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Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 3.752, DE 2 DE JULHO DE 2025

APROVA A VERSAO 003 DA INSTRUCAO
NORMATIVA - SFI - 004/2014, QUE
DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO
EXCEPCIONAL PARA DESPESAS
EVENTUAIS, COMPRAS DE PEQUENO
VULTO, TAIS COMO SERVICOS E
COMPRAS EM GERAL, DE PRONTO
PAGAMENTO, NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE NOVA VENECIA/ES, NOS
TERMOS DA LEI N° 14.133/2021 E LEI N°
4.320/1964.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no dmbito de sua competéncia regimental conferida pelo art. 39 da
Resolugdo n°® 264/1990 — Regimento Interno da Camara Municipal;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Versdo 003 da Instrugdo Normativa — SFI - 004/2014 que dispde
sobre o procedimento excepcional para despesas eventuais, compras de pequeno vulto, tais
como servigos e compras em geral, de pronto pagamento, no ambito da Cdmara Municipal de
Nova Venécia/ES, nos termos da Lei n® 14.133/2021 e Lei n° 4.320/1964.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢es em contrario, em especial a Portaria n°. 1.695, de 18 de
julho de 2016.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Publique-se, cumpra-se.

Céamara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 2 de julho de 2025; 70° de
Emancipagfio Politica; 18 Legislatura.

U p V"
CTOR CREMASCO MENDONCA (DC)
Presidente

Avenida Vitoéria, 23 — Centro — Caixa Postal 12-0004 - 29830-000 Nova Venécia — ES
Pabx: (27) 3752-1371 - Fax:3752-1880 - E-mail: cmnv(@cmnv.es.gov.br
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SFI - SISTEMA FINANCEIRO N° 004/2014

V_ersﬁo 03

Unidade Responsivel: Diretoria Geral
Unidade Executadora: DEAF- Departamento de Administragéo e Finangas

Ato de Aprovagio: Portaria n® 3752
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Data da Aprovacio: 02 de julho de 2025

DISPOE SOBRE 0] PROCEDIMENTO

EXCEPCIONAL PARA DESPESAS EVENTUAIS,

COMPRAS DE PEQUENO VULTO, TAIS COMO
SERVICOS E COMPRAS EM GERAL, DE PRONTO
PAGAMENTO, NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE NOVA VENECIA — ES, NOS
TERMOS DA LEI 14.133/2021 E LEI 4.320/64.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA - ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des legais que lhe s3o conferidas, dos servigos
administrativos e ordenador das despesas, constantes no artigo 39, inciso XIII, do Regimento

Interno (Resolugdo n° 264/1990), e

CONSIDERANDO, que o sistema de Controle Interno ¢ exercido em obediéncia ao disposto na
Constitui¢io Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei Orgénica do Municipio e

demais Legislagées, bem como as normas especiais do TCE/ES, e,

CONSIDERANDO, o disposto na Lei Municipal n° 2.021/1994 — Estatudo dos Servidores
Piblicos de Nova Venécia -ES, Lei Municipal n° 3.154/2012, que criou o Sistema de Controle

Interno da CAmara Municipal de Nova Venécia — ES, e,

CONSIDERANDO, o disposto na Resolugio Normativa do TCE/ES n° 227/2011, alterada pela
Resolugsio TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagdo do Sistema de Controle Interno no
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Estado do Espirito Santo

Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

cgr(wa umgpal

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Publicado ng o da

Art. 1° A presente Instrugfio Normativa abrange em especiai o DEAF — Departamento de
Administraciio e Finangas para pagamento de despesas pequenas de pronto pagamentd, por
meio de Suprimentos de Fundos (adiantamentos) concedidos pela Cémara Municipal de Nova
Venécia/ES, desde a Solicitago até a Prestagio de Contas e consequentemente o Arquivamento

do Processo com base nas disposi¢des da Lei 'F.ede.r‘al n° 4.320 /60, de 17 de margo de 1964.

Art. 2° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se: - : ' {

I- Adiantamento ou Suprimento de Fundos: O regime de concesséo de ad;ihntémento para a

cobertura de despesas pequenas de pronto pagamento, com base no art. 95, § 2° da Lei n°
14.133/2021 e da Lei Federal n°® 4.320 /60, de 17 de margo de 1964, € o valor pago, sempre que s
precedido de Empenho na dotacgio propria para fins de realizar despesas de pequeno vulto, no 99

prazo maximo de 90 dias e que nfo podem ser feitas pelo procedimento normal de licitagdo

devido a sua urgéncia ou necessidade de pagamento imediato.

