ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

Instrucao Normativa n° 04/1997, de 22 de maio de 1997
D.O.E. de 09 de fevereiro de 1999

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO CEARA,
no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso XII, do Art. 78, da Constituicao
Estadual, bem assim o inciso XVII, do Art. 19 e Art. 39, da Lei Estadual n©
12.160, de 04 de agosto de 1993 (Lei Organica do Tribunal de Contas dos
Municipios);

Considerando determinagao contida no Art. 42 da Constituicdo Estadual,
referente ao prazo da remessa da documentagao mensal ao Tribunal de Contas;

Considerando a necessidade de disciplinar a organizacdo e exame da
remessa de documentos e relatorios ao TCM;

Considerando a importancia da qualidade nas informacdes remetidas pelos
Municipios a este Tribunal de Contas, substituindo sempre que possivel,
documentos por relatérios, sem prejuizo da fidedignidade e confiabilidade;

RESOLVE:

Art. 12 Os o¢rgaos, fundos especiais e unidades gestoras municipais
manterdo em arquivo os seguintes documentos e relatérios com dados mensais,
devidamente firmados por quem de direito, para eventual e imediata exibicao a
este Tribunal de Contas ou a Camara Municipal:

Redacado dada pela Instrucdo Normativa n°. 01/208¢,12 de abril de 2007, D.O.E. de 13 de

abril de 2007.
Redacao anterior, dada pela Instrucdo Normativa 02/2000, 09 de marco de 2000, D.O.E.
de 23 de marco de 2000:Art. 1° As Prefeituras municipais encaminhardo ao Tribudal

Contas dos Municipios, até o dia 30 do més subseeues seguintes documentos e relatorios

com dados mensais, devidamente firmados por quetmei®”.
Redacado original: “Art. 1° As Prefeituras encaminhardo ao Tribunal de Contiss

Municipios, até o dia 15 do més subsequente, asrdeg documentos e relatérios com dados

mensais, devidamente firmados por quem de direito;”

I - Poder Executivo - Administracao Direta;
I.I - Notas de Empenho e subempenhos (uma via original) emitidas pela
Prefeitura durante o més de referéncia;

Redacédo dada pela Instrucdo Normativa n° 01/2009,d® marco de 2000, D.O.E. de 23 de

marco de 2000.
Redacao original‘l.l - Notas de Empenho (uma via original) emitidas padefeitura durante
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0 més de referéncia, peca indispensavel para dazagio da despesa e 0 acompanhamento da
execucao da Lei Orcamentéria;”

I.II - la. Via das notas fiscais, excetuando-se os casos de despesa com
aquisicao de veiculos e aquelas relacionadas com a Prestacao de Contas de
Convénio, caso em que serdao apresentadas coOpias autenticadas das
respectivas primeiras vias dos documentos fiscais;

I.III - Balancete Analitico da Receita e da Despesa;

I.IV - Codpias de Leis e Decretos com repercussdao nas areas financeira,
orcamentaria e patrimonial;

I.V - Relacao das Receitas (modelo n® 01, em anexo);

I.VI - Relatério de Controle e Movimentacao Orcamentaria da Despesa
(modelo n° 02, em anexo);

I.VII - Relatério de Controle e Movimentacao Financeira da Despesa
(modelo n° 03, em anexo);

I.VIII - Relatorio de Controle de Aquisicdo de Bens Patrimoniais (modelo
n° 04, em anexo );

I.IX - Relatério de Despesas aplicadas em Manutencdo e Desenvolvimento
do Ensino (modelo n° 05, em anexo);

I.X - Relatério de Gastos com Pessoal e Encargos (modelo n® 06, em
anexo);

I.XI - Relatério de Doacgdes efetuadas (modelo n® 07, em anexo);

I.XII - Relatorio de Despesas com combustivel (modelo n® 08, em anexo);

I.XIII - Relatério de Obras e Servigcos de Engenharia (modelo n® 09, em
anexo);

I.XIV - Relatério de Convénios firmados (modelo n°® 10, em anexo) e
respectivas copias;

I.XV - Relatdério de Subvencgdes, Auxilios e contribuicdes concedidos
(modelo n® 11, em anexo);

I.XVI - Termo de Conferéncia de Caixa e Conciliacdes Bancarias (modelo n°
12, em anexo);

I.XVII - Nota de Anulagdao de Empenho (modelo n® 01 da Instrugao
Normativa 01/97);

I.XVIII - Demonstrativo do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento do
Ensino Fundamental e Valorizacao do Magistério (modelo n® 14, em anexo),
guando ndo administrado por fundo municipal proprio;

I.XIX — Recibos;

I.XX - TalOes de receita;

I.XXI - Folhas de pagamento de todos os servidores do municipio,
destacando-se aqueles pagos com recursos do FUNDEF;

I.XXII - Extratos Bancarios.

