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CONTRlN IBIRATAIA

Controle Interno Municipal HOSEATERRATNOSSCIORCULHD

INSTRUGAO NORMATIVA CGM-001/2021

0 Controle Interno do Municipio de
Ibirataia/BA, no uso das atribuicoes,
dispoe sobre os procedimentos gerais
para o gerenciamento e controle da frota
de maquinas, caminhdes, veiculos e
equipamentos em geral, no ambito do
Poder Executivo do Municipio de
Ibirataia/BA.

O Controle Interno do Municipio de Ibirataia no uso das suas
atribuicgdes, em conformidade com a RESOLUCAO TCM/BA n° 1120/05 Art.
10° - I, Art. 11° - V e Lei Municipal n®. 978/2013 Art. 10. I. e Leil
1.099/2017. Que dispde avaliar os resultados, quanto & eficacia e a
eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos
6rgdos Poder Executivo Municipal; passa a instruir os procedimentos
gerais para o gerenciamento e controle da frota de maquinas,
caminhdes, veiculos e equipamentos em geral, no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Ibirataia/BA.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Ibirataia/BA, que dispde sobre direitos e deveres, destacando-se as
responsabilidades civis atribuidas aos servidores e funcionéarios
publicos contratados a qualquer titulo, decorrentes de ato de omisséo
ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erdrio e
ou a terceiros;

Art. 1° Esta Instrugcdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e
controle da frota de magquinas, caminhdes e equipamentos em geral, de
motocicletas, veiculos préprios, e locados, que compdem a frota do
Municipio de Itagiba, cujo objetivo ¢é padronizar, uniformizar,
controlar e disciplinar a identificacédo, guarda, conservacao e
utilizac&o dos equipamentos.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa consideram-se mé&quinas,
caminhdes e equipamentos em geral: retroescavadeira, pé& carregadeira,
patrol, tratores, escavadeira hidréulica, e todos os demais
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instrumentos necessarios ©para a execug¢do de obras e servigos
municipais, além de veiculos wusados para estes fins, tais como:
6nibus, vans, motocicletas, automdbdveis, veilculos locados e outros.

§ 1° A Secretaria respectiva, onde os veiculos,
mdquinas e equipamentos estdo alocados, serdo
responsdveis 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,
exceto o oficial utilizado pelo Prefeito Municipal.

§ 3° As maquinas, caminhbées e equipamentos devem
ser utilizados de acordo com as recomendacdes do
fornecedor e da fédbrica.

§ 4° O gestor de cada Secretaria, nomeard um
responsavel pela coordenagdo e organizagdo de
servicos mencionados nesta Instrugdo Normativa.

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

[N

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

Art. 4° A solicitacéo das maquinas, veiculos, caminhdes e
equipamentos para servigos locais, dentro dos limites do Municipio,
deverd ser efetuada, preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas,
através do responsavel pela coordenacdo e organizacdo de servigos,
por ordem de prioridade, informando data, horadrio, itinerario, tipo
de servico e permanéncia no local de destino.

capiTuLo 1I
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS, MAQUINAS, CAMINHOES
E EQUIPAMENTOS EM GERAL

Art. 5° A partir da data de publicagdo desta Instrucdo Normativa
determina-se a obrigatoriedade do controle de entrada e saida dos
veiculos, motocicletas, caminhdes, mdquinas e equipamentos em geral,
do péatio da Secretaria onde os mesmos estdo alocados, com a
identificacdo do motorista, devidamente habilitado e autorizado a
dirigir, de forma a exigir e registrar os destinos e demais dados
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necessarios ao controle da frota, desde que autorizado, por escrito,
pelo respectivo Secretdrio ou servidor designado pelo mesmo.

Art. 6° O deslocamento dos veiculos, das motocicletas, das méaquinas,
caminhdes e equipamentos serd efetuado mediante autorizacdo do
responsavel, devendo constar no registro de movimentacdo, Didrio de
Bordo, (Anexo I) o tipo de equipamento, a placa, nome do condutor,
data e hora de saida e chegada, destino, nome do solicitante e
quilometragem de saida e chegada.