II - Agente Suprido: Denomina-se Agente Suprido ao Servidor que detenha autorizagdo para
proceder 4 execucdo financeira, com destinagio estabelecida pelo Ordenador de Despesas,

através de Portaria, sendo responsavel pela aplicagiio e comprovagéo dos recursos recebidos a

titulo de Suprimento de Fundos.

III - Despesa de Pequeno Vulto: Sdo despesas cujo valor ndo ultrapassa o limite definido

conforme percentual de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido, no inciso I do art. 75 da Lei
n° 14.133, de 2021.
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Céamara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

IV- Diligéncia: E o procedimento de retorno, para regularizagio, de um processo de
adiantamento que apresentou comprovagdo incorreta ou incompleta, que dependendo do caso
sera obrigatoria a instauragio de processo adminstrativo pela autoridade ou 6rgéo competente

sob pena de responsébilidade.

CAPITULO 11
DO AGENTE SUPRIDO

Art. 3° Compete ao Agente Suprido:
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I - atender as solicitagbes da Unidade Responsével pela Instrugdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizagdo;

II - alertar a Unidade Responsavel pela Instrugio Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag#o, tendo em vista, principalmente,

o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - cumprir fielmente as determinagBes da Instrugiio Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto & padronizagdo na geragdo de documentos, dados e

informagGes.

Paragrafo tinico - O regime de adiantamento ou suprimento de fundos observara as normas
previstas na Resolucdo n° 394/2013, a Lei n° 4.320/64, bem como poderd adotar formas de
utilizagio dos pagamentos por meio de cheque nominal de conta especifica e transferéncia

bancéria por servidor designado ou responsavel devidamente nomeado pela Presidéncia.
CAPITULO I1I
DA CONCESSAO, PROCEDIMENTOS E LIMITES

Art. 4° Poder4 ser concedido até o valor maximo de RS 12.545,11 (doze mil, quinhentos e

quarenta e cinco reais e onze centavos), valor anual conforme Decreto n° 12.343, de 30 de
dezembro de 2024.
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Céamara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

Paragrafo anico - Nos termos do artigo 182 da Lei n°. 14.133/2021, o valor estabelecido na
respectiva legislagfio serd atualizado em 1° de janeiro de cada ano, pelo fndice Nacional de Precos
ao Consumidor Amplo Especial (IPCA-E) ou por indice que venha substitui—lo, os quais serdo

divulgados no Plano Anual de Contratagéio Publica — PNCP.

Art. 5° O Presidente da Cimara designard servidor para ser o responsavel pelo regime de

adiantamento ou suprimento de fundos, que seré considerado o suprido.

Art. 6° Os procedimentos de concessdo ou utilizagdo de recursos do regime de adiantamento

observardo as normas legais e as previstas nesta Instruggo Normativa.

I - As requisi¢es de adiantamento serfio feitas pelo servidor nomeado Agente Suprido ao
Presidente da CiAmara Municipal, através de solicitagio de despesa, conforme modelo previsto

no ANEXO I;

II - Os adiantamentos s6 poderdo ser empenhados em nome do Agente Suprido e somente
poderfio custear despesas realizadas por servidores ou Vereadores da Camara Municipal de Nova

Venécia;

III - A concessdo de adiantamentos ficard condicionada a existéncia de dotagfio orgamentaria e
de Recursos Financeiros, além da observancia as demais regras e condigdes estabelecidas nesta

Instru¢cdio Normativa,

tno

Publicado po 4
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IV - O Setor Financeiro pagaré a despesa, sempre precedido de Empenho na dotagéo propria, no 99 _(>

limite maximo previsto nesta Instrugdo Normativa, em conformidade com o art. 95, § 2°, da Lei

14.133/2021;

Paragrafo anico - E vedado o fracionamento de despesas para fins de utilizag8o de recursos nos
termos desta Instrugio Normativa, assim também é vedado o fracionamento de despesa para
adequagdo deste valor, caracterizado pela mesma classificagdo Contabil, mesma categoria de

consumo ou ramo de atividade ou bem.
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Ciamara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

CAPITULO IV
DA UTILIZACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS OU REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 7° Para fins de movimentagio de recursos de que trata esta Instrugdo Normativa sera

designado servidor especifico para fins de controlar e efetuar os pagamentos ou ressarcimentos.

