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LEI N°4.191, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispoe sobre 0 regime
de adiantamentos e reembolsos no
ambito do Poder Executivo municipal,
e da outras providéncias.

MARCELO SIMAO, Prefeito Municipal da Estancia de Santa Rita do Passa Quatro,
Estado de Sao Paulo, usando as atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por Lei, FAZ SABER
que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o regime de adiantamentos e reembolsos no ambito da Administracao
Publica Direta e Indireta do Municipio de Santa Rita do Passa Quatro para cobertura de
despesas que ndo se subordinem ao processo normal de aplicacdo, nos termos do art. 68 da
Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964.

TITULO I
ADIANTAMENTOS E REEMBOLSOS
Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para os efeitos desta lei, considera-se:

I - Adiantamento: o numerdrio colocado a disposicdo do requerente, a critério da
Administragdo Publica, com o fim de lhe dar condi¢des de realizar despesas que, por sua
natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal de aplicagdo, sempre
precedido de empenho na dotacdo propria, conforme disposto no art. 68 da Lei Federal
n°® 4.320/64;

IT - Reembolso: o ressarcimento de numerario ja despendido pelo requerente, a suas proprias
custas e no interesse da Administragdo Publica, nas mesmas hipdteses em que seria possivel
o adiantamento;

IIT - Requerente: o servidor publico que solicita adiantamento ou reembolso de despesas a
Administragao Publica.

Art. 3° Os pagamentos efetuados através do regime de adiantamento ou reembolso, cuja
natureza ¢ excepcional, somente poderdo ser concedidos nos casos previstos nesta Lei.
Art. 4° O valor maximo do adiantamento ou reembolso para cada servidor serd equivalente
a 60 (sessenta) UFESPs (Unidades Fiscais do Estado de Sao Paulo) e serd distribuido por
espécie de despesa conforme sua utilizacao durante o periodo vigente da requisi¢ao.

§ 1° Caso haja necessidade de adiantamento para fins de diligéncia ou atividade em que
participem dois ou mais servidores simultaneamente, o requerente, que se tornard
responsavel integral pelo adiantamento, podera solicitar valor superior ao estabelecido no
caput deste artigo mediante justificativa e autorizacdo do respectivo Diretor ou Prefeito
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§ 2° O valor total do adiantamento previsto no paragrafo anterior ndo podera ser superior a
100 (cento) UFESPs.

Art. 5° Poderdo ser realizadas sob o regime de adiantamento ou reembolso os pagamentos
das seguintes despesas:

I - Despesas com diarias e ajudas de custo;

IT - Despesas extraordindrias e urgentes;

IIT - Despesas miudas e de pronto pagamento.

§ 1° Consideram-se miudas e de pronto pagamento as despesas realizadas com:

I - Pequenos consertos urgentes, combustivel, pedagios e estacionamentos;

IT - Encadernagdes avulsas, copias, artigos de escritdrios, impressos e papelaria em geral,
desde que em quantidade restrita e para uso imediato;

III - Materiais de eletronica e informatica tais como cartuchos, drives, mouses, teclados,
pilhas e baterias, desde que para utilizagdo imediata e urgente.

§ 2° O adiantamento ndo poderd ser aplicado em despesa de classificacdo diferente daquela
para a qual foi autorizado.

Art. 6° O requerente ndo poderd ausentar-se por férias ou licenga sem haver prestado contas
do adiantamento, bem como devera presta-las dentro do proprio exercicio em que recebeu
os valores, obedecidas as seguintes determinacdes:

I - O prazo maximo para utilizagdo dos valores do adiantamento ¢ de 30 (trinta) dias
contados da data de seu efetivo recebimento;

IT - O prazo méximo para a prestacdo de contas dos valores recebidos em adiantamento ¢ de
30 (trinta) dias apds a expira¢ao do prazo de sua utilizacao;

Capitulo IT _
DAS REQUISICOES

Art. 7° As requisicdes de adiantamento serdo feitas de forma justificada pelo requerente,
que devera anexar a anuéncia do respectivo Diretor ou, ainda, do Prefeito Municipal, e
seguirdo ao Departamento de Finangas e Planejamento para a elaboragao do correspondente
empenho.

