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Modelo 02 – Contracapa de Processo de Despesa 
Protocolo de Recebimento 
 

Setor Fase da Despesa Data do 
Recebimento 

Assinatura 

Secretaria Motivação da Despesa  
Compras Cotação de Preços  
Secretaria Visto do Secretário  
Controladoria Análise inicial  
Licitação Início Processo Licitatório  
Contabilidade Empenho  
Secretaria Solicitação do Objeto  
Compras Emite a ordem de compras/serviços  
Almoxarifado Atesto do Material  
Contabilidade Liquidação da Despesa  
Controladoria Análise final  
Tesouraria Pagamento da Despesa  
 

Dados do Processo 
 

Credor 
Objeto 
Número do empenho 
Número da NF 
Valor empenhado 
Valor liquidado 
Valor Pago 
IRRF_____% 
ISS_____% 
INSS_____%  
Valor líquido  
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INSTRUÇÃO NORMATIVA CGM Nº 02, DE 08  DE MAIO DE 2019. 

Cria o Sistema de Controle Patrimonial de  Bens pertencente ao acervo Municipal e dá outras Providencias. 

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICÍPIO DE SÃO BENEDITO, No uso das 
atribuições legais que conferem a Lei Federal 4.320/64, conforme preconiza a 
constituição federal e Art. 80 da Constituição Estadual; Art. 8º da Lei Municipal 1093 
de 08 de Agosto de 2017,  

CONSIDERANDO a Portaria nº 0027 /2019 de nomeação, expedida pelo Exmo. 
Sr. Prefeito Municipal; 

CONSIDERANDO que, no desempenho das competências - institucionais, a 
Controladoria Geral do Município poderá regulamentar as atividades de controle; 

CONSIDERANDO a Instrução Normativa nº 01/2017, expedida pelo Tribunal de 
Contas dos Municípios do Ceará, buscando adequar o sistema de controle dos 
almoxarifados às normas do Egrégio Tribunal; 

CONSIDERANDO a Instrução Normativa nº 001 de 05 de Maio de 2019, 
expedida pela Controladoria Geral do Município de São Benedito Ce;  

CONSIDERANDO o que determina a Lei Municipal nº 1093, de 08 de Agosto de 
2017 Art. 18; 

CONSIDERANDO ser atribuição da Controladoria Geral do Município o exame 
de legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade das fases de execução de 
despesas realizadas pelo Município de São Benedito. 

RESOLVE: 

ART. 1º - Por meio dessa Instrução Normativa cria-se o Sistema de Controle 
Patrimonial de Bens pertencentes ao acervo municipal. 

Parágrafo Único — Será expedida Portaria para criar uma Comissão de 
Patrimônio, composta por servidores, responsáveis para gerir o Sistema de Controle 
Patrimonial de Bens do Município. 

ART. 2º - Os objetivos do Sistema de Controle Patrimonial de Bens 

Serão: 

| — Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos materiais de 
Bens patrimoniais do município; 

Il — Regulamentar o fluxo operacional da Administração de Bens Móveis 
Permanentes do Município; 
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Ill — Regulamentar o fluxo operacional de Bens Imóveis e Semoventes do 
Município; 

IV — Atender legalmente os dispositivos contidos nos Arts. 94,95,96 e 106 da 
Lei nº 4.320/64 e exigências legais dispostas na Lei nº 8.666/93 (Lei de Licitação). 

ART. 3º - Dos procedimentos realizados no Sistema de Controle Patrimonial de 
Bens Móveis para a Aquisição dos Bens (Doação, Sobras e Permuta), deverá ser 
seguido os seguintes parâmetros: 

| — Toda a aquisição de bens móveis deverá estar prevista na LDO e no 
Orçamento Anual no grupo de Despesa de Capital; 

Il - O processo de compra deverá obedecer às exigências dispostas na Lei 
8.666/93 (Lei de Licitação); 

Ill — Todo o bem patrimonial comprado deverá ser precedido de uma Ordem 
de Compra, cuja cópia deverá ser enviada ao departamento de Patrimônio. 

