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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

LEI MUNICIPAL N° 508, DE 2 DE JUNHO DE 2015.

“INSTITUI REGRAS PARA O PAGAMENTO DE

DESPESAS ATRAVES DO REGIME DE
ADIANTAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA, Prefeito do Municipio de Barra do
Turvo, Estado de SGo Paulo, usando de suas atribuicdes legais, FAZ SABER, que a
Cdmara Municipal de Barra do Turvo aprovou, e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:

Capitulo |
DA CARACTERIZACAO

Art. 1°.  Fica instituido na Administracdo Municipal Direta e Indireta
do Municipio de Barra do Turvo, nos limites dos créditos orcamentdrios, a forma
de pagamento de despesas pelo REGIME DE ADIANTAMENTO, que se regerd
pelas normas a seguir estabelecidas, obedecidos aos principios estabelecidos
no Paragrafo Unico do Artigo 60 da Lei Federal n° 8.666/93, e nos Artigos 65, 68
e 69 da Lei Federal n° 4.320/64 e Comunicado 019/2010 do Egrégio Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo que fraz inovacdes e exigéncias mais eficazes
no controle das despesas concedidas sob forma de adiantamento para
viagens, didrias e despesas miudas de pronto pagamento.

Art. 2°. Entende-se por Regime de Adiantamento a entrega de
numerdrio a servidor investido em cargo de provimento efetivo ou no exercicio
de cargo em comissdo, precedida de autorizacdo do Ordenador da Despesa,
empenho na dotacdo orcamentdria propria e registro contdbil especifico no
realizdvel em nome do responsdvel pelo recebimento do recurso.

Art. 3°. O Regime de Adiantamento destina-se & cobertura de
despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo,
que economicamente ndo justifiguem a adocdo do sistema usual de
processamento em funcdo do reduzido valor a ser pago, pela impossibilidade,
inconveniéncia ou inadequacdo econdbmica de estocagem, e em casos de
emergéncia que possam causar prejuizo ao Municipio ou perturbar o
atendimento dos servicos publicos.
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§1°. Ndo se aplica o uso do Regime de Adiantamento em
despesas enquadrdveis na categoria econdmica de despesa de capital.

§ 2°. Entende-se por despesa de capital as despesas com
investimentos, que sdo despesas necessArias ao planejamento e execucdo de
obras, aquisicdo de instalacdes, equipamentos e material permanente,
constituicdo ou aumento do patrimdnio.

Capitulo I
DOS SERVIDORES QUE PODEM RECEBER ADIANTAMENTOS

Art. 4°. O(s) adiantamento(s) serd concedido ao funciondrio ou
servidor publico municipal ou de outra esfera administrativa posto a disposicdo
da municipalidade, que ocupa cargo em comissdo ou de confianca, desde
que percebam um saldrio mensal da Prefeitura e/ou Cdmara Municipal.

Pardgrafo Unico. Na condicdo de agentes politicos, Prefeitos,
Vice-Prefeito e Vereadores estdo vedados de retirar, em seu proprio nome,
adiantamentos de dinheiro publico, conforme Deliberacdo TC-A-42975/026/08.
Diante da estrita e comprovada missdo oficial, esses adiantamentos realizam-se
sob responsabilidade de servidor, a termo do artigo 68 da Lei Federal
4.320/1964.

Capitulo Il
DOS VALORES CONCEDIDOS A TITULO DE ADIANTAMENTO

Art. 5°.  Ficam autorizados os servidores e/ou funciondrios publicos
solicitarem até o limite de R$ 2500,00 (dois mil e quinhentos reais) para
Adiantamento de Despesa.

PARAGRAFO UNICO. Os servidores e/ou funciondrios puUblicos
deverdo tomar todas as precaucoes, no sentido de que o valor aplicado
(gasto) ndo ultrapasse o valor concedido. Entretanto, se isso ocorrer, o servidor
responsdvel ndo poderd ser ressarcido da diferenca de valor pago a maior.

Capitulo IV
DA REQUISICAO DA DESPESA

Art. §°. As requisicdes de adiantamento serdo efetuadas pelo
interessado, encaminhado ao Secretdrio de cada pasta, contendo motivacdo
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e justificativas plausiveis, dirigidos ao Ordenador da Despesa, para a necessaria
autorizacdo.

§1° A requisicdo serd autuado e protocolado, seguindo
diretamente ao Ordenador da Despesa, para a necessdria autorizacdo.

§ 2°. Entende-se por ordenador da despesa, o (a) Prefeito (q)
Municipal, Presidente da Cadmara ou a quem esses delegarem.