Paragrafo uinico. As requisi¢cdes deverao ser solicitadas com um minimo de 48 (quarenta e
oito) horas de antecedéncia da despesa que pretendem custear e, impreterivelmente, até o
dia 20 de dezembro do ano corrente, sendo que apos essa data somente serdo
concedidos adiantamentos em casos de urgéncia justificada.

Art. 8°Nas requisigdes de adiantamento constardo necessariamente as seguintes
informagdes:

I - Nome completo, cargo ou fun¢do do requerente, bem como os demais servidores
acompanhantes, se houverem;

II - Fundamento legal do adiantamento;

III - Dotacao orcamentaria a ser onerada;

IV - Valor do adiantamento;

V - Justificativa da necessidade do adiantamento;

VI - Periodo de utilizagao.
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Art. 9° Nao sera feito novo adiantamento ao servidor que ainda ndo haja prestado contas
nos prazos e formas previstos nesta Lei.

Art. 10. As requisi¢des de reembolso dos valores utilizados em despesas pelos servidores
deverdo seguir, no que couber, as mesmas regras aplicdveis as requisi¢oes
de adiantamento previstas nesta Lei, especialmente quanto a forma de autorizagao,
necessidade de justificativa, anuéncia da autoridade superior, procedimento de prestacao de
contas e prazos gerais.

Paragrafo unico. Os servidores publicos ocupantes de cargos de livre nomeagao somente
poderdo realizar requisicdes de reembolso de despesas, vedada a concessdao
de adiantamentos de qualquer natureza.

Capitulo I11 3
DA TRAMITACAO DAS REQUISICOES

Art. 11. A despesa autorizada serd empenhada e paga com cheque nominal ou operagdes
bancarias a favor do requerente.

Paragrafo unico. Antes de registrar o empenho, deverd o Departamento de Financgas e
Planejamento verificar o cumprimento das formalidades previstas nesta Lei, devendo negar
seguimento ao pedido que ndo observar qualquer requisito legal, devolvendo-o ao
solicitante com as razdes da negativa.

Art. 12. O Departamento de Finangas e Planejamento organizara calendario para controlar
as datas em que deverdo entrar as prestacdes de contas dos adiantamentos concedidos.

Capitulo IV
DA DEVOLUCAO DO SALDO REMANESCENTE

Art. 13. O saldo remanescente nao utilizado do adiantamento serd devolvido ao Municipio,
por meio do Departamento de Finangas e Planejamento, mediante deposito bancéario em
conta especifica.

Paragrafo unico. A critério da Administragdo Publica e do requerente, poderd ser
autorizada a devolugdo do saldo remanescente mediante desconto em folha de pagamento
de forma integral e dentro do proprio més de referéncia da prestacao de contas.

Art. 14. Ainda que o periodo da aplicacdo da despesa ou de prestacdo de contas ndo tenha
expirado, todos os saldos remanescentes deverao ser devolvidos até o ultimo dia til do més
de dezembro.

Paragrafo unico. Caso haja necessidade, por imperativa necessidade, de se recolher saldo
remanescente de adiantamento no exercicio seguinte, o valor sera classificado como receitas
diversas do exercicio.

Capitulo V
DA PRESTACAO DE CONTAS
Art. 15. A prestacao de contas sera feita junto ao Departamento de Financas e Planejamento
por meio da apresentagdo dos seguintes documentos:
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I - Requisi¢ao de Adiantamento;

I - Relagdo de todos os documentos de despesa contendo, no minimo:
a) O historico, a justificativa e o valor da despesa;

b) As naturezas, nimeros ¢ datas dos documentos juntados, bem como o valor relativo a
cada despesa;

c¢) A soma total de todas as despesas realizadas.

