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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEL N° 045/1.997

DISPOE SOBRE O REGIME DE ADIANTAMENTO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefcito Municipal de Agua Doce do Norte, Estado
do Espirito Sanio,

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL
DECRETOU E ELE SANCIONA A SEGUINTE LET:

TITULO T

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art, 1° - Fica instituida, na Administracdo Municipal de Agua Doce do
Norte-ES, a forma de pagamento de despesas pelo rcgime de adiantamento que
roger-sc-a por estas nonnas.

Art. 2° - Entendc-se por adiantamcnlo o numcrdrio colocade 4
disposicdo de uma reparticiio, a fim de lhe dar condi¢es de realizar despesas que,
por sua najureza ou urgéneia, nfio possam aguardar o processamento normal.

Ar. 3° - Os pagamentos a serem ¢fetuados, através do regime de
adiantamento ora inshtuido restringir-se-do aos casos previstos nesta Lel ¢ sempre
em carater de excecio,

Arxt, 4° - O adiantamento mensal para cada Secretaria nfio ultrapassard o
valor de R$ 1.500,00 (Hum mil e quinhenios reais),

Pardgrafo Unico . O responsdvel pelo adiantamento, no prazo méximo
dc 30 {trinta} dias apds o enccrramento de cada bimestre enviard 3 Clmara
Municipal relatorio minuciose do perfodo, demenstrando & Receita ¢ Despesa e o8
documentos comprobatérios.

T. O nio cumprimentce do estabelecide neste Paragrafo importa em nfo
se fazer novo adiantamento.,

Art. 5° - Poder@o realizar-se sob o repime de adiantamento os
pagamentos das seguintes espécics de despesas:

I - com mafterial de consumo;
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IT - com scrvigos de terceiros;

HI - com didrias ¢ ajuda de custo;

IV - com fransporte cm geral;

V - judicial;

V[ - com representagio eventual;

VII - extraordindria e urgente, cuja realizagio nfo pennita delongas;

VII-gue tenha de ser efctuada em lugar distante da scde da
Administragic Municipal, ou cm outro Municipio;

IX - miida e de pronto pagamento.

Art. 6" - Considera-se despesa mitda e de pronto pagamenio, para 08
efeitos desta Lei, as que se realizarem com:

I - selos postais, telegramas, radiogramas, materiais € servigos de
limpeza e higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos carretos, transportes
urthanos, pequenos conserlos, telefone, dgua, luz, forga, gds e aquisigio avulsa de
livros, jornais, digrios oficiais ¢ outras publicagtes;

11 - encadernagBos avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos
¢ papelaria, em guantidade restrita, para uso oy consumo proximo ou imediato;

Il - artigos farmacéuticos ou dc laboratorio, em quantidade restrita,
para uso ou conswmne proximo on imediato;

IV - ouira qualgner, de pequeno vulfo e de necessidade imediata, desde
que devidamente justificada,

Art. 7° - As despesas com artigos cm quantidades maiores, de uso ou

consumo rcmote, correrfo pelos Hens orgamentirios proprios e segnirdo o
processamente normal da despesa.

CAPITULO I
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOQ
Art, 8% - Ag requisigfes de adiantamenios serfo fettas pelos Chefes das
reparticdes municipals, mediante oficios dirigidos ao Chefe do Poder Execufivo

Municipal.

Art, 9° - Dos Oficios requisitorios de adiantamento constardo,
necessartamente, as seguintes informagGes:
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1 - dispesitivo logal em gue sc baselam;

11 - identificagiio da espécic da despesa mencionando o inciso do art. 5°
no qual ela se classifica;

IiT - nome completo, cargo ou tun¢do do servidor responsivel pelo
adiantamenio;

iV - dotacio orcamentaria a ser onerada,
V - prazo de aplicacio.
T

Art. 10 - O prazo para aplicacio podera ser mensal, menciona-se, nesic
caso, ¢ valor giobal do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue ¢ 08 ieses de
aplicacio.

Art. 11 - Na hipotesc de adiantamento Gnico, o oficio requisiiorio devera
esclareccr esse fato ¢ fixar o prazo de aplicago.

Ari. 12 - N#o sc fara adlantamento a servidor em aleance .
Art. 13 - Nio e tard novo adiantamento:
1 - a quem do anterior ndo haja prestado contas no praze legal;

~ 1T - a quem, dentro de 30 (irinta) dias, deixar de atender a notificacdo
- para regularizar prestacio de contas;

ITI - & quem scia responsdvel por dois adiantamentos.