ART. - 4º Dos procedimentos realizados no Sistema de Controle Patrimonial de 
Bens Móveis para o Recebimento dos Bens, deverá ser seguido os seguintes 
parâmetros: 

| — Todo recebimento de Bens deverá seguir as Instruções Normativa CGM nº 
01/2019 de 15 de Maio de 2019; 

II— O responsável pelo recebimento dos materiais no Almoxarifado deverá 
repassar de imediato ao Setor de Patrimônio a Nota Fiscal carimbada e Assinada; 

IV — Todos os Materiais Permanentes adquiridos deverão ser tombados / 
emplacados, ainda no almoxarifado, antes de serem deslocados para o destino final, 
em cumprimento à Lei 4.320/64, Arts. 94 e 96; 

V — Uma via da Nota Fiscal deverá ficar em poder do Departamento de 
Patrimônio para servir de registro. 

Parágrafo Único — Todo e qualquer recebimento de bem móvel deverá ser 
conferido e identificado pelo Departamento de Patrimônio. 

Art. 5º - Dos procedimentos realizados no Registro de Sistema de Tombamento 
(Art. 94 da Lei nº 4.320/64), deverá ser seguido os seguintes parâmetros: 

| - O Departamento de Patrimônio de posse da 2ª via ou cópia da Nota Fiscal 
lançará a entrada no Sistema Patrimonial, inserindo um número de tombamento sobre 
a Nota Fiscal; 

Il — Depois de lançado no Sistema Patrimonial, a 2ª via ou cópia da Nota Fiscal 
será arquivada em pasta própria, por Secretaria; 
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Ill — Após o lançamento no Sistema Patrimonial e gerado a etiqueta de 
numeração, o Departamento de Patrimônio deverá colar a etiqueta ou plaqueta no 
bem conforme o art. 4º, inciso IV; 

IV —- O Departamento de Patrimônio deverá certificar-se de que a 
identificação (plaqueta ou etiqueta de numeração patrimonial) ficou bem colocada e 
de fácil visualização. 

ART. 6º - No procedimento de identificação dos Bens, deverão ser seguidos os 
seguintes parâmetros: 

| — Os Bens Móveis Patrimoniais que tenham ingressado nos órgãos da 
prefeitura terão, obrigatoriamente, o número de registro (tombamento) antes de 
serem utilizados ou distribuídos; 

Il — Os números de registro patrimonial terão ordem crescente rigorosa, a 
partir de 1(um), afim de evitar falha ou repetição, e serão precedidos da sigla da 
Prefeitura Municipal; 

IIl — Nos veículos de tração mecânica, além da fixação da plaqueta de 
identificação será escrito nas portas laterais a frase: “Prefeitura Municipal de São 
Benedito — Uso Exclusivo em Serviços”; 

IV — Para o tombamento dos imóveis, poderá ser confeccionada placa com a 
numeração do tombo ou se utilizar pincel e tinta para marcar, em local visível, a 
numeração do tombo; 

V — Para tombamento de semoventes, pode-se utilizar a marcação com ferro 
quente com siglas PMC ou etiqueta plástica apropriada, colocada na orelha do animal, 
com a respectiva numeração; 

VI— Quando não for possível a utilização de plaquetas próprias para a fixação 
do número de registro patrimonial (tombamento), deverá recorrer a outros 3 
processos (pincel permanente, carimbo ou outro meio idôneo), desde que os números 
sejam gravados de forma indelével, da seguinte forma: PMSB nº XXXX; 

VII — Caso não seja possível a afixação da plaqueta, a mesma deverá ser 
anexada junto ao relatório na pasta de “Responsáveis pela Guarda de Bens 
Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa. 