IIT - Comprovantes originais de todas as despesas realizadas, dispostos de forma organizada
e em ordem cronologica;

IV - Comprovante de deposito bancério do valor de devolucao do saldo nao aplicado, se
houver;

§ 1° A forma de apresentacdo dos documentos acima relacionados serd objeto de
regulamento especifico a ser editado pelo Poder Executivo, no prazo méaximo de 60
(sessenta) dias da publicacdo da presente lei, obedecendo critérios de transparéncia e rigor
na coleta e armazenamento de tais informacdes.

§ 2° Os comprovantes apresentados na prestacdo de contas devem discriminar, de forma
precisa ¢ individualizada, as despesas realizadas, ndo se admitindo documentos que
contenham rasuras ou qualquer forma de alteracao ou danificagdo que possam comprometer
a compreensdo das informagdes ou que induzam a divida quanto a veracidade das
informacgdes ali contidas.

§ 3° Existindo rasuras ou duvidas quanto a veracidade das informagdes, o Departamento
Financeiro rejeitard de forma fundamentada o comprovante, que ndo mais poderd ser
utilizado para fins de prestacdo de contas.

§ 4° Os comprovantes de despesas deverdo ser juntados em sua via original, ndo se
admitindo copias de nenhuma natureza, excetuados os documentos eletronicos cuja
autenticidade seja atestada por assinatura eletronica ou outro meio idoneo legalmente aceito.
§ 5° Cada pagamento sera adequadamente justificado, esclarecendo-se a razdo da despesa,
o destino da mercadoria ou do servigo e outras informagdes que possam melhor explicar a
necessidade da operagao.

Art. 16. Cada adiantamento deverd ter sua correspondente prestacio de contas, nao
podendo o requerente reunir dois ou mais adiantamentos em uma Unica prestacao de contas.
Art. 17. Para fins de prestacdo de contas servirdo como comprovantes de despesa apenas
notas e cupons fiscais com valor tributdrio, sendo que qualquer outra forma de recebido
somente sera aceita, a critério da Administragio Publica, mediante justificativa
fundamentada do requerente.

Paragrafo unico. Os comprovantes de despesa devem ser emitidos em nome da Prefeitura
Municipal de Santa Rita do Passa Quatro, CNPJ 45.749.819/0001-94, sendo imprescindivel
que neles conste, também, a meng¢do aos dados fiscais do estabelecimento emitente.

Capitulo VI
DA FISCALIZACAO

Art. 18. Caberd ao Departamento de Finangas e Planejamento em conjunto ao Controle
Interno a fiscaliza¢do da aplicag¢do dos valores adiantados ou reembolsados, bem como as
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respectivas tomadas de contas e a verificagdo do cumprimento das medidas previstas na
presente Lei.

§ 1° E da responsabilidade do Departamento de Finangas e Planecjamento a gestdo
documental, inclusive para fins de arquivo e auditorias internas ou externas, dos documentos
e processos de requisicdo de adiantamentos e reembolsos.

§ 2° Constatando a existéncia de qualquer vicio sanavel, o Departamento de Financgas e
Planejamento devera expedir recomendagdo ao requerente tendente a correcdo da
irregularidade.

§ 3° Caso a prestagdo de contas seja rejeitada, no todo ou em parte, o requerente sera
notificado para apresentar defesa, que serd apreciada pelo Departamento de Finangas e
Planejamento.

§ 4° Da decisao proferida pelo Departamento de Finangas e Planejamento que indefere a
defesa apresentada pelo requerente cabe recurso ao Prefeito Municipal.

Art. 19. No dia util imediatamente posterior ao vencimento do prazo para prestacdo de
contas, o Departamento de Finangas e Planejamento intimara o requerente que ainda ndo as
tenha prestado para que, no prazo final e improrrogavel de 5 (cinco) dias uteis, devolva
eventual saldo remanescente e apresente sua prestagao de contas.

Paragrafo unico. Nao sendo apresentada a prestacdo de contas ou ndo sendo realizada a
devolugdo do saldo remanescente, se houver, o Departamento de Finangas ¢ Planejamento
remeterd o valor devido ao Departamento de Recursos Humanos para que seja feito o
desconto imediato em folha de pagamento, hipotese que independe da concordancia do
requerente.

