MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Controladoria Geral

INSTRUCAO NORMATIVA SFR N° 01/2021

Versédo: 01
Ato de Aprovacgéo: Decreto Municipal n°® 162/2021 de 26/07/2021

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Obras e Sevicos Urbanos.

1. FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e procedimentos para o
gerenciamento e o controle sobre o uso da frota de veiculos e dos equipamentos pesados, a partir
da solicitacdo de veiculo para deslocamento ou viagens até o registro e controle sobre despesas
com combustiveis e manutencGes, com vistas a eficécia, eficiéncia e moderacdo das despesas no

ambito do Poder Executivo Municipal de Atilio Vivacqua/ES.

. ABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Administracdo Direta do Poder
Executivo do Municipio de Atilio Vivacqua-ES.

. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

As orientacbes e normas contidas nesta Instrucdo Normativa obedecem aos seguintes
dispositivos estabelecidos nas legislacbes e normas de controle:

a. Lein®585/2002 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Atilio Vivacqua— ES;

b. Resolugdo n®227/2011 e alteracbes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

c. LeinC. 9.503/1997, alterada pela Lei 14.071/2020 — Cddigo de Transito Brasileiro;

d. Resolucdo n° 404/2013 do CONTRAN;

e. Decreto Municipal n® 193/2018;

CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

a. Sistema de Frotas (SFR): € o conjunto de atividades desenvolvidas em todas as unidades da
organizacdo quando da utilizacdo de veiculos e equipamentos pesados, assim como no
planejamento da demanda de utilizagéo desses bens;

b. Unidades Executoras: todas as Secretarias Municipais, usuarias de veiculos e de equipamentos
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pertencentes ao Municipio de Atilio Vivacqua-ES.

c. Veiculo Oficial: abrange todos os veiculos de apoio administrativo, utilitarios, automoveis,
caminhdes, Onibus, vans, ambuléancias, motocicletas e congéneres, integrantes do patriménio
publico municipal e os colocados a servigo de todas as unidades da estrutura administrativa;

d. Equipamento Pesado: abrange todos os equipamentos mdveis, incluindo seus acessorios,
integrantes do patriménio publico municipal, e os colocados a servico de todas as unidades da
estrutura administrativa, tais como: retroescavadeiras, tratores de esteira, rolos compressores,
motoniveladoras (patrolas), tratores agricolas e congéneres;

e. Motorista: profissional cuja atividade é a conducdo de automoveis de passageiros ou de carga;

f. Condutor Autorizado: qualquer servidor devidamente autorizado por autoridade superior a
dirigir veiculo oficial, desde que possua Carteira Nacional de Habilitacdo de categoria
equivalente ao veiculo conduzido;

g. Operador de Maquina: motorista profissional de equipamento pesado;

h. Usuario: servidor ou membro representante do Municipio que efetue deslocamento em veiculo
do Municipio de Atilio Vivacqua-ES;

i. Veiculo Novo: Aquele que estd amparado pela garantia do fabricante;

j. Veiculo Usado: aquele que ndo estd amparado pela garantia do fabricante.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Unidade Central de Controle Interno
a. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizac@es da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;
b. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema
administrativo, propondo alteracdes nas Instru¢cbes Normativas para aprimoramento

dos controles ou mesmo a formatacdo de novos normativos.

5.2. Unidades Executoras
a. Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando e supervisionando sua aplicagéo;

b. Promover discussdes técnicas com a Unidade Central de Controle Interno para definir
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as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto

de alteracéo, atualizacdo ou expanséo.
Alertar a Unidade Central de Controle Interno sobre alteracdes que se fizerem necessérias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios do Municipio, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;
Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.
Manter a guarda e o gerenciamento dos veiculos, maquinas, caminh@es e equipamentos
pesados, do Municipio de Atilio Vivacqua-ES;
Solicitar ao Setor de Controle de Frotas relatdrios de dados e informacdes sobre a utiliza¢éo
de veiculos, consumo de combustivel, pecas e acessorios para 0 acompanhamento e
controle sistémico da frota;
Manter o local de guarda dos veiculos limpo, em condi¢cdes adequadas de higiene e
seguranga;
Controlar e manter atualizado o cadastro dos motoristas e operadores, promovendo,
acompanhamento e controlando a escala de servico e o desempenho;
Orientar 0os motoristas e operadores quanto aos exames médicos, uso de equipamentos de
seguranca obrigatorios e renovacdo da validade da Carteira Nacional de Habilitacéo;
Autorizar a utilizacdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servico publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagoes;
Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos ao final do expediente, registrando ou
justificando as possiveis auséncias;

