Registro

Desenvolvimento com gualidade de vida

Secretaria Municipal de Administragaoc

EDITAL

Saibam todos quanto o presente virem ou dele conhecimento tiverem gue nesta data foi promulgada e registrada a
seguinte lei,

LEl N°1.492 DE 29 DE ABRIL DE 2015

INSTITUI REGRAS PARA O PAGAMENTO DE DESPESAS ATRAVES
DO REGIME DE ADIANTAMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

GILSON WAGHNER FANTIN, Prefeito Municipal de Registro, Estado de S5a0 Paulo, usando das atribuicbes gus lhe
sao conferidas por Lei,

FAZ SABER que, aprovada pela Camara Municipal de Registro/SP, sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 19, Fica instituide na Administragao Municipal Direta e Indireta do Municipio de Registro, nos limites dos
créditos orcamentérios, a forma de pagamento de despesas pelo REGIME DE ADIANTAMENTQ, gue se regerd
pelas normas a sequir estabelecidas, obedecidos aos principios estabelecidos no Paragrafo Unico do Artigo 60 da
Lei Federal n® 8.666/93, e nos Artigos 65, 68 @ 69 da Lei Federal n® 4.320/64 e Comunicado 019/2010 do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo que traz inovagbes e exigéncias mais eficazes no controle das
despesas concedidas sob forma de adiantamento para viagens, didrias e despesas mildas de pronto pagamento.

Art. 2% Entende-se por Regime de Adiantamento a entrega de numerario a servidor investido em cargo de
provimento efetivo ou no exercicio de cargo em comissao, precedida de autorizagao do Ordenador da Despesa,
empenho na dotaglo orgamentaria propria e registro contabil especifico no realizavel em nome do responsavel
pelo recebimento do recurso.

Art. 3°. O Regime de Adiantamento destina-se a cobertura de despesas gue nao possam subordinar-se ao
processo normal de aplicagdo, gue economicamente ndo justifiqguem a adocao do sistema usual de
processamento em fungdo do reduzide valor a ser pago, pela impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagao
econdmica de estocagem, & em casos de emergéncia gue possam causar prejuizo ao Municipio ou perturbar o
atendimento dos servicos puablicos.

§ 1° — Nao se aplica ¢ uso do Regime de Adiantamento em despesas enguadraveis na categoria ecendmica de
despesa de capital,

§ 2° - Entende-se por despesa de capital as despesas com investimentos, que sa0 despesas necessarias ao
planejamento e execucio de obras, aquisicao de instalagdes, equipamentas & material permanente, constituicao
au aumento do patrimanio.

DOS SERVIDORES QUE PODEM RECEBER ADIANTAMENTOS

Art. 49. O(g) adiantamento(s) serdo concedido(s) ac(s) funcionarie(s} ou servidor(es) publico(s) municipal{is) ou de
outra(s} esfera(s) administrativa(s) posto a dispesicac da municipalidade, que ocupa cargo em COmIssao ou de

confianga, desde gue percebam um salario mensal da Prefeitura, Camara efou Organizagdo Municipal de
Seguridade Social — OMSS5.

§ 1° - Os funciondrios ou servidores municipais que poderdo receber adiantamentos de recursos sAo:
a — Diretor de Departamanto,

b — Chefe de Gabinete;

& — Chefe Diviséo Técnica e Chefe de Divisan;

d - Chefe de Secao Técnica e Chefe de Segéo;

& — Assessor de Comunicacan;

f = Diretor(a) de escola.

g — Chefe de Coordenaria Técnica e Chefe de Coordenaria;
h — Chefe de Servigo Técnico e Chefe de Servigo;

i — Presidente e Diretor de autarquia; &

j = Presidente do Conselhe Tutelar do municipio.
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§ 29 - Na condigac de agentes politicos, Prefeitos, Vice-Prefeitos e Secretarios estao vedados de refirar, em seu
prdprio nome, adiantamentos de dinheiro publica, conforme Deliberagao TC-A-42975/026/08. Diante da estrita e
comprovada missdo oficial, esses adiantamentos realizam-se sob responsabilidade de servidar, a termo do artigo
68 da Lei Federal 4.320/1964.