TITULO IT
DIARIAS DE VIAGEM
Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 Para os efeitos desta lei, considera-se:

I— Diarias de Viagem: o numerario colocado a disposi¢ao de servidores publicos ativos que,
quando em deslocamento fora da sede do Municipio.

I — Diaria de Viagem 1: valor paga para o cumprimento de viagem que enseje a realizacdao
de uma unica refeicdo no dia, cuja viagem supere 4 (quatro) horas didrias € no minimo de
40km de viagem de ida;

IIT — Diéria de Viagem 2: valor paga para o cumprimento de viagem que enseje a realiza¢ao
de duas ou mais refei¢des no dia, cuja viagem supere 8 (0ito) horas diarias, acima de 80km
de viagem de ida;

§1° Para contabilizar as horas para fins de apuragdo do direito a diaria, sendo somadas as
viagens feitas pelo mesmo servidor na mesma data.

§2° Nao sera devida diaria para deslocamentos que ndo superem 4 (quatro) horas,
computando-se o horério de saida e retorno a sede de trabalho do servidor no Municipio,
bem como, que nao ultrapasse 40 km de viagem de ida.
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Art. 21 A viagem que ensejara o recebimento de diarias nos termos da presente lei devera
ser autorizada pela chefia imediata ou superior hierdrquica daquele que for realizar o
deslocamento.

Art. 22 A diaria instituida por esta Lei tem carater exclusivamente indenizatorio € nao
integrara e ndo incorporard, em nenhuma hipdtese, o salario dos servidores por ela
beneficiados.

Paragrafo unico. Dado o seu carater indenizatorio, as didrias serdo pagas independente de
apresentacao de cupons ou recibos referentes aos gastos realizados, ficando, entretanto, os
servidores ou responsavel pela prestacdo de contas obrigados a apresentacao de relatorio
descritivo da viagem.

Capitulo IT _
DAS REQUISICOES

Art. 23 As requisi¢des de pagamento de didria de viagem serdo feitas de forma justificada
pelo supervisor ou coordenador, em conjunto com o servidor beneficidrio, que devera ainda
ter a anuéncia do respectivo Diretor ou, ainda, do Prefeito Municipal, quando o caso, ¢
seguirdo ao Departamento de Financas e Planejamento para providéncias de pagamento.
Art. 24 Nas requisi¢des de pagamento de didrias de viagem constardo necessariamente as
seguintes informacdes:

I - Nome completo, cargo ou funcdo do requerente, bem como os demais servidores
acompanhantes, se houverem;

IT — Data e hora de saida e chegada;

IIT — Quilometragem de saida e chegada;

IV — Destino (Local, Prédio, Etc, além da Cidade);

V —Tipo da Diéria;

VI — Relatorio do Servigo Prestado.

Paragrafo anico. A informac¢ao quanto aos horarios de saida e de chegada deve ser atestada
pela chefia imediata ou pelo superior hierarquico do servidor que realizou a viagem,
devendo ser a jornada registrada de maneira fidedigna no controle biométrico, bem como
registrada mediante demonstrativo de viagens.

Art. 25 Nao serd feito pagamento de didria que nao houve sido comunicada nos termos do
artigo anterior.

Capitulo ITI )
DA TRAMITACAO DAS REQUISICOES

Art. 26 As Diarias de Viagem serdo pagas quinzenalmente de acordo com requisi¢ao de
pagamento de didrias ao Departamento de Financas e Planejamento para as providéncias de
pagamento.

Art. 27 Até os dias 15 (quinze) e/ou 30 (trinta) de cada més, o supervisor, coordenador ou
diretor do departamento responsavel pelos beneficidrios das didrias constante da presente
lei devera encaminhar a requisi¢ao de pagamento das didrias.
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§1°. Cada requisi¢ao de pagamento abrangera no maximo o periodo compreendido entre os
dias 01 (um) e 15 (quinze) do més de pagamento, ou 16 (dezesseis) e 30 (trinta) ou 31 (trinta
e um) do més para pagamento.