CAPITULO 1
DO PERIODO DE APLICACAO

Art. 14 - ) athantamento sclicitado em base mensal somente podera ser
aplicado durante ¢ més a que se refere ou durante o periodo de 30 (trinfa) dias a
contar da data da entrega do dinhciro ao responsavel,
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Art. 15 - No caso de adiantamenio tmico, o periodo de aplica¢io sera
aquele cstabelecido ne oficio requisitado, conforme o art. 11.

Art, 16 - Nenhum pagamento poderd ser efetuado fora do periodo de
aplicagic.

CAPITULO TV
DA TRAMITACAO DOS PROCEDIMENTOS DE ADTANTAMENTOS

Art. 17 - O oficio requisitorio serd autuado e protecolado seguindo
direiamente aoc Gabinete do Prefcifo para u competente autorizagio.

Art. 18 - Os procedimentos de adiantamento terfic sempre andamento
preferencial e urgente.

Art. 19 - Autorizada, a despesa serd empenhada ¢ paga com cheque
nominal em favor do responsavel indicado no procedimento.

Art. 26 - No caso de adiantamenio em duodécimos a despesa sera
empenhada globalmente, pelo total do periedo e mensalmenie far-se-2 o pagamento
correspondente, Neste caso todos o0s pagamenios corrcrdo  pelo  mesmo
procedimento.

Art. 21 - Cabe ao Sctor de Contabilidade verificar, antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposigdes desta Lei.

Pardgrafo Unico - Constatando algum defeitfo processual nfio dard
prosseguimento ao procedimento, devendo devolveé-lo informado para os reparos que
s {izerem necessarios.

Art. 22 - Efctuado pagamento, o Sctor de Contabilidade inscrevera o
nome do responsavel em comta denominada Responsdveis por Adiantmimento -
subordinada ao Ativo Financero.

Art, 23 - Nos casos de adiantamentos vultosos poderd o responsavet
fuzer saques parcclados na Tesouraria, mediante simples requisicio conicndo os
nimcros do procedimenio e do empenhoe ¢ 0 valor da parcela solicitada.
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Paragrafo Unico - Na hipdtese deste artigo, o periodo de aplicagdo, a
que se referem os arts. 14 e 15, sera contado a partir da data em gue for cntregue a
primeira parcela.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APYICACAO DO ADIANTAMENTOQ

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

Art. 25 - A cada pagamento efetuado o responsdvel exigira o
correspondente comprovante: noia fiscal, nota simplificada, cupom, recibo, etc.

Art. 26 - As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura
Municipal.

Art, 27 - Os comprovantes dc despesas ndo poderfio conter rasuras,
emendas, borrdes ¢ valor ilegivel, ndo sendo admitidas, cm hipdtesc alguma,
segundas vias, ou oulras vias, coOpias xerox, fotocdpias ou qualquer outra espécie de
reprodugio.

Art. 28 - Cada pagamento scra convenicntemente justificado,
csclarccendo-se a razio da despesa, o desiino da mercadoria ou do servigo ¢ putras
informagdes que possam melhor explicar a necessidade da operagéo,

Art, 29 - Em tedos 0s comprovantes de despesa constara o atestado de
recebimento do material ou da prestacio do servigo.

Art. 30 - Nenhuma despesa realizada pelo rcgime de adiantamento

podcra ulfrapassar o valor correspondente a duas vezes o salario minimo mensal
vigente na regido.

Pardgrafo Unico - Ficam excluidas do limite estabelecido neste artigo as
despesas corrcspondente aos incisos V, VI, VII e VIII do art. 5°, ag quais poderio ter

limite supcrior ao previsto no “caput”, dc acordo com Decreto cxpedido pelo
Prefeito Municipal.
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CAPITULO VI
DO RECOLHTMENTO DO SALDO NAQO UTILIZADO

Att, 31 - O saldo de adiantamento nfio utilizade scri enfregue a
Tesouraria da Prefcitura mediantc guia de recolhimento onde constatio o nome
do responsével e a identificacio do adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.

Art. 32 - O prazo para recolhimento do saldo nido utilizado serd de 03
(trés) dias (ileis, a contar do termo finat do pertodo de aplicagio.

Art. 33 - A Tesouraria classificara ¢ valor do saldo rceebido no grupo
das receitas extra-orcamentarias.

Art. 34 - O Setor de Contabilidade 4 vista da guia de rccolhimento
emitird a nota de anulagfo correspondentc, juntando wma via a0 processo, e
registrard a anulagio nos Sistemas de Livros de Contabilidade adotados.