Art. 7°. Deverdo constar na requisicdo de adiantamento as
seguintes informacaoes:

. Nome completo do servidor a quem serd entregue o
numerario;

Il. Classificacdo orcamentdria completa da despesa;

M. Indicacdo, em algarismos e por extenso, da importancia
a ser entregue;

V. Natureza da despesa a realizar;

V. O pedido deverd conter a motivagcdo para realizacdo da
despesa, comprovando interesse publico;

VI. O nome da Secretaria, fundo ou érgdo requisitante;

VII. O nome e assinatura do requerente, bem como do
Secretario (a) da pasta.

Art. 8°. Autorizada a despesa, esta serd empenhada e paga com
cheque nominal ou transferéncia eletrénica a favor do Responsdvel indicado
NO Processo.

Art. 9°. O Responsdvel pelo Adiantamento responderd pela
aplicacdo do recurso recebido, mediante assinatura do documento
denominado que comprove a entrega de numerdrio.

Art. 10. Caberd a Divisdo de Contabilidade verificar se todas as
medidas formais legais foram observadas, antes de processar a enfrega do
numerdrio ao responsdavel pelo adiantamento.
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Art. 11. Efetuado o pagamento, a Divisdo de Financas inscreverd o
nome do responsdavel no Sistema de Compensacdo, em conta apropriada.

Capitulo V ]
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 situacdoes
extraordindrias, que possam causar prejuizos ao erdrio ou colocar em risco a
seguranca de pessoas ou valores, em situacdes ou locais em que O
processamento usual possa comprometer o atendimento objetivado, que ndo
comportem delonga na realizacdo do pagamento;

Il Compra de combustiveis ou lubrificantes e efetivacdo de
eventuais reparos para veiculos oficiais, quando em viagem de servico;

ll. Despesas que tenham de ser efetuadas fora do Municipio,
a servico do mesmo, incluindo-se: alimentacdo, hospedagem , peddgio, taxi,
taxa de inscricdo para participacdo em congressos € Cursos;

V. Despesas de viagem oficial ao Exterior;

V. Despesas para representar o Municipio nas modalidades
esportivas pelos atletas reconhecidos e notdérios na comunidade Registrense,
bem como modalidades educacionais, desde que aprovado pelo Secretario
de cada drea com autorizagcdo do Chefe do Executivo, que compreende
refeicoes, pernoites, passagens, peddgio e taxa de inscricdo;

Pardgrafo Unico. Em hipdtese alguma serdo aceitos comprovantes
de despesas tanto de combustiveis, lubrificantes e servicos em veiculos no
municipio de Barra do Turvo, salvo, em caso de ambuldncias com servico
ininferrupto devido a atendimento emergencial a paciente, quando o
abastecimento ndo for possivel de ser feita através de requisicdo;

Art. 13. A cada pagamento de despesa efetuada o responsavel
exigird o correspondente comprovante, na forma de nota fiscal, cupom fiscal,
recibo ou outro.
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Art. 14. Consideram-se despesas de pequeno vulto e de pronto
pagamento, para os efeitos desta Lei, considerando-se que o valor da despesa
ndo poderad ser superior a R$ 135,00 (centfo e trinta e cinco reais) sendo que a
partir deste valor se subordinard a requisicdo e empenhamento em
conformidade com o que dispoes o art. 60 da Lei Federal 4.320/64, as que se
realizarem com:

. Com transportes em geral;

Il. Custas judiciais incluindo despesas com certiddes,
distribuicdes, serventudrio de justica, enfre outros e despesas com Cartorios
como: autenticacdes, reconhecimento de firma, registros, procuracodes, entre
outras;

M. Atendimento de despesas decorrentes de ordem judicial;

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

§1°. Em hipdtese nenhuma poderd ocorrer o fracionamento
das despesas.

§ 2°. A atualizacdo do valor que se refere ao artigo 14 da
referida Lei, serd corrigido anualmente pelo indice do IPCA.

§ 3°. O valor mencionado no artigo acima refere-se apenas
para os adiantamentos de despesas miudas.

Art. 15. As despesas com artigos em quantidade maior de uso ou
consumo previsivel correrdo pelos itens orcamentdrios proprios e seguirdo o
processamento normal da despesa.

Art. 16. Os encargos previdencidrios, fiscais e fributdrios que
incidirem sobre as despesas efetuadas através do regime de adiantamento
ficam sobre responsabilidade do tomador dos servicos, deverdo ser observado,
bem como sua retencado.

