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PREFEITURA MUNICIPAL DE DAMIANOPOLIS - GO
CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA N°001/2018

Chefe do Controle interno, da Prefeitura Municipal de
Damiandpolis, com suporte nos arts.31 e 74,incisos 1111V,
e 1° da constituigdo Federal @ Resolugdo Normativa
n*004/2001 do TCMIGo Alterada pela Resolucio
MNormativa 00152012 no uso de suas atribuigdes que lhe
s8o conferidas e em atendimento ac que prescreve o
artigo 15, inciso XXII, letras “a’."b" "c¢"." d" da instrucéo
normativa n® 082018 do tribunal de comtas dos
municipios do Estado de Goias dispbe sobre os
procedimentos gerais para o gerenciamento & controle da
frota de maquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos
em geral, no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Damiandpolis - GO

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle
da frota de maquinas, caminhdes e equipamentos em geral, de motocicletas, veiculos
proprios, e locados, que compde a frota do Municipio de Damiandpolis, cujo objetivo
€ padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a identificacdo, guarda, conservagéo
e utilizagao dos equipamentos.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa consideram-se maquinas,
caminhOes e equipamentos em geral: retro escavadeira, pa carregadeira, patrola,
tratores, tobata, escavadeira hidraulica, Kombi, e todos os demais instrumentos
necessarios para a execugao de obras e servigos municipais, além de veiculos usados
para estes fins, tais como: onibus, vans, motocicletas, automadveis, veiculos locados e
outros.

§ 1°A Secretaria respectiva, Fundo e Fundagdes, onde os veiculos,
maquinas e equipamentos estao alocados, serdo responséveis pelo gerenciamento,
e guarda dos mesmos.

§ 2°Todos os veiculos da frota municipal deverdo estar devidamente
identificados com plotagem da secretaria correspondente, inclusive os locados

§ 3° As maquinas, caminhdes e equipamentos devem ser utilizados de
acordo com as recomendacgdes do fornecedor e da fabrica.
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§ 4° O gestor de cada Secretaria, fundo, fundagédo ou autarquia, nomeara
um responsavel pela coordenagdo e organizagdo de servigos mencionados nesta
Instrucdo Normativa.

Art. 3° Todas as maquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos, que
compdem o patriménio publico, somente podem ser utilizados para a execucgao de
servigo publico, sendo terminantemente proibida a utilizagéo para outras finalidades
e/ou interesses particulares.

Paragrafo unico: O uso indevido destes equipamentos publicos & passivel
de aplicagdo de penas disciplinares e sangbes civis e administrativas aos
responsaveis/envolvidos, conforme cada caso.

Art. 4°A solicitagdo das maquinas, veiculos, caminhdes e equipamentos
para servigos locais, dentro dos limites do Municipio, devera ser efetuada,
preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas, através do responsavel pela
coordenagdo e organizagao de servigos, por ordem de prioridade, informando data,
horario, itinerario, tipo de servigo e permanéncia no local de destino.

CAPITULO Il
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA
DE VEICULOS, MAQUINAS, CAMINHOES E EQUIPAMENTOS EM
GERAL

Art. 5° A partir da data de publicagéo desta Instrugdo Normativa determina-
se a obrigatoriedade do controle de entrada e saida dos veiculos, motocicletas,
caminhdes, maquinas e equipamento em geral, do patio da Secretaria onde os
mesmos estdo alocados, coma identificagdo do motorista, devidamente habilitado e
autorizado a dirigir, de forma a exigir e registrar os destinos e demais dados
necessarios ao controle da frota, desde que autorizado, por escrito, pelo respectivo
Secretario ou servidor designado pelo mesmo.

Art. 6° O deslocamento dos veiculos, das motocicletas, das maquinas,
caminhdes e equipamentos sera efetuado mediante autorizagdo do responsavel,
devendo constar no registro de movimentagao, Diario de Bordo, (Anexo |) o tipo de
equipamento, a placa, nome do condutor, data e hora de saida e chegada, destino,
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nome do solicitante e quilometragem de saida e chegada.
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Paragrafo unico. Os condutores dever@o se limitar a executar o Percurso
pre-estabelecido pelo secretario, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto
em casos excepcionais, nos quais a mudanga de itinerario ou de servico devera ser
autorizada pelo responsavel pela coordenagdo e organizagdo de servicos, com a
devida anotagéo no didrio de bordo.