DOS VALORES CONCEDIDOS A TITULO DE ADIANTAMENTO

Art. 5°. Ficam autorizados os servidores efou funciondrios publicos descritos no § 1° do Art. 4° a solicitarem até o
limite de 50% dos seus proventos salariais e até o limite de 02 {dois) adiantamentos por servidor,

DA REQUISICAO DA DESPESA

Art. B°. As requisicbes de adiantamento serdo efetuadas pelo interessado, encaminhado ao Secretario de cada
pasta, contendo motivagao e justificativas plausiveis, dirigidos ac Ordenador da Despesa, para a necessaria
autorizacao,

§ 17 - Entende-se por ordenador da despesa, o (a) Prefeito (a) Municipal ou a quem delegar;
§ 2° - Os processos de adiantamento protocolados terdo sempre andamento preferencial.
Art. 79, Deverac constar na requisico de adiantamento as seguintes informagoes:

1 Nome completo do servidor a quem Serd entregue o NUMErario;

2 Classificagdo orgamentaria completa da despesa;

3 Indicagao, em algarismos e por extenso, da imporlancia a ser entregue;

4 Matureza da despesa a realizar,

5. 0 pedido devera conter a motivagio para realizacao da despesa, comprovando interesse publico.

B O nome da Secretaria, fundo ou orgdo requisitante;

7 O rome e assinatura do requerente, bem como do Secretario (a) da pasta e autorizagdo do Ordenador da
O

Art, 89, Autorizada a despesa, esta serd empenhada e paga com cheque nominal a favor do Besponsavel indicado
no processo.

Paragrafo Unico — Em hipétese alguma o valor do adiantamento sera depositado em conta corrente ou
equivalente,

Art. 97, O Responsavel pelo Adiantamento respondera pela aplicagao do recurso recebido, mediante assinatura do
documente denominado que comprove a entrega de numerario.

Art. 10, Cabera a Secretaria Municipal de Finangas através da Divisac de Contabilidade verificar se todas as
medidas formais legais foram observadas, antes de processar a entrega do numerdario ao responsavel pelo
adiantamento.

Art, 11, Efetuado o pagamento, a Secretaria Municipal de Finangas inscrevera o nome do respensavel no Sistema
de Compensagio, em conta apropriada.

DAS DESPESAS ELEGIVEIS

Art, 12, Consideram-se despesas em Regime de Adiantamento as empenhadas antes da realizacdo de despesas
relativas a:

|.Casos de urgéncia, emergéncia ou situagbes extraordinarias, gue possam causar prejuizos ao erario ou colocar
em risco a seguranca de pessoas ou valores, em situacoes ou locais em que o processamento usual possa
comprometer o atendimento objetivade, que ndo compartem delonga na realizago do pagamento;
Il.Compra de combustiveis ou lubrificantes e efetivacac de eventuais reparos para veiculos oficiais, quando em
viagem de senvigo,
|ll. Despesas que tenham de ser efetuadas fora do Municipio, a servico do mesmo, incluindo-se: alimentagdo.
hospedagem desde que o servidor nao requisite diarias para este fim, pedagio, taxi, taxa de inscrican para
participacac em congressos e CUrsos;

IV.Despesas de viagem oficial ao Exterior;
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V.Despesas para representar o Municipio nas modalidades espartivas pelos atletas reconhecidos e notarios na
comunidade Registrense, bem como modalidades educacionais, desde que aprovado pelo Secretario d2 cada
area com autorizagdo do Chefe do Executivo, que compreende refeigoes, pernoites, passagens, pedagio e taxa de
inscrigaa;

§ 1° — As despesas constante no inciso "V" deverdo ser obrigatoriamente empenhadas em nome dos funcionarios
e servidores descritos no Artigo 4% § 19 desta Lei;

§ 2° . Em hipotese alguma serdo aceilos comprovantes de despesas tanto de combustiveis, lubrificantes e
servigos em veiculos no municipio de Registro, salvo, em caso de ambulancias com servigo ininterrupto devido a
atendimento emergencial a paciente, guando o abastecimento nao for possivel de ser feita através de requisigao,

Art. 13. S serdo aceitos comprovantes de despesas com veiculos oficiais.