Art. 8° Sem prejuizo da necessidade de prestagdo de contas da utilizag8io dos recursos, o servidor

responsével manterd processo proprio com as despesas efetuadas no perfodo em que for
estabelecido.

Art. 9. Sem prejuizo do controle, em alguns casos, as despesas de pronto pagamento podem

ser realizadas no regime de adiantamento, com a entrega de cheque nominal ao servidor para

realizar a compra ou contratar o servigo.

Art. 10. As despesas de pronto pagamento devem ser devidamente documentadas, para fins

de prestagfo de contas e comprovar a utilizago dos recursos.

Art. 11. O fornecedor ou prestador de servigos que atenda aos interesses do Poder Legislativo
Municipal na forma dessa Instrugdo Normativa, devera atestar o servi¢o ou fornecimento por

meio de nota fiscal, cupom eletrdnico ou outro comprovante legal que ateste o atendimento.

Publicado po dtro da Camara
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CAP{TULO V DDQ

DA PERMISSAO DE UTILIZACAO DOS RECURSOS

Art. 12. Os recursos utilizados por via de suprimento de fundos ou regime de adiantamento

poderdo ser utilizados para as seguintes compras € Servigos:

I — compras de emergéncia, para aquisi¢do de materiais para atender um sinistro ou emergéncia
publica;

II — servigos de pequeno valor, de contratagBes pontuais, com pequenos repatros ou limpeza;

III - despesas eventuais, inclusive em viagem e com servigos imediatos e que ndo possam esperar
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Estado do Espirito Santo

o procedimento de licitagdo, que exijam pronto pagamento em espécie;

IV — material de consumo e servigos de terceiros de pronto pagamento e pequeno vulto, cuja
soma anual nfio ultrapasse o limite de dispensa de licitagdo, conforme o limite do art. 95, § 2°, da
Lei n° 14.133/2021; |

V — despesas com transporte, pedagio e taxi, sempre que a demanda for necessaria;

&J&;}l%l
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VI - pecas e reparos em veiculos de pequeno valor, especialmente em veiculos oficiais, quando

se verificarem fora do Municipio a servigo do Legislativo;

VII — outras despesas de necessidade imediata, desde que devidamente justificada e comprovado

interesse publico.
CAPITULO VI

DA VEDACAO DA UTILIZACAO DE RECURSOS DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS
OU REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 13. - E vedada a utilizagfio de recursos pelo regime de adiantamento ou suprimento de

fundos para:

I - Aquisi¢dio de material permanente ou outra mutagfo patrimonial classificada como despesa

de capital;
II - Aquisigio de bens ou servigos de maneira que possa caracterizar fracionamento de despesa;

III - Aquisi¢io de bens ou servigos para os quais existam ou devam existir contratos de

fornecimento;
IV - Assinatura de livros, revistas, jornais e periddicos;
V - Pagamento de diérias;

VI - Pagamento de combustivel dentro do Municipio de Nova Venécia-ES, ou nos casos em que

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES
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Cdmara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

exista contrato de fornecimento continuo para atendimento em viagens, e o abastecimento possa

ser de acordo com o contrato;

VII - Reparo de veiculos que ultrapasse o valor disposto na Lei n° 14.133/2021, para essa
finalidade;

0 %C ara 5umiaga|
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VIII - Pagamento de despesa realizada em data anterior a concessdo do suprimento de fundos;

3
29
8 B
IX - Pagamento de despesas que demandar o desconto de Imposto de Renda; =
X - Situagdes que ndo se enquadram como despesas de pronto pagamento, ou devam ser
realizadas mediante as normas de processo licitatorio ou contrato com dispensa mas que demande
a institui¢fio de procedimentos prévios e contrato.
CAPITULO VII
DA PRESTAGCAO DE CONTAS g

Art. 14. A prestacdo de contas far-se-4 mediante entrada no DEAF Departamento de
Administraggio e Finangas, e devera conter: J
I — memorando do responsavel nomeado pelo Presidente encaminhando a presta¢do de contas; D /Q )