§2°. Tendo em vista as necessidades operacionais de fiscalizagdo e conferéncias das
requisi¢oes de pagamento de didrias de viagem, podera o departamento responsavel pelo
servidor encaminhar requisi¢oes de periodos menores, sempre respeitando o limite maximo
previsto no caput do presente artigo.

Art. 28 A despesa autorizada serd empenhada e paga com cheque nominal ou operagdes
bancérias a favor do requerente até o ultimo dia 1til do més.

§1°. Antes de registrar o empenho, devera o Departamento de Finangas e Planejamento
verificar o cumprimento das formalidades previstas nesta Lei, devendo negar seguimento
ao requerimento que ndo observar qualquer requisito legal, devolvendo-o ao solicitante com
as razdes da negativa.

§2°. Na hipotese do pardgrafo anterior, ainda poderd o Departamento de Finangas e
Planejamento glosar as didrias de viagem que ndo atenderem aos requisitos estabelecidos
na presente lei, dando seguimento sem prejuizos ao pagamento das demais didrias de
viagem.

Art. 29 O Departamento de Finangas e Planejamento organizara calendario para controlar
as requisigoes.

Art. 30 O valor da Diaria ndo sera devido quando o servidor incidir nas seguintes
ocorréncias:

I — Comparecer antecipadamente ou tardiamente ao local de trabalho sem justificativa ou
dele ausentar-se sem autorizacdo, ndo obedecendo ao horario de trabalho previamente
estipulado pelo Chefe ou Diretor do Departamento;

IT — Nao atendimento injustificado da escala de trabalho;

Art. 31 Cabera ao Departamento de Financas e Planejamento em conjunto ao Controle
Interno a fiscalizag¢do da concessdo das didrias de viagem, bem como as respectivas tomadas
de contas e a verificagdo do cumprimento das medidas previstas na presente Lei.

TITULO 11
DIARIAS DE CAMPANHAS
Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 Para os efeitos desta lei, considera-se:

§1° Diérias de Campanha: o numerario colocado a disposi¢ao de servidores publicos ativos
que desempenham a fungdo de forma extraordindria em Campanhas e A¢des de interesse da
administracao, dentro da sede do municipio, aos finais de semana, feriados e dias nao tteis.
§2° Nao sera devida diaria para campanha que ndo superem 4 (quatro) horas, computando-
se o horario de inicio e termino da Campanhas e A¢des de interesse da administragao.

Art. 33 A Campanhas e A¢des de interesse da administragdo que ensejard o recebimento de
diarias nos termos da presente lei devera ser autorizado pela chefia imediata ou superior
hierarquica daquele que for realizar o deslocamento.
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Art. 34 A diéria instituida por esta Lei tem carater exclusivamente indenizatorio e nao
integrard e ndo incorporara, em nenhuma hipdtese, o saldrio dos servidores por ela
beneficiados.

Paragrafo unico. Dado o seu carater indenizatorio, as diarias serdo pagas independente de
apresentacdo de cupons ou recibos referentes aos gastos realizados, ficando, entretanto, os
servidores ou responsavel pela prestagdo de contas obrigados a apresentagdo de relatorio
descritivo da viagem.

Capitulo 11
DAS REQUISICOES

Art. 35 As requisi¢des de pagamento de didria de campanha serdo feitas de forma
justificada pelo supervisor ou coordenador, em conjunto com o servidor beneficiario, que
devera ainda ter a anuéncia do respectivo Diretor ou, ainda, do Prefeito Municipal, quando
0 caso, ¢ seguirdo ao Departamento de Finangas e Planejamento para providéncias de
pagamento.

Art. 36 Nas requisi¢des de pagamento de didrias de campanha constardo necessariamente
as seguintes informagdes:

I - Nome completo, cargo ou func¢do do requerente, bem como os demais servidores
acompanhantes, se houverem;

II — Data e hora de inicio e termino;

III — Local;

IV — Valor da Diéria de Campanha;

V — Relatério da Campanhas e Ac¢des de interesse da administragao;

VI — Justificativa motivada da necessidade do servidor.