Capitulo VI
DAS DESPESAS VEDADAS
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Art. 17. NGo deverdo ser adquiridas em regime de adiantamento,
as despesas abaixo relacionadas:

. Despesas estranhas, que ndo justifiquem como Uteis ao
servico municipal, ou diferente da finalidade constante da requisicdo;

Il. Que tenham processo licitatdrio para sua aquisicdo;
M. Com pessoa fisica, exceto servicos de taxi;

V. Que possam ser adquiridas pelos meios normais de
empenhamento, conforme artigo 68 da Lei Federal 4.320/64.

§1°. Fica autorizada a aquisicdo de itens que tfenham processo
licitatdrio, se os valores forem de baixa monta.

§ 2°. Consideram-se baixa monta, os valores abaixo de R$ 60,00
(sessenta reais).

Art. 18. As despesas decorrentes dos adiantamentos concedidos
deverdo obedecer ao principio da economicidade e legitimidade, primando
pela modicidade.

Capitulo VI
DAS OUTRAS VEDACOES

Art. 19. Ndo se concederd novo adiantamento:

. A quem ndo hagja prestado contas, no prazo legal, do
adiantamento anterior;

Il. A quem deixar de atender noftificacdo para regularizar a
prestacdo de contas, dentfro do prazo de 05 (cinco) dias;

ll. Para despesas jd realizadas;
Iv. O servidor em alcance;

V. O servidor responsdvel por dois adiantamentos, conforme
artigo 69 da Lei Federal 4.320/64;

§1°. Considerar-se-a servidor em alcance aguele que:
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Q). Aqguele que deixar de atender notificacdo para regularizar
a prestacdo de contas dentro do prazo expressamente fixado;

b). Deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos nesta
Lei;

c). Aplicar os recursos em desacordo com a legislacdo em
vigor;

d). Der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erdrio, ou

ainda, ao que tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos.

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

Art. 20. E vedado o Ressarcimento de valor pago a maior, com o
valor concedido, considerando o valor méximo estipulado no art. 5° desta Lei.

Capitulo VI
DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21. O Processo de Prestacdo de Contas serd composto de:

. RequisicGo de despesa, preenchida conforme o art. 7°
desta Lei;

1. Demonstrativo da despesa, conforme Anexo | desta Lei,
contendo, todos 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 relacdo a soma da despesa realizada;

ll. Comprovantes legais das despesas realizadas, dispostos
em ordem cronoldgica, na mesma sequéncia da relacdo mencionada no item
lll, que serdo afixados em folha branca, tamanho A4, em qualidade suficiente
para que ndo figuem sobrepostos;

V. Em cada documento constard, obrigatoriomente o
atestado de recebimento do material ou da prestacdo de servico, a finalidade
da despesa, o destino do material, a assinatura do responsavel pelo
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adiantamento, e outros esclarecimentos que se fizerem necessdrios a perfeita
caracterizacdo da despesa;

V. Copia do certificado de participacdo em congressos,
Cursos e simpasios;

VI. Comprovante de depdsito do saldo ndo aplicado,
quando houver;

§1°. Para cada adiantamento serd efetuada uma prestacdo
de contas.

§ 2°. Em caso de adiantamento para vdrias despesas de
viagens, a Prestacdo deverd separar os documentos de cada viagem, tendo a
frente de cada um o demonstrativo especifico da viagem, conforme Anexo |l
desta Lei.

Capitulo IX
DOS COMPROVANTES DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 22. SGo documentos comprobatdrios da despesa:
a). Nota fiscal;

b). Cupom fiscal, desde que esteja completo com o nome e
CNPJ da Prefeitura Municipal ou Cadmara Municipal;

c). As notas fiscais de Restaurante e/ou Hotel, constando a
qguantidade de refeicdes e/ou pernoites, valor unitdrio e valor total.

d). Recibos com despesas de tdxi, constando no mesmo, os
dados da Prefeitura ou Cdmara, o itinerdrio, datado e assinado pelo taxista;

e). Comprovante de recolhimento das retencdes sobre os
encargos previdencidrios, fiscais e tributdrios que incidirem sobre as despesas
efetuadas através do regime de adiantamento.

Pardgrafo Unico. No que diz respeito & alinea “d”, deverd conter
justificativa informando os nomes das pessoas.
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Art. 23. Ndo serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, uso de
canetas e grafia divergentes, com data anterior ou posterior ao periodo de
aplicacdo do adiantamento, ou que se refiram d despesa ndo classificdvel na
espécie de adiantamento concedido.

Pardgrafo Unico. Somente serdo aceitos documentos originais,
ndo se admitindo outras vias, fotocodpias ou outra espécie de reproducdo.