H — demonstrativo da execugfo da despesa;

III- relacdo de pagamentos contendo: nota fiscal com nome do credor, n° do cheque ou

comprovante de transferéncia, data do pagamento e valor;
IV- copia do comprovante de devolugéo do saldo néo aplicado se houver;

V — documento de solicitagdio do material e/ou servico com justificativa da necessidade da
demanda, bem como que caracterize que ndo possam subordinar-se ao processo normal de

aplicacdo;

VI - concilia¢do bancéria;

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

VII- copia da anulagdio de empenho, se houver saldo devolvido.
§ 1° - Todo o processo devera ser numerado contendo total de paginas do processo;

§ 2 - Os comprovantes de despesa deverdo ser fixados nas paginas da prestacdo de contas

isoladamente de tal forma que seja possivel averiguacdo da frente/verso do documento;

§ 3 — Na relagdo discriminatéria deverd constar campo para aprovagéo da prestagdo de contas

pelo Presidente da Cdmara Municipal de Nova Venécia-ES;
§ 4 — Todas as notas anexas deverfo ser rubricadas pelo responsavel do suprimento.

Art. 15. Na hipétese de o somatério das despesas ultrapassar o montante do adiantamento, 0
servidor deverd anexar ao final do processo de prestagdo de contas, declaragdo expressa de

desisténcia de reembolso pela Cadmara Municipal de Nova Venécia-ES.

Art. 16. O servidor responsével pelo adiantamento, depois de concluida a prestagéo de contas,

devera encaminha-la ao Presidente da Cadmara Municipal de Nova Venécia—ES para andlise €

aprovacgio.

Art. 17. Apés aprovagdo do Presidente, o processo de Prestacfo de Contas serd encaminhado ao

DEAF — Departamento de Administra¢do e Finangas para realiza¢do da tomada de contas.

Art. 18. Recebida a prestagio de contas, 0 Departamento de Contabilidade e Finangas verificard
se as disposi¢des da presente Instru¢Bio Normativa foram inteiramente cumpridas, fazendo as

exigéncias necessarias e fixando prazos razodveis para que os responsaveis possam cumpri-las.

Art. 19. Os casos omissos nesta Instru¢io Normativa serfio resolvidos pela Unidade Central de

Controle Interno e a Presidéncia.
CAPITULO VIII

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 20. No regime de adiantamento e suprimentos sfo definidas as seguintes competéncias ou

Avenida Vitdria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES
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Cidmara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

atribuigGes:

I — Presidente da CAmara: Aprovar a prestagio de contas de adiantamentos;

II — Servidor Responsivel pelo Adiantamento: Receber, conferir e arquivar a prestagéo de

contas de adiantamento juntamente com o processo de despesa, e, encaminhar a0 DEAF —

gS 2 dnoda (_J?ara gunxgpzﬂ

Departamento de Administragéo e Finangas, para andlise das contas;

Pubica

&
III - Diretor Geral: Acompanhar o cumprimento das normas e procedimentos desta Instrugéo
Normativa pelas Unidades Administrativas;
IV - Chefe do Gabinete: Receber os requerimentos.
Art. 21. Compete a Controladoria Interna: )

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagGes,

em especial no que tange a identificagfio e avaliagio dos pontos de controle e respectivos \J

procedimentos de controle;

II - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle D a
inerentes a cada Sistema Administrativo, propondo alteragdes nas Instru¢des Normativas para

aprimoramento dos controles ou mesmo a formatag&o de novas Instrugdes Normativas;

III - Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em

base de dados, de forma que contenha sempre a verso vigente de cada Instru¢&io Normativa.
CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. O Presidente da CAmara Municipal de Nova Venécia-ES, poderda estabelecer a forma de

prestagdo de contas para os casos ndo previstos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 23. Ficam revogadas as Intru¢des Normativas de nimeros 004/2014 versdo 01 e 02.
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Camara Municipal
Estado do Espirito Santo

Art. 24. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo.

Pubh'cad%o it
H e/ /

Em

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA — ES, em 02 de julho de 2025.

Publique-se. Cumpra-se.