Os itens XIX a XXII foram acrescidos pela Instru¢dgormativa n°® 01/2000, de 09 de marco
de 2000, D.O.E. de 23 de marc¢o de 2000.
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II - Poder Executivo - Orgdos da Administracio Indireta e
Fundacoes; )

IL.I - Balancete Analitico de Receita e Despesa de cada Orgéo;

II.II - Relatorios de Convénios firmados por cada Orgao (modelo n® 10, em
anexo);

III - Poder Executivo - Fundos Especiais;

II1I.I - Notas de Empenho (uma via original) emitidas pelo Ordenador de
Despesas durante o més de referéncia, peca indispensavel para a realizagao
da despesa e 0 acompanhamento da execucao da Lei Orcamentaria;

II1I.II - la. Via das notas fiscais, excetuando-se os casos de despesa com
aquisicao de veiculos e aquelas relacionadas com a Prestacao de Contas de
Convénio, caso em que serdao apresentadas coOpias autenticadas das
respectivas primeiras vias dos documentos fiscais;

III.III - Balancete Analitico da Receita e Despesa;

III.IV - Relatério de Controle e Movimentacao Orcamentaria da Despesa
(modelo n° 02, em anexo);

III.V - Relatério de Controle e Movimentacao Financeira da Despesa
(modelo n° 03, em anexo);

III.VI - Relatério de Aquisicdo de Bens Patrimoniais (modelo n® 04, em
anexo);

III.VII - Relatério de Gastos com Pessoal e Encargos (modelo n°® 06, em
anexo);

III.VIII - Relatério de Doagdes efetuadas (modelo n® 07 , em anexo);
III.IX - Relatério de Obras e Servigcos de Engenharia (modelo n°® 09, em
anexo);

III.X - Termo de Conferéncia de Caixa e Conciliacdes Bancarias (modelo n°
12, em anexo);

III.XI - Nota de Anulagao de Empenho (modelo n°® 01 da Instrugao
Normativa 01/97);

III.XII - Demonstrativo do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento do
Ensino Fundamental e Valorizacao do Magistério (modelo n® 14, em anexo),
quando for o caso;

Observacéo: O art. 3da Instrugdo Normativa n°. 01/2000 (que acresamnisubitens ao art.
1" da Instrucdo Normativa n°. 04/1997), estendeu diegcdo dos subitens I.I. e XIX a XXII
do inciso | (Poder Executivo) aos Fundos Especiéixiso lll) e ao Poder Legislativo (inciso
V).

IV - Poder Legislativo

IV.I - Notas de Empenho (uma via original) emitidas pela Camara Municipal
durante o més de referéncia;

IV.II - la. Via das notas fiscais, excetuando-se os casos de despesa com
aquisicao de veiculos e aquelas relacionadas com a Prestacao de Contas de
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Convénio, caso em que serdo apresentadas cOpias autenticadas das
respectivas primeiras vias dos documentos fiscais;

IV.III - Balancete analitico de Receita e Despesa;

IV.IV - Relatério de Controle e Movimentacdo Orcamentaria da Despesa
(modelo n° 02, em anexo);

IV.V - Relatério de Controle e Movimentacdo Financeira da Despesa
(modelo n° 03);

IV.VI - Termo de Conferéncia de Caixa e Conciliagdes Bancarias (modelo
n.012 em anexo);

IV.VII - Nota de Anulagdao de Empenho (modelo n® 01 da Instrugao
Normativa 01/97).

Observacdo: O art. 3da Instrugdo Normativa n°. 01/2000 (que acresaamisubitens ao art.
1" da Instrucdo Normativa n°. 04/1997), estendeu diegcdo dos subitens I.I. e XIX a XXII
do inciso | (Poder Executivo) aos Fundos Especiéiziso Ill) e ao Poder Legislativo (inciso
V).

Paragrafo Unico. A documentacdo referida no caput deste artigo sera
organizada discriminadamente, de forma a permitir sua rapida localizacdo e
envio a este Tribunal de Contas ou a Camara Municipal, quando requisitada,
mediante oficio assinado por quem de direito (prefeito, presidente ou
responsavel pelo 6rgdo, fundo ou unidade gestora) contendo, necessariamente,
discriminagao para fins de verificagao na ocasiao do recebimento.

Redacado dada pela Instrucdo Normativa n°. 01/208¢,12 de abril de 2007, D.O.E. de 13 de
abril de 2007.