Art. 14. A cada pagamento de despesa efetuada o responsavel exigira o correspondente comprovante, na forma
de nota fiscal, cupom fiscal. recibo ou outro.

Art. 15. Consideram-se despesas de pequenc wulto e de pronto pagamento, para os efeitos desta Lei,
comprovantas de despesa que ndo podera ser superior a R$ 118,40 {cento e dezoito reais e guarenta centavos)
sendo que a partir deste valor se subordinara a requisigio e empenhamento em conformidade com o que dispoes
o art. B0 da Lei Federal 4.320/64, as gue se realizarem com.

1. Com transportes em geral;

2. Custas judiciais incluindo despesas com certiddes, distribuigbes, serventuario de justiga, entre outros e
despesas com Cartorios como: autenticagies, reconhecimento de firma, registras, procuraghes, entre outras;

< Atendimento de despesas decorrentes de ordem judicial;

4, Outras despesas, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente justificadas.

§ 1° - Em hipétese nenhuma podera ocorrer o fracionamento das despesas.
§ 2° — A atualizacdo do valor que se rafere ao artigo 14 da referida Lei, sera corrigido anualmente pelo indice do
IPCA.

§ 4° - O valor mencionado no artigo acima refere-se apenas para os adiantamentos de despesas middas.

Art. 16. As despesas com artigos em gquantidade maior de uso ou consumo previsivel correrdo pelos itens
orgamentarios proprios e seguirdo o processamento normal da despesa.

Art. 17. Os encargos previdenciérios, fiscais e tributdrios que incidirem sobre as despesas efetuadas através do
regime de adiantamentc ficam sobre responsabilidade do tomador dos servigos, deverdo ser observado, bem
COMo sUa refencaoc.

Paragrafo Unico — Entende-se por encargos previdenciarios, fiscais e tributarios, a retencac para o INSS, 155,
bem como dermais tributos.

DAS DESPESAS VEDADAS
Art. 18. Nao deverao ser adquiridas em regime de adiantamento, as despesas abaixo relacionadas:
| — Despesas estranhas, que nao justifiqguem como dteis ao servigo municipal, ou diferente ca finalidade constante
da requisicao;

Il -  Que tenham processo licitatdrio para sua aguisigan;
Il = Aguisicao de equipamentos e materiais permanentes;

W —  Com pessoa fisica, exceto servigos de taxi;
Vo= Que possam ser adquiridas pelos meios normais de empenhamento, conforme artigo 68 da Lei Federal
4.320/64.

§ 1% — Fica autorizada a aguisicio de tens gue tenham processo licitatorio, se os valores forem de baixa monta.
§ 2° - Consideram-se baixa monta, os valores abaixo de RS 30,00 (Trinta Reais).
Art. 19. As despesas decorrentes dos adiantamentos concedidos deverao obedecer g0 wrincipio  da

economicidade e legitimidade, primando pela modicidade.
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DAS OUTRAS VEDAGOES
20, Mao se concedera novo adiantamento:

1. A quem nao haja prestado contas, no prazo legal, do adiantamento anterior;

2. A quemn deixar de atender notificag&o para regularizar a prestagao de contas, dentro do prazo de 05 (cinco)
dias;

3. Para despesas ja realizadas,

4. Apservidor em alcance,

a. Ao servidor responsavel por dois adiantamentos, conforme artigo 69 da Lei Federal 4.320/64,

6. Ao servidor que tenha adiantamento vigente valor até 50% (cinguenta por cento} do salario liguide do
servidor, excetuando as despesas descritas no inciso "V do artige 12,

§ 1% — Considerar-se-a servidor em alcance aquele que:

1 Aguele que deixar de atender nofificagdo para regularizar a prestagao de contas dentro do prazo
expressamente fixado,

2. Deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos nesta Lei;

3- Aplicar os recursos em desacordo com a legislacdo em vigor,

4, Der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario, ou ainda, ao que tenha praticade atos ilegais,

ilegitimos ou antiecondmicos.