Art. 24. Os documentos de comprovacdo de despesa deverdo
observar os seguintes requisitos:

a). A data do documento deverad ser igual ou posterior a data
do recebimento do numerdrio junto a Divisdo de Tesouraria;

b). Os comprovantes de despesas deverdo sempre ser
emitidos em nome da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo ou Cdmara
Municipal de Barra do Turvo.

c). Discriminar a despesa, quantidade, preco unitdrio e total;
d). Conter o visto do responsavel pelo adiantamento;
e). Estar em perfeitas condicdes, sem emendas, rasuras ou
ressalvas;
f). Estar preenchida em caneta azul ou preta.
Capitulo X
DAS JUSTIFICATIVAS

Art. 25. Cada pagamento serd convenientemente justificado,
esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino da mercadoria ou do servico, e
outras informacdes que possam melhor explicar a necessidade da operacdo,
esta poderd ser feita em papel a parte ou ao lado de cada documento
comprobatodrio.

Art. 26. Em casos de despesas relativas & passagem aéreq, o
responsdvel deverd justificar ainda:

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

Capitulo XI
DOS PRAZOS PARA A PRESTACAO DE CONTAS

Art. 27. O prazo para aplicacdo do valor recebido, bem como de
sua prestacdo de contas serd de 30 (frinta) dias calenddrio, contados da data
da retrada de cheque/tfransferéncia junto a Divisdo de Tesouraria, ndo
podendo o responsavel ausentar-se por férias ou licenca sem haver prestado
contas do recebimento, nem passd-lo de um exercicio para o outro.

. Nenhum pagamento poderd ser efetuado fora do periodo
de aplicacdo;

Il. Se o vencimento recair em dia que ndo haja expediente,
o vencimento serd transferido para o dia Util posterior;

ll. No més de dezembro todos os saldos de adiantamentos
serdo recolhidos aos cofres municipais até o 15° (decimo quinto), exceto os
adiantamentos relativos a viagens de ambuldncia que forem efetuar o
transporte de pacientes;

Iv. No Ultimo ano de mandato até o Ultimo dia Util do més de
novembro, para todos os adiantamentos, exceto os adiantamentos relativos a
viagens de ambuléncia que forem efetuar o tfransporte de pacientes;

V. Quando o funciondrio solicitar exoneracdo, for exonerado,
abandonar o cargo ou for demitido, terd que prestar contas antes de sua
saida, ou terd o valor adiantado descontado de seus direitos a receber.

§1°. Caso ocorra o que estd disposto no inciso “I", fica o
responsdvel pelo adiantamento pela devolucdo do(s) valor (es) utilizado.

§2°. Caso ndo ocorra o que estd disposto no inciso “V"”, o
responsdvel pelo adiantamento serd inscrito na divida ativa, promovendo-se
contra o infrator a cobranca executiva sem prejuizo das sancdes previstas no
Codigo Penal bem como da Lei Estatutdria.

Capitulo XII
DO JULGAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS
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Art. 28. A Prestacdo de Contas far-se-G mediante a entrega, na
Secdo de Protocolo e Arquivo, e esta deverd ser enviado a Divisdo de
Contabilidade, ou Setor equivalente de cada esfera.

Art. 29. Recebida & prestacdo de contas, a Divisdo de
Contabilidade examinard sob os aspectos legais e verificard se as suas
disposicoes foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias e
fixando prazo de 05 (cinco) dias Uteis para que os responsAveis possam cumpri-
las.

Art. 30. Havendo alguma irregularidade no(s) documento(s) de
despesa, e este(s) ndo sendo aceito (s), o seu valor terd que ser devolvido
infegralmente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da data do
recebimento da notificacdo.

Paragrafo Unico. Na cépia da notificacdo o responsdvel assinard
o recebimento da via original colocando de préprio punho a data do
recebimento.

Art. 31. Se as contas forem consideradas de acordo com 0s
dispositivos desta Lei, a Divisdo de Contabilidade certificard o fato, em
instrucdo, encaminhando o processo jd apensado ao Departamento de
Administracdo que dard ciéncia a qguem autorizou o adiantamento.

§1°. Aprovadas as contas, a Divisdo de Contabilidade:

a). Comunicard o responsdvel para tomar ciéncia desta
medida;

b). Arquivard o processo de prestacdo de contas, apenas ao

processo que autorizou o adiantamento, em local seguro, onde ficard a
disposicdo do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de SGo Paulo.

§ 2°. Na hipotese de aprovacdo das contas condicionadas a
determinadas exigéncias, a Divisdo de Contabilidade:

a). Providenciard o) cumprimento das exigéncias
determinadas;

b). Adotard as medidas indicativas no item anterior.
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§ 3°. Ndo sendo as contas aprovadas, adotar-se-Go as
orientacdoes determinadas pelo Departamento de Administracdo, em seu
despacho final.