. N&o permitir que os veiculos circulem sem 0s acessorios e itens obrigatorios que possam
ser objeto de multas de tréansito.
Quando necessario, caso nao haja veiculos suficientes em disponibilidade para atender a
todos os deslocamentos requeridos, adotar como critério de prioridade 0s servicos cujo
ndo atendimento imediato implicar risco ou prejuizo aos municipes e/ou Municipio;
Planejar a logistica para atendimento das demandas de acordo com suas necessidades e

especificidades, observando prioridades, rotas e objetivos.
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5.3.  Setor de Contole de Frota

a. Atender as solicitacdes das Unidades Executoras quanto ao fornecimento de informacoes
e participar do processo de atualizacao;

b. Alertar as Unidades Executoras sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional;

c. Atuar no fiel cumprimento da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e informacdes a serem repassadas as Unidades Executoras;

d. Manter, juntamente com as Unidades Executoras, o cadastro atualizado de todos os
veiculos e maquinas pertencentes a Administracdo Municipal, inclusive aqueles que
operam mediante cessdo, empréstimo ou locagéo;

e. Manter as copias das chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro e de acesso restrito;

f. Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessionéria autorizada para
revisdo programada, conforme o Manual do Fabricante;

g. Executar e manter atualizado o Sistema de Controle de Frota para acompanhamento dos
gastos com consumo de combustivel, aquisicdo de pecas e acessorios por veiculo ou
maquina/equipamento pesado e manutencdo dos mesmos;

h. Analisar o relatério de abastecimento por posto e centro de custo, a fim de controlar e
monitorar 0s gastos mensais com abastecimento, possibilitando identificar a média de
consumo de combustivel por quilémetro rodado de cada veiculo, e, comunicar
imediatamente a Unidade Executora cujo veiculo pertence qualquer alteracdo apresentada;

i. Tomar providéncias cabiveis em caso de acidentes, seguro, roubo, multas e produzir
relatorios a respeito, conforme o caso;

j. Comunicar a Unidade Executora responsavel pelo veiculo e ao Controle Patrimonial,
através de processo administrativo, quando houver furto, sinistro, extravio de
documentacdo do veiculo, ou qualquer outra ocorréncia;

k. Encaminhar o DUA de licenciamento e seguro obrigatério (DPVAT) dos veiculos as
Unidades Executoras dentro do prazo de pagamento;

I. Confrontar mensalmente o relatdrio de abastecimento com as quantidades apresentadas nas
Notas Fiscais apresentadas pelo fornecedor (gerenciador).

m. Manter o controle de saida de todos os veiculos em agenda de viagens com deslocamento

para outros municipios, conforme Anexo Ill, com registro de roteiro, data/hora e
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quilometragem de saida e chegada, nome do condutor, servico a ser realizado e a unidade

solicitante;

n. Coordenar o Setor de Transporte de forma a atender a todas as solicitacdes de veiculos,

considerando a frota existente.

Motoristas, operadores de maquinas e/ou equipamentos pesados e condutores
autorizados

Zelar pelo patrimonio sob sua guarda e responsabilidade, comunicando sua chefia imediata
e/ou responsavel pelo controle de frota, qualquer ocorréncia, sinistro, verificados durante
o deslocamento, que possam vir a causar dano ao veiculo, e que ensejem o acionamento da
empresa de seguro contratada;

Manter a chave do veiculo ou méaquina sob sua responsabilidade em lugar seguro e de
acesso restrito.

Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo estd em perfeitas condi¢bes
técnicas, com equipamentos e acessorios obrigatdrios de acordo com o Cédigo de Transito
(extintor de incéndio, triangulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e
cinto de seguranca), bem como o nivel de agua, bateria, radiador, 6leo do motor e dos
freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentagcdo, comunicando a sua
chefia imediata e/ou responsavel pelo controle de frota as anormalidades constatadas,
para as providéncias cabiveis;

Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo de Transito Brasileiro,
responsabilizando-se pelas infragbes porventura cometidas e pelo pagamento de multas a
que der causa, conforme disposto na legislagéo vigente.

