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ATO DA MEx~ N° 02 DE 28 DE JUNHO DE 2018.

REGULAMENTA A RESOLUGCAO N°
4, DE 14 DE JUNHO DE 2018, QUE
DISPOE SOBRE O REGIME DE
ADIANTAMENTO NO AMBITO DA

CAMARA  MUNICIPAL DE
CORDEIROPOLIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Cordeiropolis, usando das atribui¢coes
que lhe sao conferidas pelas leis e, sobretudo, pela Lei Orgénica Municipal e 0
Regimento Imterno da Camara Municipal.

Considerando a edi¢ac da Resolugéo n° 4, de 14 de junho de 2018, que dispde
sobre o regime de adiantamento no ambito da Camara Municipal, e o consignado no
artigo 5° da Resolucgao;

Considerando que os trabalhos administrativos ndo podem ser interrompidos,
principalmente nesta area de apoio a administragado financeira, especiaimente no
departamento de Contabilidade e da Controladoria Interna da Camara;

RESOLVE:

Art. =° Para fins do disposto neste Ato, o0 regime de adiantamento consiste na
entrega de numerario a servidor, sempre precedido de empenho registrado na dotagao
orgamentaria propria, com a finalidade de realizar despesas que nao possam
subordinar-se ao processo normal de realizagao, assim entendidas aquelas destinadas
a atender os ermos da Resolugéo n° 04, de 14 de junho de 2018.

Art. 2° Em decorréncia da instituicdo do regime de adiantamento fica autorizado
o Departamento de contabilidade da Camara a proceder os adiantamento da seguinte
forma:

| - R$ 400,00 (quatrocentos reais) para o responsavel pelos adiantamentos

realizados de acordo com a resolucéo n° 4, de 14 de junho de 2018, especificadamente
para o pagamento de despesas miudas e de pronto pagamento;
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Il - R$ 600,00 (seiscentos reais) para o responsavel pelos adiantamentos
realizados de acordo com a resolucéao n° 4, de 14 de junho de 2218, esgecificadamente
para eventuais despesas com refeicdo do servidor efetivo ocupante do emprego de
motorista e pagamento de pedagio;

Il - R$ 1.500,00 (Um mil e quinhentos reais) para o responsavel pelos
adiantamentcs realizados ce acordo com a resolugéo n° 4, de 14 de junho de 2018 ,
especificadamente para o pagamento de viagens a servico da Camara Municipal de
interesse publico municipal.

§1° Poderéo ser custeadas despesas com combustivel, conforme previsto no
inciso | deste artigo, desce que a necessidade de abastecimento em transito seja
devidamente fundamentadz, observadas as determinagoes que seguem:

| - empregado somente no veiculo oficial, com as devidas indicagdes na nota
fiscal indicar além da quantidade de combustivel, a placa e a quiometragem do
veiculo;

Il - na prestagdo de contas, além da nota fiscal de abastecimento em transito,
devera ser juntada fotocdpia da nota fiscal comprovando o abastecimento, nos termos
do inciso I.

§2° O adiantamento de viagens seguira os seguintes procedimentos:

| - O responsavel pelo adiantamento serd um servidor ocupante de cargo efetivo
designado por Ato da Mesa, ressalva-se tal condicdo em casos de substituicao por
impedimento do designado.

- A prestacio de contas sera no ultimo dia util do més.

[l - C responsavel ~eceberda uma solicitagdo de numerario autorizada pelo Sr.
Presidente, constando: jusificativa em conformidade com interesse ptblico e com as
atribuicoes dos viajantes nesta Casa Legislativa; data do pedido; data e destino da
viagem.

IV - C responsavel pelo adiantamento entregara o valor autorizado em pecunia
e o solicitante assinara um Termo de Responsabilidade de Adientamento referente aos
recursos recebidos.

V - C responsavel pelo adiantamento manterd estes termos para controle e
deixara a disposicao da Controladoria Interna para Auditoria.