Art. 32. Havendo saldo, este deverd ser recolhido ao Tesouro
Municipal, afravés Depdsito Bancdrio, da qual deverd ser juntada em via
original a prestacdo de contas.

Art. 33. A Divisdo de Tesouraria classificard o valor recolhido no
grupo das receitas orcamentdrias e fard a baixa de responsabilidade inscrita
no sistema de compensacdo.

Art. 34. NGo havendo nenhuma irregularidade ou pendéncia,
caberd ao Responsdvel pelo Controle Interno e ao titular do Departamento de
Administracdo a emissdo de parecer favordvel.

Art. 35. Os processos de concessdo de adiantamentos mesmo
com parecer favordvel ficardo a disposicdo do Egrégio Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, que por ocasido de sua auditoria e fiscalizacdo verificard
todos os adiantamentos efetuados.

Capitulo Xl
DAS PENALIDADES

Art. 36. As penalidades aplicadas ao servidor que ndo apresentar
a prestacdo de contas, ou que as apresentar em afraso sAo:

. Apds o Ultimo dia Utfil ao vencimento do prazo para
prestacdo de contas, sem que o responsdvel a tenha apresentado, a Divisdo
de Financas oficiard diretamente ao mesmo, concedendo-lhe o prazo de 03
(Trés) dias Uteis para fazé-lo.

Il. Se o responsdavel pelo adiantamento ndo apresentar a
Prestacdo de Contas descumprido o disposto no inciso acima, serd
encaminhado ao Departamento de Administracdo para desconto em folha de
pagamento do valor concedido, acrescido da multa de 10% (dez por cento);

ll. Ficard o responsdvel pelo adiantamento impedimento de
receber oufros adiantfamentos, dentro do exercicio em que comente fal
infracdo.
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Art. 37 Nao sendo cumprida a obrigacdo de prestacdo de contas
apods o vencimento do prazo final, estabelecido no artigo anterior, além de
proceder ao desconto em folha de pagamento, a Divisdo de Contabilidade
remeterd, copia do oficio referido ao Conftrole Interno e ao Departamento de
Administracdo, devidamente informado, para a abertura de sindicdncia,
conforme dispde o artigo 58 da Lei Municipal n.° 498/2015, além de responder
perante o Tribunal de Contas do Estado de SGo Paulo.

Art. 38. O regime de adiantamento, previsto nesta Lei ndo
dispensa as observacdoes das normas para as licitacoes.

Art. 39. Os casos omissos serdo disciplinados e dirimidos afravés de
Decreto do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 40. Esta Lei entrard em vigor em 1° de junho de 2015,
revogando-se as disposicoes da Lei Municipal n.° 22/98 de 27/07/1998, Lei
Municipal n® 241/20018 de 19/05/2008, Lei Municipal n° 283/2009 de 31/07/2009,
Lei Municipal n° 363/2012 de 29/03/2012 e Decreto Municipal n°® 22/02 de
18/12/2002.

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo/SP, 2 de junho de 2015.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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ANEXO |
PRESTACAO DE CONTAS

Empenho n°: Valor (RS):
Funciondrio: Lotagado:

RELATORIO DA DESPESA
Declaro ser da minha responsabilidade a autenticidade das informacdes aqui prestadas, bem
como dos documentos em Anexos.
N° Nota

Data Cupom Credor Despesa/Descricao Valor (RS)

Total
Devolugao (Saldo)

Barra do Turvo / /

NOME FUNCIONARIO
Cargo/Funcdo
Responsdavel pelo Adiantamento
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Empenho n°:
Funciondario:

ANEXO I
PRESTACAO DE CONTAS

Valor (RS):
Lotacao:

RELATORIO DA DESPESA DE VIAGEM

Declaro ser da minha responsabilidade a autenticidade das informacdes aqui prestadas, bem
como dos documentos em Anexos.

N° Nota Despesa/Descrigcdo
Data C Credor {hospedagem, combustivel, lubriicantes,|  V.alor (RS)
Upom alimentacdo e/ou locomogdo urbana)

Total
Devolucao (Saldo)

RELATORIO DA VIAGEM

Declaro, sob penas da lei, que no periodo abaixo descrito, empreendi viagem a servico.

Periodo da Viagem Destino Justificativa/Motivo

Barra do Turvo

/]

NOME FUNCIONARIO
Cargo/Funcdo
Responsavel pelo Adiantamento
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