Paragrafo unico. A informagdo quanto aos horarios de inicio e fim deve ser atestada pela
chefia imediata ou pelo superior hieradrquico do servidor que realizou a viagem, devendo ser
a jornada registrada de maneira fidedigna no controle biométrico, bem como registrada
mediante demonstrativo de viagens.

Art. 37 Nao serd feito pagamento de didria que nao houve sido comunicada nos termos do
artigo anterior.

Capitulo ITI )
DA TRAMITACAO DAS REQUISICOES

Art. 38 As Diarias de Campanha serdao pagas mensalmente de acordo com requisi¢ao de
pagamento de didrias ao Departamento de Finangas e Planejamento para as providéncias de
pagamento.

Art. 39 Até o dia 15 (quinze) de cada més, o supervisor, coordenador ou diretor do
departamento responsavel pelos servidores beneficiarios das diarias constante da presente
lei devera encaminhar a requisi¢do de pagamento das didrias.

§1°. Cada requisicao de pagamento abrangerd no maximo o periodo compreendido entre os
dias 16 (dezesseis) do més antecedente o dia 15 (quinze) do més para pagamento.
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§2°. Tendo em vista as necessidades operacionais de fiscalizagdo e conferéncias das
requisi¢oes de pagamento de diarias de campanha, podera o departamento responsavel pelo
servidor encaminhar requisi¢des de periodos menores, sempre respeitando o limite méximo
previsto no caput do presente artigo.

Art. 40 A despesa autorizada sera empenhada e paga com cheque nominal ou operagdes
bancarias a favor do requerente até o ultimo dia ttil do més.

§1°. Antes de registrar o empenho, deverd o Departamento de Finangas e Planejamento
verificar o cumprimento das formalidades previstas nesta Lei, devendo negar seguimento
ao requerimento que ndo observar qualquer requisito legal, devolvendo-o ao solicitante com
as razoes da negativa.

§2°. Na hipotese do pardgrafo anterior, ainda podera o Departamento de Financas e
Planejamento glosar as didrias de campanha que nao atenderem aos requisitos estabelecidos
na presente lei, dando seguimento sem prejuizos ao pagamento das demais diarias de
campanha.

Art. 41 O Departamento de Financas e Planejamento organizara calendario para controlar
as requisigoes.

Art. 42 O valor da Diaria ndo serd devido quando o servidor incidir nas seguintes
ocorréncias:

I — Comparecer antecipadamente ou tardiamente ao local de trabalho sem justificativa ou
dele ausentar-se sem autorizacao, ndo obedecendo ao horario de trabalho previamente
estipulado pelo Chefe ou Diretor do Departamento;

IT — Nao atendimento injustificado da escala de trabalho;

IIT — Tiver sido apenado disciplinarmente nos termos do Estatuto do Servidor Publico
Municipal.

Art. 43 Caberd ao Departamento de Finangas e Planejamento em conjunto ao Controle
Interno a fiscalizacdo da concessdo das didrias de campanha, bem como as respectivas
tomadas de contas e a verificagdo do cumprimento das medidas previstas na presente Lei.

TITULO III
DISPOSICOES FINAIS

Art. 44, Os valores das Diarias de Viagem e Diaria de Campanha serdo os seguintes:

I - Diaria de Viagem:

a) Diaria de Viagem 1 — R$ 70,00 (setenta reais);

b) Diaria de Viagem 2 — R$ 90,00 (noventa reais);

IT — Diéria de Campanha:

a) Diaria de Campanha — R$ 40,00 (quarenta reais).

Art. 45. As formas e procedimentos para a concretizagdo da presente Lei serdo objeto de
regulamento especifico a ser editado pelo Poder Executivo, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias da publicagdo da presente lei, obedecendo critérios de transparéncia e rigor
na coleta e armazenamento de tais informacdes.

Art. 46. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correcdo por conta de verba propria
do orcamento, suplementada se necessario.
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Art. 47. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Prefeitura Municipal de Santa Rita do Passa Quatro, 19 de dezembro de 2025.

MARCELO SIMAO
Prefeito Municipal

PEDRO HENRIQUE DE SOUZA LOLLI COMISSO
Assessor de Gabinete
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