Manter-se atualizado com as normas e regras do transito, acompanhando as
modificacdes/atualizacoes;

Cumprir a programacéo de horario, data e local determinados sua chefia imediata e/ou
responsavel pelo controle de frota, e preencher adequadamente a planilha de viagem
estabelecida, conforme Anexo IlI;

Efetuar o transporte com seguranca, obedecendo as normas de transito, de conservacao e
economia dos veiculos;

Tratar os colegas e usudrios dos veiculos com respeito, urbanidade e cordialidade;

Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga;
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J.  Manter o veiculo em bom estado de limpeza e conservacao;

k. N&o fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo;

I.  Manter a documentacdo do veiculo e sua habilitagdo profissional atualizadas, cuidando da
documentacédo do veiculo quando estiver de posse do mesmo;

m. Encaminhar ao Setor de Recursos Humanos e a sua chefia imediata, cdpia da Carteira
Nacional de Habilitacdo atualizada, comunicando de imediato qualquer impedimento para
conducdo de veiculo, sob pena de responsabilidade;

n. Cumprir a rota estabelecida na autorizagao para viagem.

0. Observar e cumprir os prazos de manutencao preventiva, lubrificacdo e outros reparos,
sempre informando sua chefia imediata e/ou responsavel pelo controle de frota para as
devidas providéncias;

p. Durante a manutencdo, conserto e/ou reparo do veiculo, 0 motorista ou operador devera
permanecer no seu local de servigco (Unidade Executora), ficando a disposicao de sua chefia
imediata e/ou responsavel pelo controle de frota para pronto atendimento;

g. Cada motorista, operador e condutor respondera pelo veiculo que estd sob sua
responsabilidade, inclusive nos casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes, quando

comprovada sua responsabilidade pela pericia.

6. DOS PROCEDIMENTOS

6.1. No atendimento as solicitacdes de veiculos deverdo ser formatados roteiros em funcédo dos
locais de destino, de forma a otimizar o uso da frota mediante compartilhamento, evitando,
sempre que possivel, o deslocamento concomitante de mais de um veiculo para um mesmo

local, dentro ou fora do Municipio;

6.2. A solicitacdo de veiculos, maquinas, caminhdes e equipamentos para servicos, nos limites do
municipio, devera ser efetuada e encaminhada com antecedéncia minima de 24 horas, atraves
de comunicacdo interna ao responsavel pela secretaria requisitada, por ordem de prioridade,
informando data, horario, itinerario, tipo de servi¢o e permanéncia no local de destino, salvo

casos de urgéncia e emergéncia devidamente comprovados;

6.3. Diante da impossibilidade de atendimento, o Secretario da Unidade Executora requisitada
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informara ao requisitante a data e/ou horario em que o veiculo sera disponibilizado;

6.4. O atendimento, em carater excepcional, a requisi¢des apresentadas com inobservancia do
prazo minimo estabelecido no item 6.2 ficara condicionado a aprovagdo do Setor de Controle

de Frotas ou do Secretario requisitado;

6.5. Nos casos dos servicos rotineiros, tanto de veiculos como das maquinas ou equipamentos

pesados, a programacdo sera realizada semanal ou diaria, conforme a demanda.

6.6. Para viagens intermunicipais e interestaduais a solicitacdo de veiculo devera ser efetuada a
Unidade Executora detentora do veiculo com antecedéncia minima de 48 horas, para a devida
autorizacdo, elaboracdo da programacao, vistoria do veiculo e abastecimento, para garantir a

seguranca do transporte dos usuarios;

6.7. A Unidade Executora detentora do veiculo ou o responsavel pelo Setor de Controle de Frota
informara ao solicitante, com antecedéncia minima de 24 horas, o deferimento ou ndo da

solicitacdo mencionada no item 6.6;

6.8. Todos os deslocamentos dos veiculos leves deverdo ser registrados pelos condutores na
planilha de viagem (Anexo I11), no qual constara o tipo de veiculo, a placa, nome do condutor,
data e hora de saida e chegada, destino, solicitante do veiculo e quilometragem de saida e

chegada;

6.9. Todos os deslocamentos dos veiculos pesados para outros municipios deverao ser registrados
pelos condutores na planilha de viagem (Anexo I11), no qual constara o tipo de veiculo, a placa,
nome do condutor, data e hora de saida e chegada, destino, solicitante do veiculo e

quilometragem de saida e chegada;

6.10. O veiculo deveréa ser entregue ao requisitante, devidamente revisado, abastecido e em bom

estado de conservacéo e limpeza;

6.11. Cabera aos Setor de Controle de Frota a imediata comunicacdo as Unidades Executoras dos
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servigos de vistorias obrigatorias, revisdo, licenciamento, seguro dos veiculos, multas,
sinistros, dentre outras ocorréncias referentes aos veiculos, maquinarios e condutas dos

motoristas e operadores.

