidas 
administrativas, civis e/ou penais, conforme sejam as aplicáveis, nos tennos desta 
Lei e de outras Leis Federais ou Municipais. 

Art. 47 - O Setor de Contabilidade organizará um calendário para 
controlar as datas em que deverão entrar as prestações de contas de adiantamentos 
concedidos. 

Art. 48 - No primeiro dia útil imediato ao vencimento do prazo para 
prestação de contas, se estas não tiverem sido apresentadas, o Setor de Contabilidade 
oficiará diretamente ao responsável, cuncedendo-ll1e o prazo final e improrrogável 
de 03 (três) dias úteis para fazê-lo. 

ParágratO Único - Na copta do oficio o responsável ass1nará o 
recebimento da via original, colocando de próprio punho a data do reccbitnento. 

i\rt. 49 - Não sendo cumprida a obrigação de prestação de contas, 
após o vencimento do prazo final estabelecido nu artigo anterior, o Setor de 
Contabilidade remeterá, no dia imediato, a cópia do oficio, referido no 
parágrafo único, do art. 48, ao Setor Jurídico, devidamente instruída, para 
abertura de sll1dicância ou processo administrativo, nos termos da legislação 
aplicável. 

Art. 50 - Serão aplicadas as seguintes penalidades pelo não 
cumprimento desta Lei: 

I - reposição do dinheiro ou dos valores pertinentes aos cofres públicos, 
devidamente corrigidos, independentemente de outras sanções: 

a) - quem receber adirn.1\amcntos e prestar contas depois dos prazos 
previstos nesta Lei; 
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b) - qt1cm, do exame do procedimento espectivo, resultar claro q_ue 
trouxe prejuízos ao Município co111 a aplicação errada dos recursos ao seu dispor ou 
com a não apliçação dele.~ conforme previsto nesta Lei ou no despacho concessivo 
do adiantamento; 

c) - quem, sob qualquer hipótese, trouxer prejuízo para os cofre 
públicos, evidenciado isso do cxmne do procedimento de prestação de contas; 

d) - quem receber diárias ou qualquer pagame11to indevido de quem 
tinha adiantamento ou não utilizar os recursos a si liberados ou usá-los contra a 
destinação dada na liberação; 

II- suspensão de 02 (dois) a 20 (vinte) dias: 

a) - quem não prestar contas no prazo assinalado; 

b) - quem infringir qualquer das alíneas do inciso anterior; 

e) - o Chefe do Sr;lor de Contabilidade ou o Contador que não tomar 
providências, como tais as previstas nesta Lei ou para a prestação de contas eJou a 
execução da dcGisão nela proferida; 

III - suspensão de 25 (vinte e cinco) dias a demissão ou destituição do 
cargo: reincidência nas infrações do inciso anterior; 

,-, IV - demissão do cargo comissionado: reincidência nas infrações do 
inciso IT q11em não tiver cargo efetivo; 

V - multa proporcional ao vulto do dano causado ao erário, 
independentemente de qualquer outra sanção; 

VI - as previstas no Estatuto dos r·uncionários Públicos Municipais para 
infrações adrrúnistrativas; 

Vll - as previstas na legislação penal federal para os casos de crime nela 
definidos como tais. 
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§ 1 º - O Setor Jurídico deve, de oficio ou por provocação de qualquer 
Setor, de imediato examinar a situação e adotar o procedimento aca11tclatório dos 
interesses do Município e, ao depois instaurar, se for o caso, o procedimento 
admínistrativo pertinente para apuração dos fatos e sancionamento do culpado. 

§ 2º - Quem de q11alquer modo concorre para que ocorra o ilícito, 
responde pelas penas ao fato cominadas. 

Art. 51 - Os casos omissos serão disciplinados por parecer do Setor 
Jurídico, referendado pelo Pret'eito Municipal. 

Art. 52 - Fica revogada cm todos <)S termos a Lei n" 289/94, datada de 
30 de março de 1.994. 