Art. 7°A autorizagdo da saida das maquinas, automdveis, caminhdes e
equipamentos, independentemente do 6rgéo solicitante, somente podera se dar por
ordem do Secretario da pasta, ou por delegagdo dos mesmos a servidor autorizado.

Paragrafo unico. O ndo cumprimento do caput deste artigo configura
imputagdo de responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da lei.

Art. 8° Dentro de cada veiculo constara um Diario de Bordo (Anexo 1) que
devera ser preenchido pelo condutor do veiculo sempre que for utiliza-lo, e devera ser
entregue, preenchido e assinado pelo Secretario da pasta, todas as segundas-feiras
a Secretaria de Administragdo e Controle interno.

Paragrafo Unico. Os condutores deverdo também efetuar a verificagdo
diaria nos equipamentos sob sua dire¢do ou responsabilidade, no inicio e final do
expediente, e comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro
de observagao no, Diario de Bordo visando providenciar em tempo habil, o imediato
ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientagdo da Secretaria competente.

Art. 9° Fica vedada a troca de qualquer veiculo, entre as secretarias, sem
a prévia comunicagao a secretaria de Transporte.

Art. 10.Qualguer manutengdo efou compra de peca, equipamento ou
acessorio devera ser obrigatoriamente requisitada & Secretaria competente onde o
veiculo esta alocado.

Art. 11.0s dados e informagdes constantes da ficha de controle de veiculos,
os dados da planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim como
outros gastos com manutengdo serdo registrados pela Secretaria de Transporte, em
programa especifico para emissao de relatorio mensal, que permita identificar o custo
de manutengao de cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora trabalhada.

Art.12.Nenhuma maquina, veiculo, caminhdo ou equipamento podera
deslocar-se sem a documentagao legal e sem o perfeito funcionamento do hodémetro,

luzes e freio.
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Art. 13. Encerrada a circulagao diaria, os veiculos, maquinas, caminhdes e
equipamentos, sejam pertencentes ao Patrimdnio Publico Municipal ou locados,
deverao ser recolhidos ao patio da Secretaria onde estao alocados, obedecendo o
horario de expediente da Prefeitura Municipal de Damiandpolis.

Paragrafo unico. Somente com autorizagdo do Secretario da pasta, dos
Chefes imediatos, ou por delegag¢do dos mesmos a servidor autorizado, as maquinas,
caminhdes e equipamentos poderdo permanecer no local da obra ou servigo, desde
gue, comprovada sua necessidade.

_ CAPITULO Il
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS /
CONDUTORES

Art. 14. A condugdo das maquinas, veiculos, caminhdes e equipamentos
somente podera ser realizada por motorista profissional ou servidor, devidamente
habilitado e autorizado, que detenha a obrigagéo respectiva em razdo do cargo ou da
fungéo que exerca.

Paragrafo Unico. Os servidores pulblicos municipais, dos o6rgdos e
entidades integrantes da Administragdo Publica Municipal Direta, Fundos e
Fundacdes, no interesse do servico e no exercicio de suas proprias atribuigdes, em
carater temporario e excepcional, quando houver insuficiéncia de servidores
ocupantes do cargo de motorista, poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporie
individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitagcao
e devidamente autorizados pelo dirigente maximo do 6rgaoc ou entidade a que
pertengam

Art. 15. A Carteira Nacional de Habilitagdo, devera ser compativel ao tipo
de veiculo que o condutor ira utilizar, conforme a Lei n® 9.503, de 23/09/97, a saber:

a) Categoria A condutor de veiculo motorizado de duas ou
trés rodas, com ou sem carro lateral;

b) Categoria B condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido
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pela categoria A, cujo peso bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos
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quilogramas e cuja lotagao nao exceda a oito lugares, excluido o do motorista;
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c) Categoria C condutora de veiculo motorizado utilizado em
transporte de carga, cujo peso bruto total exceda a trés mil e quinhentos

quilogramas;

d) Categoria D condutor de veiculo motorizado utilizado no
transporte de passageiros, B cuja lotagéo exceda a oito lugares, excluido o do
motorista;

e) Categoria E condutor de combinagao de veiculos em que a

unidade tratora se enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade
acoplada, reboque, semirreboque ou articulada, tenha seis mil quilogramas ou
mais de peso bruto total, ou cuja lotagdo exceda a oito lugares, ou, ainda, seja
enquadrado na categoria trailer.