Art. 35 - No més de dczembro todos os saildos de adiantamento serfio
recolhidos 3 Tesouraria até o Wtimo dia il, mesmo que o periodo de aplicagio no
tenha expirado.

Art. 36 - Se, cventmmalinenie e de mancira justificada, alpum saldo de
adiantamento for recolhido no cxercicio segnintc, o valor serd classificado como
receitas diversas do exercicio.

Paragrafo Unico - Somente serd possivel a ocorrdncia prevista neste
arligo se existir autorizagiio prévia do Prefeito Municipal ou, entiio, se resulfar
provado que cra impossivel ao recolhedor fazer o recolhimento no mesmo exercicio.

CAPITULO VIO
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art, 37 - No prazo de 10 (dez) dias, a contar do termo {inal do periodo
de aplicagBo do adiantamento recebido.
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Pardgrafo Unico - A cada adiantamento corresponderd uma prestagio de
contas.

Art. 38 - A prestaciio de contas far-se-3 mediante entrada no Setor de
Contabilidade, dos scguintes documentos;

1 - oficio conforme medele a ser elaborado pelo Sefor de Contabilidade;
1! - impressos conforme moedelos anexos a presente Lei;

HI - rclagio de todos os documentos de despesas incluindo: namero ¢
data do documento, espécie do documento, nome do interessado e valor da despesa,
constando no final da relacio a soma da despesa realizada,

IV - eopia da guia de recolbimento do saldo ndo aplicado, sc houver;

V - copia da Nota de Empenho ¢ da Nota de Anulagic se houver saldo
recolhido;

VI - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem
cronclogica, na mesma scqiiéneia da redagio mencionada no inciso iI1;

VI - 0s documentos mencignados no inciso VI, se forem de medidas
reduzidas, serfio colados em folhas branca tamanho oficio, em cada folha poderio ser

colados quantos documentos forem possiveis sem gue fiquem sobreposios uns aos
ouires;

VHI - em cada documento constario, obrigatoriamente, atestado de
recebimento do material ou da prestagio de servigo, a finalidade da despesa, o
destino do material e outros esclarecimentos guc se fizerem nccessarios a perfeita
caracterizagio da despesa.

Art. 39 - N&o scrdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data
anterior ou posterior ac periodo da aplicagio do adiantamento ou que sc refiram a
despesa nio classificave! na espéeie de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico - Nio sc admitira os documentos que nic sejam
originais, como outras vias, xerox, fotocdpias ot outra cspéeie de reprodugéo.
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CAPITULO V1iI
DISPOSICOES GERAITS

Art. 40 - Aplicam-sc as disposigBes desta Lei acs adiantamentos
previstos em outras Leis Municipais para casos especificos, como aqueles provistos
para a prestagiio de acfio ¢ assisténcia social pela Secretaria Municipal de Aglo e
Assisténcia Social,

Art. 41 - O Prefoito Municipal podera determinar que os adiantamentos
sejam feitos:

I - a um ou mais Secretdrios, no que tange a dotagGes or¢amentérias de
onfras Secretarias, especificados no Dcereto o tipo e sub-tipo de despesas que
poderdo ser abrangidas pela determinagio Preferfural;

II-a uma s0 pessoa numa Secrctaria, para todos os tipos ¢
sub-tipos  dc  despesas ou para mais dec uma pessoa, cada qual com

autorizagio para  receber  adiantarnento  para  satisfagio  de despesas
difcrentes;

I11 - de forma que cada pessoa tenha ym tipo ou até um sub-tipo de
despesas para reccber adiantamento.

§ 1° - Considera-se tipo e sub-tipo de despesas os itens rclacionados ne
artigo 5" e 6°, respectivamente.

§ 2" - Os aios de autorizagBo tralados no inciso I, se fardo mcdiante
prévio Decreto e os demais através de Porfaria, uma para cada caso.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINATS

Art. 42 - Caberd ao Setor de Contabilidade g tomada de contas dos
adiantamentos.
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Art. 43 - Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispde o art. 38, 0
Setor de Coniabilidade verificarf se as disposigbes da presepic Lei foram
inteiramente cumpridas, fazendo as exigénecias nccessdrias e fixando prazos
razOAvels para que os responsdveis possam cumpri-las.

Ast. 44 - Se as contas {forem consideradas em ordem, a Chefia do Setor
de Coniabilidade, certificard o fato no local apropriado do documento mencionado
no inciso 11 art. 38,

Pardgrafo Unico - Podera a Chefia do Seior de Contabilidade, a seu
exclusivo critério, solicitar dos Contadorcs, separadamente, o examec das contas,
antes do certificado tratado no “caput” desie artigo, caso cm que cxigivd do Contador
solicitado a sua assinatura no documento.