Art. 53 - Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas 
as disposições em contrário. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Água Doce do Norte, Estado do 
Espírito Santo, ao~ quinze (15) de outubro (10) de mil, novecentos e noventa e sete 
(1.997). 

WILSOM ELIZEU COELHO 
Prefeito Mu11icipal 
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ANEXO l l>A LEI Nº 045/1997. 

PREST ACÃO DE CON.l'AS - REGIME DE ADIANTAMENTO 

Do Setor ........ : .......................................................................................................... . 
Ao Setor de Contabilidade. 

Senhor Chefe: 

Nos termos do art. 38 da Lei nº ................ , de .......... / .......... / .......... , 
apresentamos a V. s•. a prestação de contas relativa ao adiantatncnto recebido 
tra'd"Ofi'R ····''º a ves o 1c10- equ1s1tono n ............................................................................... , 

Nota da Anulação nº ......................................... ., ....... . 

Outrossim, a presente prestação de contas é composta dos seguintes 
documentos que anexamos: 

a) - bala11ectc de prestação de contas; 
b) - relação dos documentos de despesa; 
e) - cópia da guia de recolhimento do saldo não utilizado; 
d) - cópia da Nota de Anulação (com reversão à Dotação); 
e) - documentos da8 despesas utilizadas, numerados de 01 a .................. . 

Água Doce do Norte, .......... ! .................... ! .......... . 

Responsável pelo Adiantamento 

Av. Sebnstião Coelho de Souzo, 56 -Centro- l!one: {027) 75Y-1122, CEP. 29.1!20-UUO - Águo Doce do Norte-ES. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUA DOCE DO NORTE 
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

GABINETE DO PREFEITO 

ANEXO TT DA LEI N" 045/1997. 

BALANCETE DE PRESTAÇÃO DE CONTAS 

Adiantamento entregue om ........... / ..................... ! ............ , ao servidor ........................ 
................................................................................................... ······ ...................... , Pro-

cedimento nº ...................... Período de Aplicação do ............ . ! ................... .. ! ... ............ 
a .......... . 1 ... .................. / ............• 

HISTÓRICO R$ R$ 

1. Valor recebido ............................. 

2. Despesas realizada~, n1bricada~ o 
numeradas de 01 a ........................... 

3. Saldo não utilizado, recolhido 
confom1e Guia do Arrecadação 11º 
. ....... .... . . . , do .......... / ........... / ........... 

Água Doce do Norte, ........... / ......................... / ............. . 

Responsável pelo Adiantamc11to 

Av. Sebastião Coclho de Souza, 56 -Centro- ~·0110: (027) 759-1122, CEl'. 29.820-000 -Á~ua lluc• do Nor!e-J:o:S. 



' ' . 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUA DOCE DO NORTE 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 
GABINETE DO PREFEITO 

ANEXO m llA LEI Nº 045/1997. 

RELACÃO DE DESPESAS. 

~ 
N" 

ITEM FAVORECIDO CHE UE N/FJSCAL DATA VALOR 

TOTAL .................................................................................................... 

Água Doce do Norte-ES, .......... / ........................ ! ............. . 

llcsponsável pelo Adiantamento 

Av. Seb••liiio Coolbo de Souza, 56 -Ccutro- !<"une: {1127) 759-1122, CICP. 29.820-1100 -Água Dooe do Norte-ES. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUA DOCE DO NORTE 
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

GABINETE DO PREFEITO 

ANEXO lV DA LEI Nº 045/1997. 

PARECER DO SETOR DE CONT ABILlpADE 

Esta prestação de contas deu entrada no Setor de Contabilidade em 
...... .... 1 ...... ............ .... 1 .... ······· .. . 

Examinamos a presente prestação de contas, encontramos-a exata e de 
acordo com a Lei. 

Opinamos, pois, pela sua aprovação. 

Setor de Contabilidade, em ............. ! .................... / .............. . 

Contador - Nome por extenso 