§ 2° - Nao poderd receber adiantamentos o funciondrio/servidor que ja tenha sido condenado a devolver o valor
adiantado por ndo ter prestado contas no prazo devido e nem ter apresentado as justificativas para este ato.

DO PROCESSO DE PRESTACAC DE CONTAS
Art. 21, O Processo de Prestagio de Contas serd composto de:

| Requisicao de despesa, preenchida conforme o art. 79 desta Lei;

II.Copia da Nota de Empenho, que deverd ser retirada na Tesouraria no ato do recebimento do adiantamento &,
posteriormentg, juntada ao processo,

IIl.Demonstrativo da despesa, conforme Anexo | desta Lei, contendo, todes os documentos de despesas,
mencionando o numero e data do documento, a espécie de documento, o nome do credor/fornecedor e valor da
despesa, constando no final da relagao a soma da despesa realizada;

Iv.Comprovantes legais das despesas realizadas, dispostos em ordem cronologica, na mesma sequéncia da relacao
mencionada no item |11, que serao afixados em folha branca, tamanho A4, em qualidade suficiente para que nac
figuem sobrepostos;

V.Em cada documento constard, obrigatoriamente o atestado de recebimento do material ou da prestagac de
servigo, a finalidade da despesa, o destino do material, a assinatura do responsavel pelo adiantamento € do
Secretario da drea, e outros esclarecimentos gue se fizerem necessarios a perfeila caracterizagao da despesa;

V|.Copia do certificado de participagao em congressos. cursos e simpésios;

Yil.Comprovante de depésito do saldo ndo aplicado, quando houver,

§ 1° - Para cada adiantamento sera efetuada uma prestagao de contas.

§ 2°_ Em caso de adiantamento para vérias despesas de viagens, a Prestagao devera separar os documentos de
cada viagem. tendo a frente de cada um o demonstrativo especifico da viagem, conforme Anexo || desta Lei.

DOS COMPROVANTES DA PRESTAGAO DE CONTAS
Art, 22, Sao documentos comprobatorios da despesa:

a) Mota fiscal,
b) Cupom fiscal, desde que esteja completo com o nome & CNPJ da Prefeitura Municipal, Camara Municipal ou
da Organizagao Municipal de Seguridade Social;

¢) As notas fiscais de Restaurante efou Hotel, constando a quantidade de refeighes efou pernoites, valor unitario e
valor total,

d) Recibos com despesas de téxi, constando no mesmo, os dados da Frefeitura, Camara ou Autarguia. o
itinerario, datado e assinado pelo taxista,

g} Comprovante de recolhimento das retengiies sobre o0s encargos previdenciarios, fiscais &

utérios que
incidirern sobre as despesas efetuadas através do regime de adiantamento.
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Paragrafo Unico — No que diz respeito 4 alinea "d", devera conter justificativa informando os nomes das pessoas.

Art. 23. Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, uso de canetas e grafia divergentes, com data anterior
ou posterior ao periodo de aplicagao do adiantamento, ou que se refiram & despesa nao classificavel na espécie
de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico — Somente serdo aceitos documentos originais, nao se admitindo outras vias, fotocopias ou outra
espécie de reprodugao.

Art. 24, Os documentos de comprovagao de despesa deverao obsarvar os sequintes requisitos:

a) A data do documento devera ser igual ou posterior 4 data do recebimento do numerario junto a Divisao de
Tesouraria;

b} Os comprovantes de despesas deverdo sempre ser emitidos em nome da Prefeitura Municipal de Reqgistro,
Camara Municipal de Registro ou Organizacgéo Municipal de Seguridade Social (OMSS).

c) Discriminar a despesa, quantidade, prego unitario e total;

d) Conter o visto do responsavel pelo adiantamento;

g) Estar em perfeitas condicdes, sem emendas, rasuras ol ressalvas:

f| Estar preenchida em caneta azul ou preta.