Paragrafo dunico. Os condutores deverdo se limitar a executar o
percurso preestabelecido pelo secretario, sendo proibido o desvio
para qualquer outro, exceto em casos excepcionais, nos dquais a
mudanca de itinerdrio ou de servigo deverd ser autorizada pelo
responsadvel pela coordenacdo e organizacdo de servigos, com a devida
anotacdo no diario de bordo.

Art. 7° A autorizacdo da saida das maquinas, automdéveis, caminhbes e
equipamentos, independentemente do &érgdo solicitante, somente poderéa
se dar por ordem do Secretario da pasta, ou por delegacdo dos mesmos
a servidor autorizado.

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

Art. 8° Dentro de cada veiculo constard um Didrio de Bordo (Anexo I)
que deverd ser preenchido pelo condutor do veiculo sempre que for
utilizd-lo, e deverd ser entregue, preenchido e assinado pelo

Secretdrio da pasta, todas as segundas-feiras a Secretaria de Gestéo
e Controle.

Paragrafo unico. Os condutores deverdo também efetuar a verificacdo
didria nos equipamentos sob sua diregcdo ou responsabilidade, no
inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer falhas ou
defeitos verificados, efetuando o registro de observacdo no Didrio de
Bordo visando providenciar em tempo hébil, o imediato ajuste e/ou
conserto, com supervisdo e orientacdo da Secretaria competente.

Art. 9°. Fica vedada a troca de qualquer veiculo, entre as
secretarias, sem a prévia comunicagdo a secretaria de gestdo e
controle.

Art. 10. Qualguer manutencdo e/ou compra de peg¢a, equipamento ou
acessdério deverd ser obrigatoriamente requisitada a Secretaria
competente onde o veiculo estd alocado.

Art. 11. Os dados e informacdes constantes da ficha de controle de
veiculos, os dados da planilha de controle dos gastos mensais com
abastecimento, assim como outros gastos com manutencdao serdo
registrados pela Secretaria, em programa especifico para emissdo de
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relatério mensal, que permita identificar o custo de manutencdo de
cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora trabalhada.

Art. 12. Nenhuma maquina, veiculo, caminhdo ou equipamento podera
deslocar-se sem a documentacdo legal e sem o perfeito funcionamento
do hodbémetro, luzes e freio.

Art. 13. Encerrada a circulagdo diaria, os veiculos, maquinas,
caminhdes e equipamentos, sejam pertencentes ao Patrimdénio Publico
Municipal ou locados, deverdo ser recolhidos ao patio da Secretaria
onde estdo alocados, obedecendo o horadrio de expediente da Prefeitura
Municipal de Ibirataia.

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

carpiTuLo I11I
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES

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

Pariagrafo Unico. Os servidores publicos municipais, dos o6rgdos e
entidades integrantes da Administracdo Publica Municipal Direta, no
interesse do servico e no exercicio de suas préprias atribuicdes, em
caridter tempordrio e excepcional, gquando houver insuficiéncia de
servidores ocupantes do cargo de motorista, poderdo dirigir wveiculos
oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que
possuidores da Carteira Nacional de Habilitacdo e devidamente
autorizados pelo dirigente madximo do &érgdo ou entidade a que
pertencam.

Art. 15. A Carteira Nacional de Habilitac&o, deverd ser compativel ao
tipo de veiculo que o condutor iréd utilizar, conforme a Lei n°® 9.503,
de 23/09/97, a saber:

a) Categoria A condutor de veiculo motorizado de
duas.
b) Categoria B condutor de veiculo motorizado,

ndo abrangido pela categoria A, cujo peso bruto
total nao exceda a trés mil e quinhentos
quilogramas e cuja lotagdo ndo exceda a oito
lugares, excluido o do motorista;
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c) Categoria C condutor 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, cuja
lotagdo exceda a oito lugares, excluido o do
motorista;

e) Categoria E condutor de combinag¢do 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 utilizag¢do das motocicletas,
maquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos:

a) em qualquer atividade de cardter particular;

b) no transporte de familiares de servidores
publicos ou de pessoas que ndo estejam
vinculadas as - atividades da Administracdo
Direta, Fundos e Fundag¢des;

c) aos sabados, domingos e feriados, salvo
autorizacdo do Secretdrio da pasta;

d) desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 17. Os condutores dos veiculos do Municipio de Itagiba devem
obedecer a Lei 9.503 (Cbédigo de Transito Brasileiro), de 23 de
setembro de 1997.