VI - O solicitante devera realizar a devolugdo dos recursos financeiros do
numerario naos gastos ao responsavel pelo adiantamento.
"
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VIl - O responsavel pelo adiantamento devera manter um controle dos valores
liberados e dos valores devolvidos, que também ficara a disposicdo da Controladoria
Interna para Auditoria.

VIl - A devolucdo dos valores do numerario solicitado pelo viajante devera ser
realizada em 24h apds retono da viagem. '

IX - No descumprimento deste prazo por algum solicitante, o responsavel pelo
respectivo adiantamento mensal de viagens deve informar a Diretoria geral e a
Controladoria Interna sobre tal fato imediatamente.

X - Devera ser entregue umea prestacdo de contas da viagem ao responsavel
pelo adiantamento de viagens, constando: relatdrio de despesas; relatério da viagem
ou certificado de curso e os documentos fiscais.

Xl - O conjunto de grestacdes de contas de viagens constituirdo uma prestagao
de contas geral que sera entregue pelo responsavel do adiantamento mensal de
viagens a Controladoria Interna.

Xll - O parecer da Controladoria abordara individualmente cada viagem
componente da prestagdo de contas geral, dentro das suas atribuicoes e em
conformidade com a legislagao vigente.

Art. 3° E vedado o fracionamento da despesa ou do documento comprobatério
para adequacéo dos valores aos limites estabelecidos neste artigo.

Art. 4° As hipoteses previstas no art. 2° alinea "a" da Resolugéo n° 4, de 14 de
junho de 2018, destinam-se a atencer situagdes emergenciais e esporadicas, razao
pela qual sera reprovada a prestacao de contas que apresente como justificativa, por
mais de duas vezes no mesmo exercicio, idéntico tipo de despesa; exceto para
despesas realizadas em viagem.

Art. 5° Despesas de carater continuado ndo poderdo, em hipdtese alguma, ser
custeadas através do regime de adiantamento previsto neste Ato, devendo submeter-
se aos procedimentos normais de licitagao.

Art. 6° O adiantamento dar-se-4 mediante empenho, através de depésito
bancario, em conta corrente da Camara Municipal.

Art. 7° O servidor detentor do adiantamento sera nomeado atraves de Portaria
pelo Presiderte da Camara e sera o responsavel pela correta aplicagdo dos recursos
sendo vedada a transferéncia de responsabilidade ou a sua substituicdo no
adiantamento recebido em seu nome.

Art. 8° A concessao de adiantamento dar-se-a mediante requerimento formal,
através do formulério "Solicitacdo de Adiantamento" (Anexo l), contendo: /
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| - 0 nome do servidor responsavel, bem como o numero da conta corrente
especifica para o depdsito do adiantamento;

Il - a classificacdo da espécie da despesa: aquisicdo de despesas mildas e de
pronto pagamento, despesas de viagens, despesas com refeicées de servidor publico
efetivo ocupante do emprego de motorista, indicando os respectivos valores;

[l - a justificativa do adiantamento;
IV - 0 prazo de aplicacao;

§ 1° Os adiantamentos solicitados somente poderao ser aplicados no objetivo da
solicitagcdo, conforme dotagdo orcamentaria constante do empenho, e deverao ser
utilizados dentro do prazo de até 30 (trinta) dias a contar da data da emissao do
empenho.

§ 2° Os valores nao utilizados dentro do prazo previsto no paragrafo anterior
deverao ser devolvidos a unidade concedente, mediante procedimento de prestagéo de
contas.

Art. 9° O Departamento de contabilidade e a Controladoria Interna da Casa, fica
responsavel por verificar, antes de registrar o empenho, se foram cumpridas as
disposicOes deste Ato, espacialmente acerca da aprovagao ou nao das prestagdes de
contas anteriores, devolvendo o requerimento ao solicitante para a complementacao
quando possivel, ou negando a liberagdo nos casos em que os pedidos estiverem no
rol de situagées que impegam a sua concessao.