DAS JUSTIFICATIVAS

Art, 25, Cada pagamento sera converientemente justificado, esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino da
mercadoria ou do servigo, e outras informagées que possam melhor explicar a necessidade da operagao, esta
podera ser feita em papel a parte ou ao lado de cada documento comprobataric.

Art. 26. Em casos de despesas relativas 4 passagem aérea, o responsavel deverd justificar ainda:

a) O motivo que comprove a urgéncia e a inadiabilidade da viagem, ou
bj A economia na utilizagao deste meio de transporte.

DOS PRAZOS PARA A PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 27. O prazo para aplicagdo do valor recebido, bem como de sua prestagdo de contas serd de 30 (trinta) dias
calendario, contados da data da retirada de cheque junto a Divisao de Tesouraria, ndo pedendo o responsavel
ausentar-se por férias ou licenca sem haver prestado contas do recebimento, nem passa-lo de um exercicio para o
outro.

|, MNenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagéo, _
Il Seovencimento recair em dia que ndo haja expediente, o vencimento sera transferido para o dia util posterior;

. No més de dezembro todos os saldos de adiantamentos serao recolhidos aos cofres municipais até o 20°
(vigésimo), exceto os adiantamentos relativos a wviagens de ambuldncia que forem efetuar o transporle de
pacientes;

v, Mo dltimo ano de mandato até o Uitimo dia Otif do més de novembro, para todos os adiantamentos, excelo 0s
adiantamentos relativos a viagens de ambuldncia que forem efetuar o fransporte de pacientes;

V., Quando o funciondrio solicitar exoneragéo, for exanerado, abandonar o cargo ou for demitide, tera que prestar
contas antes de sua saida, ou terd o valor adiantado descontado de seus direitos a receber.

§1° — Caso ocorra o gue esta disposto no inciso 'I", fica o responsavel pelo adiantamento pela devolugac dofs)
valor (es) utilizado.

§29 — Caso ndo ocorra o que esta disposto no incise V", o responsavel pelo adiantamento sera inscrito ra divida
ativa, promovendo-se contra o infrator a cobranga executiva sem prejuizo das sangdes pravistas no Codigo Penal
bem como da Lei Estatutaria,

DO JULGAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art, 28. A Prestagao de Contas far-se-4 mediante & entrega, na Secdo de Protocolo e Arguivo, e esta devera ser
enviado a Divisdo de Contabilidade, ou Setor equivalente de cada esfera.
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Art. 29. Recebida & prestacao de contas, a Divisao de Contabilidade examinara sob os aspectos legais e verificara
se as suas disposigies foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessérias e fixando prazo de 05
(cinco) dias (teis para que os responsaveis possam cumpri-las.

Art. 30. Havendo alguma irregularidade no(s) documento(s} de despesa, e este(s) nao sendo aceito (5), © seu
valor terd gue ser devolvido integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da data do recebimento da
notificacao.

Paragrafo Unico - Na copia da notificagdo o responsavel assinara o recebimento da via criginal colocando de
proprio punho a data do recebimento

Art. 31. Se as contas forem consideradas de acordo com os dispositivos desta Lei, a Divisio de Contabilidade
certificara o fato, em instrugéac, encaminhando o processo ja apensado ao que autorizou o adiantamento.

§ 1°- Aprovadas as contas, a Diviséo de Contabilidade:

1. Comunicard o responsavel para tomar ciéncia desta medida;
2, Arguivara o processo de prestagio de contas, apenas ao processo gue autorizou o adiantamento, em local
seguro, onde ficara & disposigae do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo.

§ 2° - Na hipdtese de aprovagdo das contas condicionadas a determinadas exigéncias, a Divisdo de Contabilidade:

1. Providenciara o cumprimento das exigéncias determinadas;
2. Adotara as medidas indicativas no item anterior.

§ 37 - Nao sendo as contas aprovadas, adofar-se-do as orientagbes determinadas pelo Secretario Municipal de
Finangas. em seu despacho final.