6.12. As Unidades Executoras e o Setor de Controle de Frota deverdo adotar ainda os seguintes
procedimentos:

a. Orientar os motoristas e/ou condutor autorizado quanto ao preenchimento da Planilha de
Viagem (Anexo 1l1) e, posteriormente, envio ao Setor de Frotas para o devido controle dos
veiculos, constando Placa, itinerario/deslocamento, horério de saida/chegada, hodémetro
de saida/chegada, KM rodados, litros de combustiveis, assinatura do condutor em cada dia
da semana, devendo a mesma ser conferida e validada pela Chefia Imediata ou pelo
responsavel pela Unidade Executora;

b. Controlar a regularidade da Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH dos motoristas,
operadores de maquinas/equipamentos pesados e condutores autorizados. Se constatada
alguma irregularidade, devera notificar imediatamente o servidor para atualizagdo do
mesmo e envio do documento ao Setor de Recursos Humanos, visando a regularizacao;

c. Controlar e orientar sobre os cursos obrigatorios para os condutores de veiculos de
transporte coletivo, transporte escolar e condutores de veiculos de urgéncia e emergéncia

(ambuléncia).

7. DA GUARDA DOS VEICULOS E MAQUINAS

Todos os veiculos e maquinas/equipamentos pesados devem ser recolhidos a garagem ou em
locais determinados pela chefia imediata e/ou responsavel pelo controle de frota apés o

atendimento.

8. DO CONDUTOR DE VEICULO

A permissdo para servidores publicos, efetivos ou comissionados, dirigirem veiculos da

Administragdo Municipal obedecera ao disposto no Decreto n° 193, de 22 de outubro de 2018.

9. DAS VEDACOES
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Fica expressamente proibido:

a. a utilizacdo dos veiculos oficiais em qualquer atividade de carater particular como
transporte a casa de diversdes, supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino,
institui¢Oes bancarias, entre outros;

b. utilizar o veiculo para almocar, realizar tarefas e/ou servicos particulares;

c. utilizar o veiculo em excurs@es e passeios de carater particular;

d. utilizar o veiculo no transporte de familiares de servidores publicos; exceto em caso
especificamente justificado e autorizado pela chefia imediata;

e. utilizar o veiculo no transporte de pessoas que ndo estejam vinculadas as atividades da
Administracdo, salvo se autorizadas pela chefia imediata;

f. utilizar o veiculo aos sébados, domingos e feriados, exceto os que estiverem a servico
publico, devidamente autorizados;

g. utilizar o veiculo para transportar produtos e/ou mercadorias inadequados ao tipo de

transporte.

10. DO ABASTECIMENTO DE VEICULOS E DE MAQUINARIOS

Os procedimentos a serem observados quanto ao abastecimento dos veiculos e maquinas:

a. O abastecimento dos veiculos e maquinas s6 sera feito nos postos credenciados,
determinados pela Administracdo Publica, conforme processo licitatério;

b. O responsavel pelo Sistema de Controle de Frota (combustivel), entregara ao condutor do
veiculo o cartdo, a senha (individual e intransferivel) e a lista dos postos credenciados,
ficando este responsavel pela conferéncia mensal do consumo, valores, nimero da placa,

hoddmetro do veiculo, nome do motorista e quilometragem percorrida.
11. MULTASE INFRAQOES DE TRANSITO

Nos casos de multas e infracbes de transito serdo adotadas as normas e procedimentos

determinados conforme legislacéo e normativas vigentes.

12. ACIDENTES, DEPREDACOES E FURTOS
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12.1 Em caso de furto, colisao, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial

ou equipamento pesado do Municipio, o condutor, ou operador, fica obrigado a permanecer
no local até a realizacéo de pericia; a comunicar imediatamente ao Setor de Controle de
Frota e/ou chefia imediata sobre o sinistro, e a acionar a autoridade policial competente

para registrar o Boletim de Ocorréncia.