Art. 1C Autorizada, a despesa sera empenhada e creditada na conta especifica
do responsavel indicado nc processo, observado, no que couber, a Resolugdo n° 4, de
14 de junho de 2018.

Art. 11 A prestacdo de contas devera ser efetuada no ultimo da dtil do més da
competéncia da despesa, ressalvado em situagdes justificaveis para o atendimento
mensal de viagens, e o adiantamento especificadamente para eventuais despesas com
refeicoes do servidor efetvo ocupante do emprego de motorista e pagamento de
pedagio.

§ 1° A falta de prestacdo de contas no prazo previsto no caput ensejara o
ressarcimento do respectivo valor ao erdrio pelo servidor responsavel, mediante
desconto em folha, sem prejuizo da apuragao de eventual responsabilidade.

§ 2° Fara efeitos do § 1°, o valor correspondente a prestacdo de contas néo
efetuada, sera automaticamente debitado na folha de pagamento do servidor, conforme
autorizagdo constante no formulario para requerimento de adiantamento, e sera
efetuado de forma integral ou em parcelas, em observancia a legislacéo que fixa os
percentuais maximos para a realizacao de descontos.

/
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§ 3° As tratativas mencionadas nos §§ 1° e 2° deverdo ser precedidas de
notificacao ao servidor que as motivar, a ser expedida pela unidade concedente, no dia
imediatamenie seguinte ao término do prazo mencionado no caput.

§ 4° Da ciéncia da notificacéo o servidor tera até 72 (setenta e duas) horas para
o cumprimerto das disposicoes constantes neste Ato, sob pena de cumprimento das
determinacbes expressas neste artigo.

Art. 12 As despesas liquidadas na forma deste Ato deverdo ser comprovadas
através de nota fiscal, cupom fiscal ou recibo, que deverao ser emitidos com
observancia aos requisitos constantes no art. 13 deste Ato, devendo ser apresentados
em suas vias originais, inadmitidas contra-vias, fotocépias ou qualquer outra espécie de
reprodugao.

§ 1° Serao admitidos recibos apenas para comprovagdo das despesas com taxi
ou nos casos previstos no § 4°, do art. 13 deste Ato.

§ 2° Cs comprovantes de despesa deverao ser preenchidos com clareza e sem
rasuras que possam comprometer & sua credibilidade.

Art. 13 O tomador processara o pagamento da despesa com recursos do
adiantamentc, mediante apresentacao pelo fornecedor ou prestador de servico do
documento fiscal correspondente.

Art. 14 Para fins de comprovacao de despesa publica os documentos fiscais
deverao indicar:

| - a data da emisséo;
Il - razao social por extenso e CNPJ Camara Municipal de Cordeirdpolis;

Il - a especificagdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo,
modelo, e demais elementos que permitam sua perfeita identificacao;

IV - os valores, unitario e total, da operagao;

V - as -etengdes de impostos, obrigatdrias por lei.

§ 1° Para o cobertura de despesas com locomogao urbana, nos termos do art.
11°, §1°, deste Ato, serao aceitos recibos, desde que sejam nominais a Camara
Municipal de Cordeiropolis, e indiquem o valor, a data e o itinerario do translado.

§ 2° Aim das informacdes mencionadas no § 1°, os recibos de taxi, nos casos
em que o servigo fcr prestado por pessoa fisica, deverao conter a placa do veiculo,
numero do CPF ou RG do taxista, bam como sua assinatura.

§ 39 As notas fiscais relativas a combustiveis e consertos de veiculos, conterdo
ainda, a identificagdo do modelo do veiculo e nimero da placa. ;/’7
/4
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§ 4° A regra constante no inciso Il, caput, ndo se aplica nos casos de despesas
comprovadas mediante apresentacao de cupom fiscal ou recibo de taxi, bastando para
a sua validade, a indicacao da razéo social ou do CNPJ.

§ 5° Nos casos de servigos contratados fora da sede do Municipio, quando o
prestador tratar-se de pessoa juridica sem fins lucrativos, serdo admitidos recibos como
comprovante de despesa, desde que contenham expressamente a razio social e 0
CNPJ do prestador do servico, observados 0s demais requisitos constantes no caput
deste artigo.