Art. 32. Havendo saldo, este devera ser recolhido ao Tesouro Municipal, através Depdsito Bancario, da qual
devera ser juntada em via original a prestacao de contas.

Art. 33. A Divisao de Tesouraria classificara o valor recolhido no grupo das receitas orgamentarias e fara a baixa
de responsabilidade inscrita no sistema de compensagao.

Art. 34, Nao havendo nenhuma irregularidade ou pendéncia, caberd ac Responsavel pelo Controle Interno € ao

Secretario Municipal de Finangas a emissdo de parecer favoravel, que sera aprovado pelo Senhor Prefeito
Municipal.

Art. 35, Os processos de concessac de adiantamentos mesmao com parecer favoravel ficardo a disposicio do
Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, que por ocasiao de sua auditoria e fiscalizagao verificara
todos os aciantamentos efetuados.

DAS PENALIDADES

Art. 36. As penalidades aplicadas ao servidor que nao apresentar a prestagao de contas, oU que as apresantar em
atraso sao:

l.Apds o dltimo dia Ot ao vencimento do prazo para prestagao de contas, sem que o responsdavel a tenha
apresentado, a Secretaria de Finangas através do Departamento Municipal de Finangas oficiara diretamente ao
mesmo, concedendo-lhe o prazo de 03 (Trés) dias (teis para fazé-lo.

I.Se o responsével pelo adiantamento ndo apresentar a Prestacao de Contas descumprido o dispasto no inciso
acima, serd encaminhado ao Prefeito Municipal, oficio solicitando autorizagao para desconto em folha de
pagamento do valor concedido, acrescide da multa de 20% (vinte por cento);

lIl.Ficara o responsavel pelo adiantamento impedimento de receber outros adiantamentos, dentro do exercicio em
que comente tal infragéo.

Art. 37, Nao sendo cumorida a obrigacac de prestagao de contas apds o vencimento do prazo final, eslabelecido
no artigo anterior, além de proceder ao desconto em folha de pagamento, a Secretaria Municipal de Finangas
através da Divisao de Contabilidade remetera, copia do oficio referido ao Controle Interno e Se ataria Municipal
de Assuntos Juridicos, devidamente informado, para a abertura de sindicancia, conforme v 161 da Lei
Municipal n.® 034/2008, além d r perante o Tribunal de Contas do Estado de Sao P3
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Art. 38, Os casos omissos serdo disciplinades e dirimidos pelo Secretario Municipal de Financas.

Art. 39. O regime de adiantamento, previsto nesta Lei nac dispensa as observacies das normas para as licitagoes.

Art. 40. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as dispdsicdes em contrario,
especialmente a Lei Municipal n.® 1.278/72012,

PREFEITURA MUNICIPAL DE REGISTRO, 23-de abril de 2015.

DEBORA GOETZ
L relérla Municipal de Administraca
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ot Aﬁl‘é MASSAO MATSUMOT
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Secretaria Municipal de Administragio

ANEXO |

PRESTAGAQ DE CONTAS

cmpanho:

Valor: BE 00,00

RELATORIO DA DESPESA

N.” Nota Creder WValor
| Total B R$ 00,00 |
Saldo a devolver R$ 00,00 |

Registro, [

Hesponsaval pelo Adiantamento

Mome funcionario
Cargo/Funcao
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5 PREFEITURA DE

Secretaria Municipal de Administragao

MNome Funcionario
Responsave

ANEXD

RELATORIO DE VIAGEM

Carga Secrataria

Feriodo da Viagem

Desiino = Motiva

RELATORIO DA DESPESA

VALOR . RS 00,00
| Data N.° Credor Valor
I NFiCupom/Recibo |
|
_Total R% 00,00 |

_ Saido a devolver _R$ 00,00 |

Placa do Veiculo

_ Secretaria Lotagao

Nome do Condutor

Secretaria Condutor _

Assinatura do Funcionario

Nome funcionario
Cargo/Fungao

Registro,

Visto do Responsavel pelo
Adiantamento

Mome responsavel
Cargo/Funcao responsavel

!
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