ART. 7º - No procedimento da Transferência ou Cedência de Bens, deverão ser 
seguidos os seguintes parâmetros: 

| — Nenhum bem Patrimonial deverá ser transferido de um órgão para outro 
sem a emissão da Guia de Transferência Patrimonial; 

Il — A Guia de Transferência deverá ser solicitada ao Departamento de 
patrimônio antes da efetiva movimentação do bem; 
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Il — As cedências ou empréstimos de bens móveis pertencentes ao Município 
para terceiros somente ocorrerão quando autorizadas pelo Prefeito, depois de 
cumpridas as exigências legais e celebrado o Termo de Acordo; 

IV — O Departamento de patrimônio remeterá o processo que autoriza a 
cedência ao Departamento Contábil, para a escrituração no Sistema Compensado da 
responsabilidade de utilização de entidade beneficiada; 

V — A entidade beneficiada com o empréstimo terá tratamento de Unidade 
Administrativa recebedora, ficando a ficha de classificação por Órgão arquivada em 
seu nome; 

VI — Através da Guia de Transferência, o Departamento de Patrimônio deverá 
alterar no Sistema a responsabilidade pela guarda do bem; 

VII — O bem transferido conservará o número de origem e, em hipótese 
alguma e sob pena de responsabilidade, poderá receber novo número; 

Parágrafo Único - Em nenhuma hipótese os bens móveis podem ser 
transferidos, cedidos, emprestados ou recolhidos sem a emissão de Guia de 
Transferência Patrimonial; 

ART. 8º - No procedimento de Baixa de Bens Considerados Imprestáveis, 
deverão ser seguidos os seguintes parâmetros: 

| — Os Bens Móveis considerados imprestáveis, em desuso, obsolescência, ou 
em razão, serão recolhidos ao almoxarifado da respectiva Secretaria; 

Il — O Departamento de Patrimônio deverá propor em Processo Administrativo 
ao Secretário, o destino a ser dado nos bens, relacionando-os com os devidos códigos 
de identificação numeral e o estado em que se encontram; 

III — O-Secretário solicitará à Comissão de Patrimônio, nomeada através de 
Portaria, parecer sobre as condições dos bens relacionados e o destino sugerido; 

IV — Sendo o parecer da Comissão favorável e homologado pelo Prefeito, será 
dado aos bens o destino proposto, devendo o Departamento de Patrimônio realizar os 
registros de baixa: 

V- O Departamento de Patrimônio adotará os seguintes procedimentos: 

a- Retirará dos bens o código de identificação numeral, inutilizando-os; 

b- Registrará no Sistema, no Campo de “Baixa”, o movimento, o número do 
processo e a data; c- Extrairá do processo cópia da autorização do Prefeito e a 

relação de bens baixados e arquivará na pasta “Responsável pela Guarda de Bens 
Patrimoniais”; 
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d- Colocará no processo o carimbo “Tombado” e o enviará para o 
Departamento Contábil para fins de escrituração contábil da desincorporação dos 
bens; 

VI — O Parecer da Comissão Patrimonial poderá ser: 

a — De doação e alguns bens; 

b — De recuperação de alguns bens; 

c — De alienação através de Leilão Oficial; 

d — De inutilização; 

e — Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissão, o parecer deve ser 
homologado pelo Prefeito, e deverão ser seguidos os procedimentos adequados a 
cada sugestão aprovada. 

ART. 9º - No procedimento de Reavaliação dos Bens Patrimoniais (Arts. 106, $ 
3º e 108 $ 2º, Lei 4320/64), deverão ser seguidos os seguintes parâmetros: 

| — A determinação de reavaliar os bens, será solicitada pelo Departamento de 
Patrimônio através de Processo Administrativo e será efetuada pela Comissão de 
Reavaliação de Bens Patrimoniais nomeados pelo Prefeito; 

Il — O Departamento de Patrimônio relacionará por Unidade Administrativa, no 
formulário “Termo de Responsabilidade Patrimonial”, os bens sob a responsabilidade 
de cada uma delas, de acordo com a Listagem emitida pelo Sistema; 

Ill — A Comissão de Reavaliação, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de 
acordo com os critérios estabelecidos, determinará o valor de reavaliação; 