OR CREMASZO MENDOCA

Presjdente da CAmara Municipal de Nova Venécia-ES

JOX1

MARCIA GUEZE PEREIRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES
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Estado do Espirito Santo

ANEXO1
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo
REQUISICAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS N°

REQUISITANTE:

CARGO: CPF:

DATA:

DESTINACAO/OBJETO:

CLASSIFICACAO DA DESPESA

ORGAO/ UNIDADE ORCAMENTARIA: Cémara Municipal de Nova Venécia

FUNGAO:
SUBFUNCAO:
PROGRAMA:
PROJETO/ATIVIDADE:
ELEMENTOS DE DESPESA: 3390300000 R$
ELEMENTOS DE DESPESA: 3390390000 RS
VALOR TOTAL DO SUPRIMENTO: RS (valor por extenso)
DATA:
Requisitante
AUTORIZACAO

AUTORIZO O SUPRIMENTO DE FUNDOS SOLICITADO

Em:

Presidente
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Nova Venécia,

Ciamara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

ANEXO II

de de

Memorando n°

IIm®. Sr.

Dir. Do Dept® de Administragéo e Financas

Nova Venécia-E

S.
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atr
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Apresentamos a Vossa Senhoria a prestagio de contas relativa ao Suprimento de Fundos

n° / de

de de , no valor de R$ (

)>

para despesas de pronto pagamento que se enquandram nas normas previstas na Resolucdo

n°394, de 23 de dezembro de 2013, regulamentada pela Portaria n°

Atenciosamente,

Encarregado do

Matricula

Suprimento de fundos

Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
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Camara Municipal de Nova Venécia
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Estado do Espirito Santo

ANEXO II1

EXECUCAO DA RECEITA E DESPESA

UNIDADE EXECUTORA: CAMARA SUPRIMENTO DE FUNDOS
MUNICIPAL
RECEITA R$ DESPESAS R$
RECEBI ATRAVES DO SUP. DESPESAS CORRENTES
FUNDOS
DESPESAS DE CUSTEIO
MATERIAL DE CONSUMO
OUTROS SERV. TERC. PESSOA JURID
DEV. ATRAVES SUP. FUNDS N°
Saldo Financeiro
TOTAL TOTAL
Nova Venécia, de
Encarregado do Suprimento de Fundos Presidente

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES
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Camara Municipal
Estado do Espirito Santo
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ANEXO 1V gﬂj'?
RELACAO DE PAGAMENTOS 2
Suprimento
i de Fundos
Unidade Executora: CAMARA MUNICIPAL n°
PERIODO DE EXECUGAO: de de a de de
Datado | Cheque | Datado | Titulo | Datado Valor
Item |Credor/Fornecedor | Beneficiario | Documento n° Pagamento | Crédito | Pagamento| Pago
Nova Venécia — ES, de de
Encarregado do Suprimento de Fundos Presidente

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES
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ANEXOV |
CONCILIACAO BANCARIA
IDENTIFICACAO
TIULO v CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
Numero do Suprimento...................
Orgo/ Entidade Beneficidria..............coven... Camara Municipal de Nova Venécia

IDENTIFICACAO DA CONTA BANCARIA ESPECIFICA PARA O CONVENIO|

Banco:

Titulo/Nome da Conta:

Numero da Conta:

1 — Saldo Bancario em:
Conforme extrato em anexo

2 — Cheques emitidos e ndo constantes no extrato (ndo compensados pelo banco), a saber:

Cheque N° Data Valor R$
Total
3 - SALDO BANCARIO CONCILIADO........cvuirermarsiessessesessessesenssssssees RS
NOVA VENECIA-ES, / /
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ANEXO VI =

TERMO DE RESSARCIMENTO OU RECEBIMENTO DE VALORES

r%o

Publicade

-
uw
Data: _ / /
¢
Através do presente termo de ressarcimento ou recebimento de valores, em observéncia 4s
demais regras e condi¢Oes estabelecidas nesta Instrugdo Normativa, declaro- que recebi do
responsavel pelo Suprimento de Fundos da Cdmara Municipal, Sr. , para
fins de comprovagfo, na forma de ressarcimento ou pagamento de despesas a importancia de
RS ( ), referente 4s despesas com no
periodo de a , com nome dos fornecedores.
Atenciosamente.
(nome do ressarcido)
(cargo/fungdo) — Matr.
Ay
.‘.,:Q;\:
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