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

§ 1° Serd instaurada, quando necessdrio, sindicdncia
ou processo administrativo disciplinar, caso o
acidente resulte em dano ao erdrio ou a terceiros,
com o fito de apurar a responsabilidade.

§ 2° Se o laudo pericial, sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este
responderd pelos danos causados, pelas avarias e
quaisquer prejuizos resultantes do acidente e,
configurando a ocorréncia de dano ao erdrio publico
municipal, serd instaurado processo de Tomada de
Contas Especial, visando o ressarcimento ao erdrio.
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§ 3° Se o laudo pericial, sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro
envolvido, o Municipio oficiard ao condutor ou
proprietdrio do veiculo, para o devido ressarcimento
dos prejuizos causados.

cariTuLO IV
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEicuLos

Art. 19. Todos os Autos de Infracdes dos veiculos da Administracédo
Municipal de Ibirataia deverdo ser enderegados a Secretaria Municipal
responsavel pela lotagdo do veiculo.

Art. 20. O pagamento de multas advindas de infracdes de transito
cometidas por servidores quando da condugdo de veiculos de
propriedade do Municipio é de inteira responsabilidade da Prefeitura,

Fundacdo ou Autarquia a qual o veiculo pertence, a qual
também compete adotar as medidas necessarias visando ao
ressarcimento da despesa ao eradrio por parte do responsavel pela
infracéo.

Art. 21. A Secretaria tem a responsabilidade de comunicar e

encaminhar os Autos de Infracgdes ao condutor, para que este apresente
a Defesa Prévia e Recurso, nos termos do Decreto Municipal n°
4.641/2019, que regulamenta o procedimento administrativo a ser
aplicado no trato dos Autos de Infracdo de Transito e acidentes de
trdnsito que envolvam servidores publicos municipais e veiculos
pertencentes a frota da Administracdo Publica do Municipio de
Ibirataia/BA.

CAPIiTULO V
DOS ABASTECIMENTOS

Art. 22. Todos os veiculos que compdem a frota municipal, inclusive
os locados, devem ser cadastrados no sistema de Controle de Frota,
através da solicitacdo de cadastro de veiculo, anexo II, e seréa
coordenado pela Secretaria responsavel.

Art. 23. Os abastecimentos deverdo ser realizados em postos
credenciados, determinados pela Administracdo Publica, e vencedores
de processo licitatério, cujo combustivel deverd ser compativel com o
licitado.
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Paragrafo Primeiro. E vedada a realizacdo do abastecimento em
qualquer hipdtese sem autorizagdo previa.

Paragrafo Segundo. O Chefe do Poder Executivo nomeard, representante
legal para autorizar os abastecimentos da frota municipal.

Art. 24. Todo veiculo dispde de wuma 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
solicitard, mediante comunicag¢do interna ou oficio,
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, para
aprovacgdo.

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

Art. 25. A Secretaria Municipal competente emitird relatdérios mensais
de consumo de combustivel, para conferéncia do documento fiscal
emitido pela empresa fornecedora.

cAPiTULO VI
DA AQUISIGCAO DE PECAS E MANUTENGCAO

Art. 26. Qualquer manutengdo e/ou compra de peca, equipamento ou
acessdério deverd ser obrigatoriamente precedida, além das disposicgdes
da Lei n° 4.320/64 em relacdo ao prévio empenho e outras normas
legais, de orcamento da empresa vencedora da licitagdo a ser
encaminhado a Secretaria de Gestdo e Controle, que fard a andlise
destes, verificando os valores com o Sistema informatizado especifico
para andlise de precos de mercado, bem como a compatibilidade das
pegas orgadas com o veiculo.