IV — Na verificação do estado de conservação de cada móvel, para fins de 
responsabilidade e ressarcimento, será adotada a seguinte classificação: Novo, Bom, 
Precário e Inutilizado: 

V - Depois de efetuado o levantamento da Reavaliação, será o processo 
encaminhado ao Departamento de Patrimônio que adotará as seguintes providências; 

a — Extrairá cópia das relações de avaliações; 

b — Seguindo as relações de reavaliação, procederá a atualização dos registros 
no Sistema; 

c — Arquivará as relações de avaliação ou reavaliação na pasta de 
“Responsáveis pela Guarda de Bens Patrimoniais” da respectiva Unidade 
Administrativa. 

ART. 10º — Das disposições gerais: 
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| - A guarda e o zelo pelos os bens móveis serão sempre de responsabilidade do 
chefe da Unidade Administrativa em que o bem estiver alocado ou servidor designado 
para tal; 

Il — As relações de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo Sistema 
Patrimonial deverão estar sempre atualizadas; 

III — Para que seja atendida na integra o inciso anterior, é necessário que seja 
extraída uma nova Relação no Sistema a cada vez que houver movimento naquela 
Unidade Administrativa; 

IV — A cada final de mandato deverá ser feita uma relação completa dos bens, 
e elaborada uma ata de transmissão de bens que será assinada pelos Prefeitos (o que 
deixa a gestão e o que inicia nova gestão), dispensando-se quando houver reeleição; 

V — Toda e qualquer dúvida ou omissão gerada por esta Norma deverá ser 
solucionada junto a Controladoria Geral do Município; 

ART. 11º - Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua expedição, 
devendo ser imediatamente encaminhada à publicação no Átrio do Paço Municipal e 
Site Oficial do Município. 

 

 

JOÃO MACIEL JÚNIOR 

Controlador Geral do Município  
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MEMO CIRCULAR Nº 01/2019-CGM  

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO - CGM  

Todas as Secretarias. 

 

Assunto: Orientações e Procedimentos  

 

Senhor (a) Secretário (a), 

 

Segue em anexo ao presente Memorando Circular, Instruções e Orientações 
resumidas que devam ser adotadas pelo controle Patrimonial e Almoxarifado desta 
Administração e respectivas Secretarias. 

Outrossim, alertamos para o que determina a Instrução Normativa Nº 02/2017 
da Controladoria Geral deste Município que disciplina o sistema de controle dos 
almoxarifados e bens patrimoniais. 

 

 

Atenciosamente, 

 

 

JOÃO MACIEL JÚNIOR 

Controlador Geral do Município. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta edição encontra-se no site: www.saobenedito.ce.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL

Sao Benedito

CERTIFICAÇÃO DIGITAL: 0BFKCTJYYZPTFXRYFX7OGW

Sexta-feira
31 de Maio de 2019
30 - Ano VII - Nº 1561



 

 

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO ADMINISTRAÇÃO PATRIMONIAL 

 

Almoxarifado: 

 

“Os bens de consumo adquiridos serão controlados por agentes responsáveis por sua 
guarda e administração, através de fichas de controle, preenchidos com base na nota 
de empenho enota fiscal. 

•� Inclusão de dados no sistema. 
•� Fazer periodicamente backup. 
•� Providenciar fichas de prateleiras “-* Manter a mercadoria em lugar fresco e 

arejado. -* Manter a mercadoria distante da parede. 
•� Ter sempre o cuidado c/ a validade. 
•� Saída de material do almoxarifado somente mediante apresentação de requisição 

devidamente assinada. 
•�  Os níveis de estoque deverão ser controlados e atualizados sistematicamente. 
 

Patrimônio 

 

•� Bens imóveis-Prédios e terrenos. 

•� Bens móveis — Equipamento de informática, veículos, mobiliário em geral. Enfim 
tudo que tem durabilidade de mais de dois anos. 

•� Bens semoventes-Animal. Qualquer animal adquirido pela prefeitura. 