§ 6° Cespesas com estacionamentos particulares somente serao comprovadas
com a respectiva nota fiscal ou recibo com os dados necessarios.

§ 7° Para comprovar as despesas realizadas com estacionamentos rotativos
serao aceitos os cartdes de estacionamento utilizados, acompanhados do recibo de
sua aquisicdo, ou, na falta deste, de justificativa devidamente funcamentada pelo
condutor do veiculo.

Art. 1€ O pagamento de despesa com recursos provenientes de adiantamento
sera efetuada diretamente pelo servidor nomeado ou por pessoa autorizada a efetuar o
pagamento, nos casos de despesas realizadas em transito.

Art. 16 A cada empenho devera haver uma prestacdo de contas individualizada,
a ser efetuada pelos servidores nomeados pela utilizagdo do adiantamento, que devera
ser encaminhada para analise, liquidacao e arquivo junto a unidade de contabilidade e
controle interno da Camara Municipal.

§ 1° A prestacao de contas devera ser instruida com:

| - documento fiscal original, ou impresséo, nos casos de emissao de nota fiscal
eletronica, com declaracéo de recebimento do material ou servigo;

Il - justificativa acerca da necessidade e urgéncia na compra ou contratagdo do
servico;

[l - destino da mercadoria ou servigo;

IV - declaracdo da Divisdo de Compras, atestando através de Memorando
Interno:

a) inexisténcia do material solicitado em estoque, ou de fornecedor regularmente
contratado, nos casos de aquisicdo de material de consumo;

b) inexisténcia de contrato regular para a prestagédo do respectivo servigo.

V - pesquisa de pregco, em pelo menos 03 (irés) estabelecimentos que
comercializem os bens ou prestem os servigos a serem contratados, contendo, além

/%
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das especificacbes acerca do objeto da despesa, os dados da empresa proponente,
nome e assiratura do responsavel pelas informagdes prestadas;

VI - demais informagdes que possam melhor explicar a recessidade da
operacgao.

§2° A prestacdo de contas por devera ser enviada a Controladoria Interna no
mesmo prazo fixado para o recolhimento do saldo nao utilizado.

§ 3° Nao sera aceito, em hipétese alguma, documento fiscal com data anterior a
data da emissao do empenho.

§ 4° C gestor que n&o observar a determinacéo constante no paragrafo anterior
tera a respectiva prestacédo de contas rejeitada, com o valor correspondente ao material
ou servico debitado em folha de pagamento.

§ 6° Prestar falso atestado caracteriza crime nos termos do art. 299 do Cédigo
Penal.

Art. 17 O saldo de adiantamento ndo utilizado dentro do mesmo més, sera
recolhido a Camara, conforme o caso, mediante guia de depésito a ser efetuado em
conta corrente da Camara Municipal de Cordeirépolis.

§ 1° No més de dezembro as prestagbes de contas e/ou o recolhimento dos
saldos deverao obedecer aos prazos fixados pelas unidades concedentes, ainda que o
periodo de aplicagdo ndo tenha expirado.

§ 2° Excepcionalmente, se algum saldo for recolhido no exerccio seguinte, o
valor sera classificado como receitas diversas do exercicio, sem excluir a
responsabilizacédo do servidor junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo -
TCE/SP.

§ 3° Fica vedada a inscricao de adiantamento em restos a pagar.

Art. 13 O Departamento responsavel pela concessdo do adiantamento na
Camara, a vista da guia de depoésito mencionada, emitird a anulagdo da nota de
empenho correspondente ao saldo n&o utilizado.