Art, 45 - Com o parccer do Setor de Contabitidade o procedimento serd
encaminhado ao Chefe do Poder Executivo, para aprovagio ou niio das contas,

cabendo a este decidir, com ou scm a oitiva do Setor Juridico, a seu exclusive
Critério,

Att. 46 - Com a decisfio do Prefeito Municipal, o procedimento voltara
2o Setor de Contabilidade para as seguintes providéncias:

I - no caso de as contas terem sido aprovadas!

a) - baixar a responsabilidade inscrita na conta rcsponsiavel por
Adiantamento do Afivo Financeiro;

b} - convidar o responsdvel para tomar ciéncia, no préprio
procedimento;

c) - arquivar o processo de prestacio de contas apenso ao procedimento
que autorizou 0 adiantamento, em local scgure onde ficaréd 4 disposigdo do Tribunal
dc Contas, ou do Conselho de Copias, quando for o caso:

Il - na hipdtese de aprovagio das confas condicionada a determinadas
exigéncias:

a) - providenciar o cumprimento das exigéneias doterminadas;

Ay, Sebasttio Coclha de Souza, 56 -Contro- Fone: (027) 759-1122, CEP, 24.820-000 - Agua Dnce dn Norte-ES.
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b} - adotar as medidas indicadas no inciso anterior,
111 - N#o tendo sido aprovadas as contas:

a) - seguir a orientagic determinada pelo Prefeito em seu despacho
final;

b) - independentemente da providéncia da letra “a” deste inciso, enviar
copias do procedimento ao Sctor Juridico da Prefeitura para a adogiio de medidas
administrativas, civis e/ou penais, conforme sejam as aplicivels, nos fermos desia
Lei e de outras Lels Federais ou Municipais.

Art, 47 - O Betor de Contabilidade organizara um calendario para
controlar as datas em que deverdo entrar as prestages de contas de adiantamentos
concedidos,

Art. 48 - No primeiro dia 0til imediato ao vencimento do prazo para
prestagio de contas, se estas ndo {iverem sido aprescentadas, o Setor de Contabilidade
oficiara diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogivel
de 03 {irés) dias Nitcis para fazé-lo.

Pardgrafo Unico - Na copia do oficio o responsdvel assinard o
recebimento da via original, colocande de propric punho a data do reccbimento.

Ari. 49 - Nio sendo cumprida a obrigagdo de prestagio de contas,
apds o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anferior, o Setor de
Contabilidade remeterd, no dia imediato, a copia do oficio, referido no
pardgrafo Gnico, do arl. 48, ao Setor Juridico, devidamcnte instruida, para
abertura de sindicincia ou processo administrative, nes termos da legislagio
aplicgvel.

Art. 50 - Serfo aplicadas as seguintes penalidadcs pelo néo
cumprimento desta Lei:

I - reposicio do dinheire ou dos valores periinentes aos cofres plblicos,
devidamente corrigidos, independentemente de outras sangdes:

a) - quem receber adiantamentos ¢ prestar contas depois dos prazos
previstos nesta Lei:

Av. Sebastiie Coelho de Souze, 56 -Contro- Fone: (827) 759-1122, CEP, 22.820-000 - Agus Doce de Narte-ES,
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b} - guem, do exame do procedimento espectivo, resultar clarc que
trouxe prejuizos ao Mumicipio com a aplicagdo errada dos recursos ao seu diSpcn:ou
com a nfc aplicagfo dcles conforme previsto nesta Lei ou no despachoe concessivo
do adiantamento;

¢} - quem, sob qualquer hipdicse, trouxer prejuizo para os cofre
publicos, evidenciado isso do exame do procedimento de prestagdo de contas;

d) - quem receber didrias ou qualquer pagamento indevido de quem
tinha adiantamento ou nfo utilizar os recursps a si liberados ou usa-los conira a
destinacfic dada na liberacgo;

H - suspensaoc de 02 {dois) a 20 (vinie) dias:
a) - quein nao presiar contas no prazo assinalado;
b) - quem infringir qualquer das alineas do inciso anterior;

¢) - o Chefe do Setor de Contabilidade ou o Contador que nfio tomar
providéncias, como fais as previstas nesta Lei ou para a prestagiio de contas efou a
exccucio da dewisfio nela proferida;

il - suspensdo de 25 (vinie ¢ cinco} dias a demissdo ou destituigio do
carga: reincidéncia nas infragdes do incise anterior;

IV - demisséio do cargo comissionado: reincidéncia nas infragdes do
inciso II quem ndo tiver cargo efctivo;

VY - multa proporcional ao vulto do danc causado ao erario,
independentemente de qualquer oultra sangio,

V1 - as previstas no Estatute dos Funcionarios Pablicos Municipais para
mfractes administrativas;

VI1 - as previstas na legislacio penal federal para os casos de crime nela
definidos comeo tais.