Paragrafo unico: Os servicos de manutencdo, compra de pegas ou
equipamentos de que trata o caput, somente serdo autorizados se
precedidos de avaliacdo do mecdnico responsavel, o qual emitiréa
documento, Anexo V, que deverd acompanhar o org¢amento encaminhado a
Secretaria de Gestdo e Controle, atestando a veracidade e a
necessidade dos servicos 1indicados pela oficina, constantes do
orcamento, bem como a compatibilidade do tempo de m&o de obra para
execucdo de cada servigo.
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Art. 27. Os orcamentos emitidos pelas empresas fornecedoras deverdo
ser elaborados nos moldes do anexo IV destra instrucdo, e serdo
validados levando-se em consideracdo os seguintes fatores:

a) timbre da empresa;

b) data;

c) cédigo das peg¢as;

d) assinatura do responsdavel;

e) valores compativeis com o mercado;

f) compatibilidade das pegas com o veiculo:

Art. 28. A verificacdo dos orgamentos referentes a tempo de servico
de mdo de obra para manutencdo dos veiculos serd também realizada
pela Secretaria responsavel pela lotacdo do veiculo.

Paragrafo unico: Os ocupantes do cargo de mecé&nico deverdo ainda
verificar/acompanhar/fiscalizar se o0s servigos foram executados
adequadamente e se as pegas utilizadas em conformidade constante no
contrato celebrado com a empresa prestadora de servigos de manutencéo
da frota de wveiculos e maquinas do Municipio e atestardo a
conformidade mediante carimbo e assinatura no verso das notas fiscais
de prestacdo de servicos/fornecimento de pecas.

carpiTuLO VII
DOS VEICULOS LOCADOS

Art. 29. Todos os veiculos locados serdo obrigatoriamente cadastrados
no sistema de controle de frota.

Art. 30. Para cadastrar o veiculo locado no sistema, o secretario
requerente, emitird wuma solicitagdo de cadastramento de wveiculo,
(anexo II), dirigida a Secretdria de Gestdo e Controle, devidamente
assinada, Jjuntamente com cdépia do registro de licenciamento do
veiculo, cdépia da CNH do motorista condutor, e cdpia do contrato ou
empenho da locagdo do veiculo.

Art. 31. A Secretaria de Gestdo e Controle, ao receber a solicitacéo
para o cadastramento do veiculo, emitird o cartdo para abastecimento,
nos termos do artigo 28 desta instrucdo normativa.

Art. 32. E de responsabilidade do Secretdrio da pasta conhecer a
vigéncia do contrato de locagdo dos veiculos alocados na sua
secretaria, e comunicar imediatamente a Secretaria de Gestdo e
Controle a data do término da locagdo, para bloqueio do abastecimento
do mesmo.
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Art. 33. 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, ndo podendo o locador, deles
disporem.

Art. 34. A manutencdo, e o licenciamento anual, dos veiculos
locados, sdo de inteira responsabilidade do locador, ficando o
Municipio, na <condicdo de locatério, responsavel apenas, pelo
abastecimento, se o contrato assim dispuser.

cAPiTULO VIII
DAS COMPETENCIAS

Art.35. Compete a Secretdria o controle de:

a) Acompanhar os orcamentos de compras de pecgas e
servicos de mdo 'de obra dos veiculos do
Municipio de Ibirataia/Ba;

b) Fiscalizar e controlar os abastecimentos dos
veiculos da Frota de veiculos do Municipio de
Ibirataia/Ba;

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

Art. 36. Compete aos Condutores dos veiculos:

a) Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter
limpo e organizado;

b) Informar ao Secretdrio da pasta sobre o
vencimento da documentagdo do veiculo;

c) Preencher o Didrio de @ Bordo existente no
interior do veiculo e entregd-lo semanalmente ao
Secretdrio da pasta;,

d) Solicitar seu cadastramento no sistema de
Controle de Frota, através da solicitag¢do para
cadastro de motorista, anexo III, obtendo uma
senha e matricula para abastecimento, que serd
pessoal e intransferivel.

cAaPiTULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas
nesta Instrucdo Normativa, deverdo obedecer as ordens do Secretéario
da pasta e as determinagdes desta Instrucdo Normativa e demais
dispositivos legais.
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Art. 38. Os Secretéarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e
Servidores Publicos em geral, responsaveis pelos equipamentos
publicos no ambito do Poder Executivo Municipal, terdo
responsabilidade solidadria no caso de negligéncia dos procedimentos
desta Instrucgdo Normativa.