Art. 16. Fica expressamente proibida a utilizagdo das motocicletas,
maquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos:

| —em qualquer atividade de carater particular.

Il —-no transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que
nao estejam vinculadas as atividades da Administragdo Direta, Fundos e Fundagdes;

lll - aos sabados, domingos e feriados, salvo autorizag@o do Secretario da
pasta; IV —desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 17.0s condutores dos veiculos do Municipio de Damiantpolis devem
obedecer a Lei 8.503(Codigo de Transito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997

Art. 18.Em caso de colisdo das motocicletas, maquinas, caminhdes,
veiculos e equipamentos, fica o condutor obrigado a permanecer no local do acidente
ate a realizagao de pericia, bem como comunicar a Secretaria onde desempenha suas
atividades sobre o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

§ 1°Sera instaurada, quando necessario, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, caso o acidente resulte em danos ao erario ou a terceiros,
com o fito de apurar a responsabilidade.

§ 2° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo Disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos
danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e,
configurando a ocorréncia de danos ao erario publico municipal, sera instaurado
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§ 3° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo Disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio
oficiara ao condutor ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos
prejuizos causados.

CAPITULO IV :
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS

Art. 19. Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Administragdo
Municipal de Damianopolis deverdo ser enderecados a Secretaria Municipal de
Gestao e Controle.

Art. 20.0 pagamento de multas advindas de infragdes de transito cometidas
por servidores quando da condugao de veiculos de propriedade do Municipio é de
inteira responsabilidade da Prefeitura, Fundagdo ou Autarquia a qual o veiculo
pertence, a qual também compete adotar as medidas solicitagdo de cadastro de
veiculo, anexo I, e sera coordenado pela Secretaria de Gestdo e Controle;
necessarias visando ao ressarcimento da despesa ao erario por parte do responsavel
pela infracdo.

Art. 21. A Secretaria de Gestdo e Controle tem a responsabilidade de
comunicar e encaminhar os Autos de Infragdes ao condutor, para que este apresente
a Defesa Prévia a secretaria de gestao).

Art. 22.0 condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infragdo e o 6nus da mesma, efetuara o ressarcimento da multa
através de pagamento em parcela unica ou parcelado, mediante instrumento legal
cabivel.

Paragrafo Unico: O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo
com 0s seguintes procedimentos:

a) o condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo
pagamento da constante multa da Notificacdo de Autuagdo, podendo, se quiser,
autorizar o desconto mensal do parcelamento em sua folha de pagamento,
respeitando o valor limite para desconto de acordo com a legislagdo municipal, bem
como, salario percebido pelo mesmo.

CNP): 01.740.505,/0001-55
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b) caso assim decida, o condutor infrator se compromete pelo pagamento
da Notificagao, assinando um termo de acordo, autorizando o desconto em folha de
pagamento.

Art. 23. Os procedimentos citados no art. 22 serfo conduzidos pela
Secretaria de Gestédo e Controle e, no caso da alinea "a", do paragrafo Unico do
referido artigo, sera encaminhado concomitantemente a Diretoria de Gestdo de
Recursos Humanos.

Art. 240 condutor que se recusar a pagar o Auto de Infraga@o, apods ter-se
utilizado de todas as garantias dos principios do contraditorio e da ampla defesa que
Ihe s&o cabiveis, e tiver contra si a caracterizacao de infragdo, o pagamento da multa,
respondera a processo Administrativo disciplinar, até a deciséo final

Art. 25. No que diz respeito ao dnus dos recursos que forem indeferidos
pela secretaria de Gestao, quanto a quitagdo dos Autos de Infragdo, aplica-se o
disposto no Art. 24.

CAPITULO V
DOS ABASTECIMENTOS

Art.26.Todos os veiculos que compdem a frota municipal, inclusive os
locados, devem ser cadastrados no sistema de Controle de Frota, através da
solicitagdo de cadastro de veiculo, anexo 11, e sera coordenado pela Secretaria de
Gestdo e Controle:

Art. 27 Realizado o cadastro conforme o art. anterior, serd gerado uma
ordem de compra para abastecimento, o qual sera intransterivel.