12.2 Os condutores de veiculos e operadores de equipamentos pesados ficam sujeitos a
responsabilizacdo, através de processo administrativo ou judicial no qual lhes seja
assegurado o direito ao contraditério e a ampla defesa, pelo énus decorrente de acidentes
em que, segundo as autoridades de transito e/ou policiais, forem considerados como

causadores.

12.3 Quando o sinistro resultar em dano ao erario ou a terceiros, cabera ao Setor de Controle
de Frota adotar as providéncias e encaminhar relatério através do Protocolo Geral ao Gestor
responsavel pelo veiculo ou equipamento pesado para instauracdo de sindicancia ou

processo administrativo disciplinar, com o fito de apurar a responsabilidade.

12.4 Em caso de omissdo por parte dos responsaveis pela comunicacdo do sinistro a autoridade
competente e/ou da omissdo na instauracdo de processo legal para apuracdo da
responsabilidade, conforme item 12.3, estes responderdo solidariamente pelo dano ao

erario ou a terceiros.

12.5 Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo ou operador do equipamento
pesado, este respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos
resultantes do acidente, e ressarcira o erario, inclusive em relacdo as indenizacdes a

terceiros.

12.6 Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Setor de Controle de Frota
encaminhara o processo ao Ordenador de Despesas, que juntamente a Procuradoria Geral

buscaré o devido ressarcimento dos prejuizos causados.
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12.7 Cabe ao Setor de Controle de Frota solicitar o acionamento, de imediato, a companhia
seguradora contratada e, quando aplicavel, adotar as providéncias voltadas a ressarcimento

através do “seguro obrigatdrio” sobre veiculos.

13. DAS CONSIDERACOES FINAIS

13.1. Os veiculos do Municipio de Atilio Vivacqua-ES terdo identificacdo propria e
personalizada, devendo ser utilizados apenas em servigo, e poderdo ser conduzidos

excepcionalmente por servidores devidamente autorizados pela autoridade competente.

13.2. As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a utilizar veiculo oficial,

estardo sujeitas as san¢des disciplinares cabiveis.

13.3. O uso indevido do veiculo/maquinas por servidor fora do servico é passivel de punicéo,
por decisdo do Executivo Municipal, ap6s analise de sindicancia e/ou processo

administrativo disciplinar, conforme o caso.

13.4. O sistema de controle de frota devera ser alimentado e atualizado, a fim de gerar relatérios
que permitam as Unidades Executoras acompanhamento e a Unidade Central de Controle
Interno o controle e monitoramento dos gastos com abastecimento, aquisices de pecas e

manutencdo de cada veiculo da frota municipal.

13.5. Aos condutores de veiculos e operadores de equipamentos pesados ficam atribuidas as
responsabilidades pela fiel observancia da Lei do Cddigo de Transito Brasileiro, €, no que

Ihes couber, as disposicOes desta Instrucdo Normativa e demais normas pertinentes.

13.6. Integram-se esta Instrucdo Normativa:
a) Anexo | — Check List;
b) Anexo Il — Formulério de ocorréncias;

c) Anexo Il - Modelo de Mapa Diério do Veiculo;

13.7. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO | - CHECK LIST

Condutor:
Secretaria:
Data: Placa: Veiculo: Quilometragem:
Item Descrigdo Consta Nada Consta Observacao/Medida
01 Freio de pé
02 Freio de estacionamento
03 Limpador de para brisa
04 Buzina
05 Farois
06 Lanternas dianteiras (seta)
07 Lanternas traseiras (seta)
08 Luz de freio
09 Luz deré
10 Triangulo de adverténcia
11 Extintor de seguranca
12 Espelhos retrovisores
13 Pneu estepe
14 Vidros
15 Portas
16 Cinto de seguranca
17 Macaco
18 Chave de roda
19 Nivel de dleo
20 Nivel fluido de freio
21 Nivel de 4gua
22 Lataria
Observacoes:
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ANEXO Il - FORMULARIO DE OCORRENCIAS

Identificacdo do motorista, condutor autorizado ou operador:

Secretaria responsavel:

Veiculo e Placa:
CNH: Data da ocorréncia:

Ocorréncia

Assinatura do Responsavel pelo Relatério:

Assinatura do motorista, condutor autorizado ou operador:

Assinatura do Secretéario Responsavel:
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ANEXO 11l - MODELO DE MAPA DIARIO DO VEICULO

Veiculo: Placa: Secretaria: Més/Ano:
Saida Chegada
Data Hora KM Data Hora KM Abastecimento Roteiro Condutor Autorizacgdo
(L)
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