Art. 39. O n&o cumprimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa
pelos motoristas/condutores e servidores publicos, em geral,
implicard em sancgdes civis e administrativas, conforme dispositivos
legais.

Art. 40. Os anexos I, II, III, IV e V sdo partes integrantes desta
instrucdo normativa.

Art. 41. A presente Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de
sua publicacgédo.

Ibirataia/Ba, 04 de marco de 2019.

Ana Cléia dos Santos Leal
Prefeita Municipal

Roberto Marcello Barbosa Silva
Controlador Interno
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ANEXO 1

DIARIO DE BORDO

DATA: / / VEICULO PLACA

DIA NOME DO DESTINO | HORA KM HORA KM OCORRENCIA | ASSINATURA MOTORISTA

MOTORISTA SAIDA | SAIDA | CHEGADA | CHEGADA E%mﬁg%gs
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ANEXO Il

SOLICITAGAO PARA CADASTRO DE VEICULO
N, 4L

VEICULO:

PLACA:
SECRETARIA:
NOME MOTORISTA:
CNH MOTORISTA:

VEICULO:
PROPRIO [ ) LOCADO [ ) PER[ODODELOCAGAO __ /  / A/

() COPIA DO DOCUMENTO DO VEICULO
[ ) COPIA DA CNH DO MOTORISTA
() COPIA DO EMPENHO OU CONTRATO (VEICULO LOCADO)

DATA: / /

NOME DO SECRETARIO
SECRETARIA
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ANEXO Il

SOLICITAGAO PARA CADASTRO DE MOTORISTA
| R

MATRICULA:

NOME:
SECRETARIA/FUNDACAO:
TELEFONE:

E-MAIL:

ENDERECO:

BAIRRO:

CIDADE:

UF:

CEP:

CARGO: [ ) Comissionado [ )Efetivo [ ) Outros

CARTEIRA DE MOTORISTA
NUMERC DE REGISTRO:
CATEGORIA DA CNH:

VENCIMENTO: / /

DATA: / /

NOME DO SECRETARIO
SECRETARIA
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ANEXO IV
MODELO DO ORCAMENTO

Timbre

Nome da Empresa:
Endereco:

CNPJ:

Contato do responsdvel:

INFORMAMOS ABAIXO ORCAMENTO PARA CONSERTO DO VEICULO

Discrigdo do veiculo

Placa:
Modelo:
KM:
QTDE REFERENCIA DESCRIGAO PREGO PRECO
UNITARIO TOTAL
RS RS
RS RS
RS RS
TOTAL DE PECAS
DESCONTO DE PECAS 10%
TOTAL LIQUIDO DE PECAS RS
MAQ DE OBRA MECANICA
TEMPO TIPO DE SERVICO VALOR HORA VALOR TOTAL
RS RS
RS RS
TOTAL MAO DE OBRA MECANICA R$
MAO DE OBRA ELETRICA
TEMPO TIPO DE SERVICC VALOR HORA VALOR TOTAL
RS RS
TOTAL MAO DE OBRA ELETRICA RS
DATA DO ORCAMENTO
CARIMBO E ASSINATURA
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ANEXO V

ATESTADO DE REGULARIDADE DOS SERVICOS
VEICULARES

Nome do Mecénico:
Matricula:;
Data;

Descrigdo do veiculo vistoriado
Placa:

Modelo:

KM:

ATESTO, nos termos do artigo 26 desta Instrucdo Normativa, que o diagndstico
da necessidade de manutencdo/conserto/e pecas do veiculo acima, apresentada no

orcamento n? pela empresa ’

é compativel com a real necessidade.

Declaro que estou ciente de que qualquer informacéo falsa, estarei sujeito as
penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Navegantes,
bem como em outras normas apliciveis.

Data: [/

- E—

ASSINATURA
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