Av. Sebastiin Coctho de Sonza, 56 -Cenirn- Fone: {027) 759-1122, CEP. 29.820-090 - Agua Doce do Narie-ES,
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§ 1° - O Setor Juridice deve, de oficio ou por provocagio de qualquer
Setor, de imediato cxaminar a situagio e adotar o procedimento acautclatorio dos
interesses do Mumicipio e, ao depois instaurar, se for o caso, o procedimento
administrativo pertinentc para apuracio dos fatos e sancionamento do culpado.

§ 27 - Quem dc qualguer medo concorre para que ocorra o ilicito,
responde pelas penas ao fato cominadas.

Art. 51 - Os casos omissos serfio disciplinados por parecer do Selor
huridico, referendado pelo Prefeito Mumcipat,

Art. 52 - Fica revogada cm todos os termos a Lei n” 289/94, datada dc
30 de margo de 1,994,

Art, 53 - Esta Lei enfrara em vigor na data de sua publicaco, revogadas
as disposigiics em contrario.

Gabinete do Profeilo Municipal de Agua Doce do Norte, Estado do

Espirito Santo, aos quinze (15) de owtubro (10} de mil, novecentos ¢ noventa e sete
{(1.997).

T

WILSOM ELIZEU COELHQ
Prefeito Municipal
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ANEXO | DA LET N° §45/1997,

PRESTACAQ DE CONTAS - REGIME DE ADIANTAMENTO

| B s <1 (o ST UU U
Ao Sctor de Contabilidade.

Senhor Chefe:

Nos termos do art. 38 da Lel n° e, de v s
apresentamos a V. 8% a prostagio de contas relative ao adiantamento recebido
através do “Oficio-Requisitdrio” 1. e erressserrenens
Nota da AnulagBo n°. ..o

. Oufrossim, a presente prestag@io de contas € composta dos seguintes
docurmnentos quic anexamos:

a) - balancete de prestagdo de contas;

b) - rolagBo dos documentos de despesa;

¢) - ¢dpia da guia de recolhimento do saldo ndo utilizado;

d) - copia da Nota de Anulagdo {(com reversio & Dotaciio);

) - documentos das despesas utilizadas, numerados de 01 a4,

Agua Doce do Norte, ovveeid v rrininn

Rcsponsével pelo Adiantamento

Av. Sebastiio Coctho de Souza, 56 -Centro- Foue: {U27) 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Dace do Norte-ES.
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ANEXO T DA LEI N” 045/1997.

Adiantamento entregue em oo o, 0 SEIVIQOTLn
cedimento 1° .vvecvivvirene.n Periodo de Aplicagdo de e o
; R

BALANCETE DE PRESTACAQ DE CONTAS

verey DTO-

HISTORICO R$ RS

1. Valorrecebido...nnnniccnieen,

2. Despesas realizadas, mbricadas e
numeradas de 0! a...vereevecee e,

3. Salde n#o ufilizade, recolhudo
conflorme Guia de Arrecadacfion”

Agua Doce do NOTLE, wvecvvererecrreereresieseeeeseal e

Responsavcl pelo Adiantamento

Av, Schastifio Coellio de Souzs, 56 -Centro- Fone: (027) 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Dace do Norte-ES,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IH DA LEI N” 045/1997.

Responsdvel pelo Adiantamento

RELACAO DE DESPESAS.
I T T
N N’
ITEM FAVORECIDO CHEQUE |N/FISCAL| DATA | VALOR
_|
— B
W
- +—
I . ]
l S ]
TOTAL.o.c..cvocrerieeraenna,
Agua Doce do Norte-ES, ..o/ vreeeercererrvecmnseand

Av. Sebastiic Coelho de Sonza, 56 -Conirg- Fong: {#27) 750-1122, CEP. 29.820-it30 - Agua Doce do Norte-ES.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1V DA LEI N" 045/1997.

PARECER DO SETOR DE CONTABILIDADE

Esta prestacic dc contas dcu entrada no Setor dc Contabilidade em

Examinamos 4 presente presiagdo de contas, encontramos-a exata e de
acordo com a Lei.

Opinamos, pols, pcla sua aprovagéio.

Setor de Contabilidade, em ............fveeeceeceee i

Contador - Nome por exfenso

B