Redacdo original: “ Paragrafo Unica Toda documentacdo serd remetida mediante oficio
assinado por quem de direito (Prefeito, PresidemieResponsavel pelo Orgio Indireto ou
Fundo) contendo, necessariamente, discriminacda dars de verificagdo na ocasido do
recebimento’”

Art. 22 Os o¢rgaos, fundos especiais e unidades gestoras municipais
remeterdao ao Tribunal de Contas, através do Sistema de Informacdes Municipais
- SIM, a listagem de cargos, empregos e fungdes, constando o nimero de todos
os servidores municipais, na forma definida no Manual do SIM.

Redacédo dada pela Instrugdo Normativa n°. 01/208¢,12 de abril de 2007, D.O.E. de 13 de
abril de 2007.

Redacé&o original:* Art. 2° A Prefeitura (Administracéo direta e indireta) retara ao Tribunal

de Contas, até 31 de Janeiro de cada ano, umadastade Cargos, Empregos e Funcgdes,
constando o nimero de todos os funcionarios e d@ms$ municipais, peca indispensavel para
0 controle e acompanhamento da Administracdo degadglo servico publico (modelo n° 13,

em anexo)”.

Art. 3° O ndo atendimento as disposicdes desta Instrugdo sujeitard o gestor
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ou responsavel as sancdes previstas na Lei Orgénica, no Regimento Interno e
demais Resolugbes do Tribunal de Contas dos Municipios.

Redacao dada pela Instrucdo Normativa n°® 01/2004,29 de dezembro de 2004 — D.O.E. de

12 de janeiro de 2005.

Redacéo original:“ Art. 3° O ndo atendimento as disposi¢es desta Instruedio,indicador
inclusive de auséncia de Controle Interno, sera swerado como irregularidade
administrativa grave, de responsabilidade do Pteféunicipal ou ordenador da despesa,
podendo implicar na emissdo de Parecer Prévio desfvel de suas Contas de Governo, ou
desaprovacao das Contas de Gestao, além da apticdg&multas e demais sang¢fes, conforme
previsto pela Constituicdo Estadual, Art. 78, VAr. 1°VI da Lei Estadual n°® 12.160/93 e o
Regimento Interno deste Tribunal de Contas.”

Art. 4° Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogada a Instrucao Normativa n.%s 02/94 e 09/94, de 29 de
setembro de 1994, deste Tribunal, e demais disposicdes em contrario.

SALA DAS SESS,C")ES DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS
DO ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, 22 de maio de 1997.
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ESTADO DO CEARA
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[.N. N° 04/ 97
MODELO 01

Municipio :

Més/Ano: /

RELACAO DAS RECEITAS

N° do
Talao

Classificacao
Orcamentaria

Contribuinte

Data Valor

TESOUREIRO OU RESP. PELO CONT. INTERNO CONTADOR

ASS.:

NOME:

MATRICULA:

ASS.;

NOME:

CRC:

PREFEITO MUNICIPAL

VISTO
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ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

I.N. 04 / 97
MODELO 2
Municipio : Més/Ano: |/
Orgéo : Unidade Orgcamentaria :

RELATORIO DE CONTROLE E MOVIMENTACAO ORCAMENTARIA
Nota de | Data do MOdﬁlc')dade Funcional Elemento Valor Valor da Saldo Numero da
Empenho | Empenho Empenho Programatica | de Gasto | Empenhado| Anulacéo Anterior Licitagcao
RESPONSAVEL PELO SETOR RESP. PELO CONT. INTERNO OU CONTADOR PREFEITO MUNICIPAL
ASSIN. : ASSIN.:
NOME : NOME :
MATRICULA : MATRIC. ou CRC: VISTO
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TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

I.N. N° 04 / 97
MODELO 03
Municipio : Més / Ano : /
Orgéo : Unidade Orcamentaria :
RELATORIO DE CONTROLE E MOVIMENTACAO FINANCEIRA
| Valor | N° da | N°da
Doc. | Nota de CPF, CGC, | Elemento | Naturez Numero
Caixa | Empenho Credor Identidade | de Gasto a do Do | Conta | Nota
Cheque | Cheque |Bancaria| Fiscal
RESPONSAVEL PELO SETOR RESP. PELO CONT. INTERNO OU CONTADOR PREFEITO MUNICIPAL
ASS. : ASS.:
NOME : NOME:
MATRICULA : MATRIC. ®@RC: VISTO
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I.N. 04 / 97
MODELO 04
Municipio : Més/Ano:
/
Orgao : Unidade Orcamentaria

RELATORIO DE CONTROLE DE AQUISICAO DE BENS PATRIMONIAIS

Doc. Detalhamento do Bem Patrimonial Valor
Caixa Descri¢éo Qtde.