§ 1° A Ordem de compra a que se refere o caput, ndo podera em
nenhuma hipotese ser utilizado por outro veiculo, e devera permanecer guardado
pelo responsavel pelo abastecimento.

§ 2°Em caso de perda ou extravio da ordem dever-se-a comunicar a

Secretaria de Gestdo e Controle para o seu bloqueio imediato, e

01.740.505/0001-55

apresentar, no prazo de até 48 horas.

-
-

CNP)




-

Governo do Municipio de

Damianopolis Goias &/

ADM: 2017 /2020

Art. 28. Os abastecimentos deverdo ser realizados em postos
credenciados, determinados pela Administracdo Publica, e vencedores de
processo licitatorio, cujo combustivel devera ser compativel com o licitado.
Paragrafo Unico. I vedada a realizagdo do abastecimento sem ordem de compra
do veiculo.

Art. 29. Todo veiculo dispée de uma cota semanal ou mensal de
combustivel, determinada pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 1°Caso haja a necessidade do aumento da cota semanal ou mensal, a
Secretaria competente solicitara, mediante comunicacdo interna ou oficio. ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, para aprovagio.

§ 2° Nos casos de necessidade eventual, como em campanhas de saude,
eventos publicos em geral, a serem realizados em finais de semana, podera o
Secretario competente solicitar aumento temporario da cota diretamente a
Secretaria de Gestdo e Controle, desde que devidamente formalizado através de
oficio ou comunicagdo interna, justificado e comprovado, por meio de folder,
matéria jornalistica etc.

Art. 30. A Secretaria Municipal de Gestdo e Controle emitira relatorios
mensais de consumo de combustivel, para conferéncia do documento fiscal

emitido pela empresa fornecedora.

_ CAPiTULO VI i
DA AQUISIGAO DE PEGAS E MANUTENGAO

Art. 31. Qualquer manutengéo e/ou compra de pega, equipamento ou
acessorio devera ser obrigatoriamente precedida, além das disposigdes da Lei n°
4.320/64 em relagdo ao prévio empenho e outras normas legais, de orgamento da
empresa vencedora da licitagdo a ser encaminhado & Secretaria de Gestdo e
Controle, que fara a analise destes, verificando os valores com o Sistema
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informatizado especifico para analise de pregcos de mercado, bem como a
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compatibilidade das pecgas orgadas com o veiculo.
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Paragrafo unico: Os servicos de manutencdo, compra de pegas Ou
equipamentos de que trata o caput, somente serdo autorizados pelo executivo, que
devera acompanhar o orgamento encaminhado a Secretaria de Gestdo e Controle,
atestando a veracidade e a necessidade dos servigos indicados pela oficina,
constantes do orgamento, bem como a compatibilidade do tempo de méao de obra para
execugao de cada servigo.

Art. 32. Os orgamentos emitidos pelas empresas fornecedoras deverdo ser
elaborados, e serao validados levando-se em consideragdo os seguintes fatores:

| -timbre da empresa,

Il -data,

Il -codigo das pegas,

IV -assinatura do responsavel;

\ -valores compativeis com o mercado;

IV -compatibilidade das pegas com o veiculo.

Art. 33. A verificagéo dos orgamentos referentes a tempo de servigo de mao
de obra para manutengdo dos veiculos sera também realizada pela Secretaria de
Gestéo.

Paragrafo unico: Os ocupantes do cargo de mecanico caso possua deverao
ainda verificar/acompanharffiscalizar se os servicos foram executados
adequadamente e se as pegas utilizadas séo originais, conforme consta no contrato
celebrado com a empresa prestadora de servigos de manutengao da frota de veiculos
e maquinas do Municipio e atestardo a conformidade mediante carimbo e assinatura
no verso das notas fiscais de prestagao de servigos/fornecimento de pegas.

CAPITULO ViI
DOS VEICULOS LOCADOS

Art. 34. Todos os veiculos locados que forem, abastecido pela
administragdo serdo obrigatoriamente cadastrados nos sistema de controle de frota.
Art. 35. Para cadastrar o veiculo locado no sistema, o secretario
requerente, emitira uma solicitagdo de cadastramento de veiculo, anexo |, conforme
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mencionado no artigo 27, dirigida a Secretaria de Gestdo e Controle, devidamente
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assinada, juntamente coma copia do registro de licenciamento do veiculo, copia da
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Art. 36. A Secretaria de Gestdo e Controle, ao recebera solicitagdo para o
cadastramento do veiculo, emitira ordem de abastecimento, nos termos do artigo 28
desta instrugdo normativa.