Art. 1¢ A Controladoria da Camara Municipal ficara responsavel pela guarda de
todos os documentos comprobatérios das prestagdes de contas e pedicos de anulagao
de saldo de adiantamento, devendo arquivar especialmente:

| - Solicitacao de adiantamento;

Il - guia de deposito;

Il - copia da nota de empenho e da nota de anulagdo de saldo, quando houver;
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Art. 20 Cada solicitagdo de adiantamento podera resultar em mais de um
empenho, conforme a natureza da despesa, sendo que a prestacdo de contas devera
abranger todas as despesas oriundas do respectivo adiantamento.

Art. 21 Nao se fara aquisicdo e/ou contratacao com utilizacdo de recursos de
adiantamento, quando houver empenho especifico decorrente de licitagéo, ficando a
despesa a ser realizada subordinada ao processo normal de aplicacéo.

Art. 22 Consideram-se ndo prestadas as contas quando:

| - ndc apresentadas no prazo regulamentar,

Il - apresentadas com documentacao incompleta;

[l - a documentagao apresentada nao oferecer condicbes a comprovacao da
boa e regular aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 23 Recebidas as prestagdbes de contas, as unidades concedentes
verificarao se as disposi¢oes do presente Ato foram cumpridas, fazendo as exigéncias
necessarias a sua complementagéo, quando possivel, ou rejeitando-as, nos casos em
gue a irregularidade nao possa ser sanada.

Art. 24  As irregularidades constatadas nas prestacbes de contas dos
adiantamentos previstos neste Ato serdo objeto de parecer fundamentado, que devera
enumerar as inconformidades, dando-se ciéncia ao servidor responsavel, para que,
dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis regularize as falhas, se sanaveis, ou, quando
for o caso, efetue os respectivos descontos na folha de pagamento.

Art. 25 Os servidores que nao respeitarem os limites fixados neste Ato, ndo
prestarem contas do adiantamento ou ndo providenciarem sua regularizagdo nos
prazos determinados, ficardo sujeitos a aplicagdo de medidas administrativas, civis e
penais cabiveis.

Art. 26 Faz parte integrante deste ato 0os seguintes anexos:

| - Anexo | - Requerimento de adiantamento para despesa confocrme Resolugéo
n° 4/2018;

Il - Anexo Il - Prestacéo de contas/ Relatério de Adiantamento;
[If - Anexo Il - Termc de Responsabilidade de adiantamento;
IV - Anexo IV - Requerimento de Adiantamento para despesa de viagem.

Art.27 Os casos omissos neste Ato serdo solucionados pelo Presidente da
Céamara.

Art. 28 Este Ato da Mesa entra em vigor na data da publicagac, revogadas as

disposi¢bes em contrario. ?7/
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Laerte Lourengo
Presidente
5,’?2;—; i
Cassia de Moraes Sandra Cristina dos Santos
12 Secretaria Secretaria

Registrado e Publicado na Secretaria da Camara Municipal de
Cordeirépolis aos vinte e oito dias do més de junho, do ano de dois mil e dezoito.
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ANEXO |

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS - SP

Processo n° /12018

REQUERIMENTO DE ADIANTAMENTO PARA DESPESA CONFORME RESOLUGAO 4/2018

Senhor Presidente,

Requeiro a Vossa Exceléncia a concessdo de ADIANTAMENTO

conforme item do art. 2° da Resolugdo 04/2018, no valor de R$

,00( ) que servira para
pagamento:

A concessao de adiantamento pressupde obrigatoriamente:

1. compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

2. correlagao entre os motivos do deslocamento, as atribuicbes do emprego
publico e as atividades desempenhadas no exercicio da fungao;

3. comprovagao do deslocamento e da atividade desempenhada.

Cordeirépolis, de 2.018.

Responsavel pelo Adiantamento
Cargo

(nome)
Diretor (a) Geral

CIENCIA E AUTORIZACAO
Autorizc o departamento de Contabilidade a efetuar a nota de empenho
e demais tramites nos termos legais.