 

Tipos de Bens Imóveis 

 

Bens Dominicais — Pertencem à prefeitura-, mas é engues para outro. É contabilizado. 

Bens Administrativos - Pertence e é usado pela prefeitura. É contabilizado. 

Bens de uso comum do povo — são as praças, ruas, açudes. Não é contabilizado.  

No tombamento dos materiais permanentes é importante: 

Observar as características do bem, (nome do bem, descrição, cor, tamanho);  

“Estado da conservação do bem; (conservado, novo, S/ condições de uso);' 

*Valor: histórico do bem; 
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*Lotação;  

*Nome do responsável; - 

*Nº da nota fiscal, se não tiver mais a nota o prefeito vai criar uma comissão para 
avaliar o bem;  

Transcrição n no livro de registro (inventário); verificar se já existe plaquetas/ 
identificação de tombamento. 

 

Tombamento dos materiais adquiridos.  

Fazer o mesmo procedimento que foi feito no material permanente. 

 

Procedimento e levantamento. 

 

•� Procura documental e registro visual. Procura Documental: Levantamento pelo 
sistema de contabilidade, localizar notas fiscais. 

•� Procura visual: Levantamento físico dos bens.  

•� Identificação provisória (etiquetar); 

•� Preenchimento do formulário 

 

Analise e consolidação dos dados.  

•� Resume-se na junção dos registros, visual e documental. 

 

Inclusão e Alimentação dó sistema informatizado. 

•� Incluir todos os dados do levantamento. 

 

Carga de Responsabilidade. 

•� Quem assina é o responsável pelo patrimônio (diretor de escola, chefe do 
posto de saúde, secretário). 

 

Inventário periódico. 

•� Começar a procura de Documentos por 2018, 2017, 2016... 
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Avaliação do bem. 

•� Ordem. 

•� Descrição/ características; 

•� Estado e Conservação; 

 

Bens Imóveis 

•� Prédios e Terrenos. 

 

Observações gerais 

“O levantamento do patrimônio é feito através de documentação e pesquisa de 
campo. Formam-se equipes para fazer o levantamento de todo o patrimônio do 
município, nesse levantamento já deve constar o tipo de bem, a característica, o 
estado de conservação desse bem. É preciso juntar todos os documentos relativos a 
esses bens. Sejam eles móveis, imóveis ou semoventes. Fica a cargo do Prefeito formar 
uma comissão para avaliar os bens que não tiverem mais nota fiscal, essa comissão vai 
avaliar e assinar o termo que passa a valer como nota (valor documental). Durante o 
levantamento do patrimônio deve ser colocado nos bens uma etiqueta provisória 
constando à característica e também a numeração do tombamento. As plaquetas 
devem ser feitas de acordo 'com essa pesquisa, e da numeração colocada no bem. Por 
fim é colocada à ei que irá identificar o bem. Também vai constar o tombamento no 
livro. 

PS: Todo e qualquer material que tiver durabilidade de. mais de dois anos é 
considerado material permanente. Entra nessa lista, material odontológico, material 
cirúrgico como: pinças, tesouras cuba rim, bacia inox etc... 

DOS BENS DE NATUREZA PERMANENTE (Instrução Normativa — TCM — 01/97) 

Art.12. Deverá ser designado, oficialmente, servidor para exercer o controle do 
material de acordo coma unidade orçamentária, órgão ou sistema centralizado, 
quando for o caso. 

Art. 13. Os materiais permanentes, na aquisição ou incorporação ao patrimônio, 
receberão “números sequenciais de registro patrimonial para identificação e 
inventário. O número de é registro deverá ser aposto no material, mediante gravação, 
fixação de plaquetas ou etiqueta apropriada e carimbo para o material bibliográfico.  

Art. 14. Os bens patrimoniais serão os registrados em fichas ou livro de inventário, que 
conterá: data de' aquisição; incorporação ou baixa; descrição do bem; quantidade; 
valor; número do processo e identificação do responsável por sua unia e conservação. 
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Art.15. A Administração Municipal realizará periodicamente o inventário físico dos 
bens patrimoniais em períodos não superiores a 01 (um) ano, com o objetivo de 
atualizar os registros e controles administrativo e contábil, confirmar a 
responsabilidade dos agentes “responsáveis por sua guarda e instruir os preços de 
contas anuais. 