TESOUREIRO OU RESP. PELO CONT. INTERNO CONTADOR

ASS.: ASS.:

NOME: NOME:

MATRICULA: CRC:

PREFEITO MUNICIPAL

VISTO
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I.N. N° 04 /97
MODELO 05

Municipio : Més
[ Ano : /

Orgao : Unidade Orcamentaria :

RELATORIO DE DESPESAS APLICADAS EM MANUTENCAO E
DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

Doc. | Notade | Programa de | Elemento Valor Valor De
Caixa | Empenho Trabalho de Gasto | Empenhado Pago |
RESPONSAVEL PELO SETOR RESP. PELO CONT. INTERNO OU CONTADOR

PREFEITO MUNICIPAL

ASS . ASS..

NOME : NOME :

MATRICULA : MATRIQI «CRC:

VISTO
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ESTADO DO CEARA
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I.N. N° 04 / 97
MODELO 06

Municipio : Més/Ano: /
Orgao : Unidade Orcamentaria :

RELATORIO DE GASTOS COM PESSOAL, ENCARGOS E ALTERACOES

1° N° Total de Funcionarios Pagos:
2° . Folha de Pagamento :

Consignagodes

Doc. Total Vencimentos
de da . N&o
) Previdén.
Caixa | Folha INSS IRRF Outros Reclamados

Municipal

3° Relacdo de Agentes politicos, servidores e/apanttes de cargos, com remuneracao total do
més, que ultrapasse o teto de isenc¢édo do ImpodRenida:

Total da ~ .
Nome Cargo ~ | Deducdes VIr.Retido
Remuneracao
4° Alteragoes:
N° do | Cargo ou |Natureza . Exclusdo| Incluséo

: x . . Motivo

Servidor Funcao Efetiv. | Comiss | Temp. R$ R$

TESOUREIRO OU RESP. PELO CONT. INTERNO CONTADOR

ASS.: ASS.:

NOME: NOME:

MATRICULA: CRC:

PREFEITO MUNICIPAL

VISTO
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I.N. N° 04 /97
MODELO 07
Municipio : Més/Ano: /
Orgao : Unidade Orcamentaria :
Lei Municipal que Disciplina a Matéria :
RELATORIO DE DOACOES EFETUADAS
i ~ Fonte de Valor da N° de Be- | Responsavel
Objetivo da Doacéo ~ . ~
Recurso Doacao neficiados | pela Doacgao

TESOUREIRO OU RESP. PELO CONT. INTERNO CONTADOR
ASS.: ASS.;
NOME: NOME:
MATRICULA: CRC:

PREFEITO MUNICIPAL

VISTO
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I.N. N° 04 / 97

MODELO 08

Municipio : Més/Ano: /
Orgao: Unidade Orcamentaria :

Lei Municipal que Disciplina a Matéria :
RELATORIO DE DESPESA COM COMBUSTIVEL

Veiculo ou | Placa ou Kmr's Quantidade de Combustivel Proprlgtarlo
. . do Veic. ou
Equipamento | Identific. | Rodados .
. ) Equipam.
Alcool Gasol. Diesel
TOTAL:
ALCOOL: R$ GASOLINA: R$ DIESEL:
R$
TESOUREIRO OU RESP. PELO CONT. INTERNO CONTADOR
ASS.: ASS.;
NOME: NOME:
MATRICULA: MATRICULA:

PREFEITO MUNICIPAL

VISTO
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I.N. N° 04/97

MODELO 09

Municipio : Més/Ano: /
Orgao: Unidade Orcamentaria:

RELATORIO INDIVIDUALIZADO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Descricdo da Obra ou Servico:

Local:
¢ EXECUCAO: ADMINISTRACAO DIRETA ; ADMINISTRACAO INDIRETA
¢ RECURSOS .: PROPRIOS
CONVENIOD: .+ oot e ettt eteeee e eeeeee e e e e e e vaeeee e
ORGAO REPASSADOR /NUMERO DO PROTOCOLO
DOC. N° EMPENHO FUNCIONAL N° da LICITACAO | n°do CONTRATO
CAIXA PROGRAMATICA
N2 DA VLR. DATA EMPENHO VALOR PAGO DATA PAGAM.
PARCELA EMPENHADO
N° DA VALOR DO N° DO CHEQUE BANCO N° NOTA FIISCAL
PARCELA CHEQUE
NOME DO CREDOR CGC., CPF ou IDENTIDADE
NOME DO RESPONSAVEL TECNICO REGISTRO NO CREA
RESPONSAVEL PELO SETOR RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO
ASS.: ASS.;
NOME: NOME:
MATRICULA: CRC:

PREFEITO MUNICIPAL

VISTO
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ILN. N° 04/97
Municipio : Més / Ano : /
Orgéo : Unidade Orcamentaria :
RELATORIO DE CONVENIOS FIRMADOS
VIr. de Con - Data da
A x Prazo de : ~
Orgao de - . ~ trapartida do | Celebracao
: Objetivo do Convénio Execucao Valor Total o S
Origem Municipio | do Convénio
RESPONSAVEL PELO SETOR RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO PREFEITO MUNICIPAL
ASS. : S.AS
NOME : NOM
MATRICULA: CRC VISTO
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I.N. N° 04/97
MODELO 11
Municipio : Més / Ano : /
Orgéo : Unidade Orcamentaria :

RELATORIO DE SUBVENCOES, AUXILIOS E CONTRIBUICOES CONCEDIDOS

. . - Concesséao Data
Entidade Beneficiada Finalidade - ~
VI|.Concedido | Processo N° | Data Pagam. Aprovagao

RESPONSAVEL PELO SETOR  RESP. PELO CONTROLE INTERNO CONTADOR PREFEITO MUNICIPAL
ASS. : ASS. : B ASS. :
NOME : NOME : NOME: VISTO
MATRIC.: MATRIC. ou CRC : CRC:
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[.N. 04/97
MODELO 12

Municipio
Orgao:

Més/Ano :
Unidade Orcamentaria:

TERMO DE CONFERENCIA DE CAIXA E CONCILIACOES BANCARIAS

A0S

(

) dias do més de de

, efetuou-se nesta entidade, obtendo os seguintes resultados :

1.Em Caixa

R$

)

2.Em Banco R$

da seguinte forma :

) discriminado

CONTA N° BANCO VALOR (R$)
3. Total Geral (1+2) R$ ;
4. Demonstrativo das Conciliacdes Bancérias :
Conta VIr. do Créditos Débitos Saldo Real Observacao
Ne Extrato R$ R$ R$
R$
TESOUREIRO OU RESP. PELO CONT. INTERNO CONTADOR

ASS.:

NOME:

MATRICULA:

ASS.;

NOME:

CRC:

PREFEITO MUNICIPAL

VISTO
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I.N. N° 04/97
MODELO 13
Municipio : Més / Ano : /
Orgéo : Unidade Orcamentaria :
Lei do Regime Juridico Unico :
Lei Municipal para Admissdo Carater Excepcional:
LISTAGEM DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES
N° de ~ Modalidade | Data de | Lotacao
Natureza
Ordem | Nome do Servidor Cargo ou Funcao : : Admisséo | Admisséao | Atual
Efetivo |Comiss | Tempor

RESPONSAVEL PELO SETOR
ASS.:

NOME :

C.R.C. N°

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO

ASS.:

NOME :

CRC:

PREFEITO MUNICIPAL

VISTO
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I.N.N° 04 /97
MODELO 14
Municipio:

és / Ano:

DEMONSTRATIVO DO FUNDO DE MANUTENCAO E DESENVOLVIMETO DO ENSINO FUNDAMENTAL E

VALORIZACAO DO MAGISTERIO

RECEITAS

DESPESAS

FPM / FUNDEF

DESPESAS CORRENTES
DESPESAS DE CUSTEIO

IPI EXP / FUNDEF

Pessoal e Encargos Sociais
Magistério

ICMS / FUNDEF

Vencimentos e Vantagens Fixas
Encargos Sociais

Compensacéo Lei n® 87/96 / FUNDEF

Outras Vantagens Variaveis

Administrativo

SUB-TOTAL

Vencimentos e Vantagens Fixas
Encargos Sociais

omplementacdo do Fundo Estadual

Outras Vantagens Variaveis
Diéarias

Habilitacdo dos professores leigos
Outras Despesas de Custeio

DESPESAS DE CAPITAL
Investimentos

Www.tcm.ce.gov.br
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ESTADO DO CEARA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

Obras e Instalacdes
Equipamentos e Materiais Permanentes

SALDO DO MES ANTERIOR

SALDO PARA O PROXIMO MES

Disponivel Disponivel
TOTAL v, TOTAL cooooovvviininn e
TESOUREIRO/RESPONSAVEL PELO CONT. INTERNO CONTADOR PREFEITO MUNICIPAL

ASSINATURA: ASSINATURA:
NOME : NOME
MATRICULA : CRC:

Visto
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