Nome
Presidente da Camara Municipal de Cordeiropolis

5
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Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy

ANEXO Il
PRESTAGAO DEO CONTAS - PROCESSO DE ADIANTAMENTO /
Refere-se ao adiantamento concedido através do Processo n® [/ ao Sr.
(NOME E CARGO DO SERVIDOR), na data de de de , para as

, fundamentaco no item

empenho

/

do art. 2°, Resolugdo 04/2018, conforme aravés da nota de

RELATORIO DE ADIANTAMENTO

VALOR RECEBIDO -

OBJETO DO ADIANTAMENTO -
para o més de /20
DESCRICAO DAS DESPESAS
Data Fornecedor Documento Ndmero Valor
TOTAL DO ADIANTAMENTO R$
TOTAL DA DESPESAS R$
TOTAL A RESTITUIR OU A COMPENSAR R$

Atesto que me responsabilizo pela exatiddo dos documentos acima mencionados e pela
juntada dos relatérios, em conformidade a Resolugao n° 4/2018.

Assinatura do Responsavel
Nome e fungio

Cordeiropolis, de

Ciente e de acordo:
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Presidente da Camara

Assinatura do sup. hierarquico
Nome e fungéo
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ANEXO I

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ADIANTAMENTO

Eu, , portador(a) da Cédula de Identidade n°
, inscrito(a) no CPF/MF sob o n° , ocupante do
cargo de XXXX, declaro que recebi, nesta data a quantia de R$ 0,00
(Valor por extenso), referente a ADIANTAMENTO de despesas de viagem, pelo qual, para
fins civis, administrativos e penais, me_responsabilizo pela prestacdo de contas até o
primeiro_dia util subsequente ao da viagem, ndo podendo conter 10% de servicos de
garcom, sokremesas e bebidas alcodlicas, devendo o consumo ser discriminado,
comprovando todos os gastos mediante apresentagao das respectivas notas/cupons fiscais
que conste o CNPJ da Camara Municipal de Cordeiropolis e de valor remanescente; ou, pela
devolugao integral do valor caso nédo haja despesa. Declaro ainda que estou ciente do contido
na resolugdo n° 4 de 14 de junho de 2018 e suas alteragbes e do Ato da Mesa n°
/ . Também declaro que recebi neste ato o nimero da inscricao do CNPJ da
Camara Municipal de Cordeirépolis.

Cordeirépolis, de de

Nome
Cargo

7/
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ANEXO lll - Verso

OBSERVAGAO

As despesas somente poderao ocorrer, desde que solicitado
seu emgenho prévio. As despesas que ultrapassarem
o valor do adiantamento deverao ser justificadas a parte.
Todos os documentos que farao parte desta Prestagao
de contas, nao poderao apresentar rasuras. Deverao
estar preenchidos corretamente.

Exigir sempre como comprovante de despesas Notas
Fiscais, recibos e outros, de acordo com sua natureza.
Os comprovantes de despesas, deverao constar
separadamente, devidamente atestados, contendo
nome e assinatura do(s) usuario(s), visto do responsavel
pelo adiantamento, bem como, homologacao do(s)
superior(es) hierarquico(s).

O servidor que apresentar a Prestacao de Contas fora
do prazo regulamentar, incorrera em adverténcia.

e
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ANEXO IV

CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS - SP

Solicitagdo n° /

REQUERIMENTO DE ADIANTAMENTO PARA DESPESAS DE VIAGEM.

Senhor Presidente,

Requeiro a Vossa Exceléncia a concessao de ADIANTAMENTO
conforme item do art. 2° da Resolugdo 04/2018, no valor de R$ ,00
( ):

A concessao de adiantamento pressup6e obrigatoriamente:

|- compatibilicade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

II- correlagao entre o motivo do deslocamento e as atribuicbes do emprego
publico ou as atividades desempenhadas no exercicio da fungao;

Ill- comprovacdo do deslocamento e da atividade desempenhzada.

Cordeiropolis, de de

Solicitante do Adiantamento
Cargo

CIENCIA E AUTORIZACAO

Autorizc o responsavel pelo adiantamento liberar os devidos valores e
demais tramites nos termos legais.

Nome
Presidente da Camara Municipal de Cordeirépolis
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