Art. 37. E de responsabilidade do Secretario da pasta conhecer a vigéncia
do contrato de locagao dos veiculos alocados na sua secretaria, e comunicar
imediatamente a Secretaria de Gestéo e Controle, a data do término da locagéo, para
blogueio do abastecimento do mesmo.

Art. 38. Todos os veiculos locados, enquanto perdurar a vigéncia do
contrato, deverdo permanecer na secretaria onde estdo alocados, e aos finais de
semana, recolhidos ao patio, nao podendo o locador, deles disporem.

Art. 38. A manutengao, e o licenciamento anual, dos veiculos locados, sdo
de inteira responsabilidade do locador, ficando o Municipio, na condigéo de locatario,
responsavel apenas, pelo abastecimento se for 0 acordado no contrato de locagéo, se
o contrato assim dispuser

CAPITULO VIII
DAS COMPETENCIAS

Art. 40. Compete a Secretaria de Transporte:

|. Acompanhar os orgamentos de compras de pegas e servigos de mao de
obra dos veiculos do Municipio de Damiandpolis;

Il. Fiscalizar e controlar os abastecimentos dos veiculos da Frota de
veiculos do Municipio de Damianopolis;

lll. Fiscalizar o cumprimento desta Instrugdo Normativa, bem como outros
dispositivos legais concernentes a matéria.

Art. 41. Compete aos Condutores dos veiculos:

|. Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter limpo e organizado;

Il. Informar ao Secretario da pasta sobre o vencimento da documentacgéo
do veiculo;

lll. Preencher o Diario de Bordo existente no interior do veiculo e entrega-
lo semanalmente ao Secretario da pasta;

01.740.505/0001-55

IV. Solicitar seu cadastramento no sistema de Controle de Frota, através

da solicitagao para cadastro de motorista, anexo lll, obtendo uma senha e matricula
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42.0s servidores designados a exercerem atividades relacionadas
nesta Instrugdo Normativa, deverdo obedecer as ordens do Secretario da pasta e as
determinagdes desta Instrugdo Normativa demais dispositivos legais.

Art. 43 Os Secretarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores
Publicos em geral, responsaveis pelos equipamentos publicos no ambito do Poder
Executivo Municipal, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos
procedimentos desta Instrugdo Normativa.

Art. 44,0 n&o cumprimento do preceituado nesta Instrug&o Normativa pelos
motoristas/condutores e servidores publicos, em geral, implicara em sangdes civis e
administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 45. Os anexos |, Il, Ill, IV e V séo partes integrantes desta instrugdo
normativa.

Art.46. A presente Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicagéo.

Damianopolis — GO 01 de dezembro de 2018.
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ANEXO |
DIARIO DE BORDO
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DATA: / /_ VEICULO E PLACA:
<) ' DIA | NOME DO DESTINO | HORA [ KM KM OCORRENCIA | ASSINATURA
- MOTORITA SAIDA | SAIDA | CHEGADA SIM MOTORISTA
-preencher
o s _ ﬁa.m.ﬁ:.hl: em
- AneLn
am. = 11— | . =
— SIM | NAO
20 -
SIM | NAO
s & B |
=0 SIM | NAO
.M - 'TSIM_|NAO
°® e
= SIM | NAO
=4 |
r —_— - =
@ m SIM | NAO
> L — |
< S SIM |NAO
sQ |
| SIM | NAO
'| SIM [NAO
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OCORRENCIAS

DIA MOME DO MOTORISTA DESCRICAO DA OCORRENCIA
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_.-.m ANEXO 1

o SOLICITACAO PARA CADASTRO DE VEICULO
]
-
2 7))  VEICULO: -
o — PLACA: | -
=0 ' NOME DO MOTORISTA:
£ CNH DO MOTORISTA: | -
= p VEICULO: PROPRIO () LOCADO () PERIODO DE LOCAGAO
> .'o Il A A
.M = () COPIA DO DOCUMENTO DO VEICULO

(141 () COPIA DA CNH DO MOTORISTA
O ium () COPIA DO EMPENHO OU CONTRATO (VEICULO LOCADO)
< = |
o
>
= © DATA: / /
LY =) ,

NOME DO SECRETARIO
SECRETARIA