Art. 16. O registro dos veículos e máquinas pertencentes ao Município deverá ser 
mantido em livro ou fichas devidamente numeradas, com indicação da marca, cor, ano 
de fabricação, tipo, número da nota fiscal, modelo, número do motor e do chassi, data 
deaquisição, placae número do registro no Departamento de Trânsito, quando for o 
caso.  

Art. 17. Para cada veículo e máquina haverá o controle de quilometragem ou de horas 
trabalhadas com o demonstrativo de consumo de combustíveis e lubrificantes, e os 
serviços mecânicos, das peças e acessórios utilizados nos mesmos, mencionados a 
quantidade comprada, o valor e a data da realização da despesa. 

 

DAS DOAÇÕES, SUBVENÇÕES, AUXILIOS E CONTRIBUIÇÕES CONCEDIDAS. 

 

Art. 38. Os programas assistenciais, envolvendo doações aos munícipes 
reconhecidamente carentes, deverão ser disciplinados por Lei especifica, devendo 
ainda os órgãos da  Administração Pública Municipal manter o controle, através de 
livro ou fichas, indicando o nome completo, endereço e o número da identidade do 
beneficiado ou documento equivalente. 

OBS: Não é necessário colocar plaquetas em todas as partes do microcomputador. 
Basta colocar no gabinete. Na descrição do computador coloca os detalhes dos 
componentes como mouse, gabinete, teclado, monitor, cx. de som se tiver. Quando 
houver mudanças de algum item, adiciona o mesmo e da baixa no que foi substituído. 

 

 

 

JOÃO MACIEL JÚNIOR 

Controlador Geral do Município São Benedito 
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São Benedito – CE, 30 de março de 2019 

MEMO CIRCULAR Nº 02/2019-CGM  

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO - CGM  

Todas as Secretarias. 

 

Assunto: Membros Comissão Inventariante 

 

Senhor (a) Secretário (a), 

Considerando:  

- À constatação da existência de bens patrimoniais que não estão devidamente 
tombados:  

- Que os materiais permanentes, na aquisição e incorporação ao patrimônio, 
receberão números sequenciais de registro patrimonial para identificação e 
inventário” - À necessidade de se realizar periodicamente o inventário físico dos bens 
patrimoniais, com o objetivo de atualizar os registros e controles administrativo e 
contábil, confirmar a responsabilidade dos agentes responsáveis por sua guarda e 
instruir as prestações de contas anuais;  

Aproveitamos a oportunidade para informar que: 

1 — O servidor indicado para compor a Comissão Inventariante fica responsável pelo 
controle dos bens permanentes da Secretaria a qual estiver vinculado até o momento 
que perdure oficialmente o vínculo e a indicação; 

2 — Ao verificar a falta de qualquer bem deverá providenciar de imediato a busca 
desse bem e não o encontrando deverá comunicar ao Secretário para que as 
providências de abertura de Boletim de Ocorrência sejam registradas junto a entidade 
policial do município; 

3 — Após a conclusão do processo, se o bem não for recuperado há necessidade de se 
providenciar a baixa física e contábil do bem junto aos registros do patrimônio do 
município. 

Lembramos aos colegas Secretários que as questões que permeiam o Controle de Bens 
Patrimoniais poderão trazer para os mesmos, alguns constrangimentos de ordem legal. 

Atenciosamente, 

 

JOÃO  MACIEL JÚNIOR 

Controlador Geral do Município 
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�

INSTRUÇÃO NORMATIVA CGM Nº 01, DE 05 DE MAIO DE 2019. 

�
�
�

Cria o Manual de Controladoria, 
Regulamenta as Rotinas de Controle 
Interno, Fluxograma das Despesas e 
dá outras Providencias. 
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