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DECRETO N° 90, DE 13 DE JULHO DE 2023.

“Aprova a Instrugcdo Normativa ST N° 001/2023,
Verséao 01, que dispbe sobre as rotinas e
procedimentos para a realizagcdo do Controle
de Frotas de veiculos, maquinas e
equipamentos em geral, no ambito da
Prefeitura Municipal de Campo Florido, e da
outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE CAMPO FLORIDO, no uso das atribuigéesg
previstas pelo art. 66, inciso VI e art. 94, inciso |, alinea "b", ambos da Lei Organica Municipal e 3
CONSIDERANDO a necessidade de Disciplinar os procedimentos para o controle de frotas de§
veiculos, maquinas e equipamentos em geral da Prefeitura Municipal de Campo Florido-MG;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o procedimento do uso, guarda;
conservagao, manutengao, abastecimento e politica disciplinar para os condutores;

19CC e informe o c6digo 6CBF-0

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle interno, no Ambitoz
do Poder Executivo Municipal;

4-

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de critérios técnicos a serem observadosi
na deflagracdo dos procedimentos de controles administrativos no ambito da Prefeiturag
Municipal de Campo Florido-MG;

/6CBF-09C

DECRETA:

erificacao

Art. 1.° Fica aprovada a Instrucdo Normativa ST n°® 001/2023, versado 01, que “dispde sobre ast
rotinas e procedimentos para a realizagdo do Controle de Frotas de veiculos, maquinas e%_
equipamentos em geral, no ambito da Prefeitura Municipal de Campo Florido", conforme anexoo
abaixo, de responsabilidade do Departamento Municipal de Obras, Infraestrutura Transportesg
e Servicos Publicos.
Art. 2.° Cabera a unidade responsavel a divulgacéo da Instrugdo Normativa ora aprovada.
Art. 3.° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Campo Florido, 13 de julho de 2023, 84° Ano de Emancipacéao e 282 Gestao
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INSTRUQAO NORMATIVA ST N° 001/2023, VERSAO 01

“‘Dispde sobre as rotinas e procedimentos para
a realizacao do Controle de Frotas de veiculos,
maquinas e equipamentos em geral, no ambito
da Prefeitura Municipal de Campo Florido, e da
outras providéncias”.

O DIRETOR DA DIRETORIA DE OBRAS, INFRAESTRUTURA, TRANSPORTE
E SERVICOS PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPO FLORIDO, no uso das atribuicdes que
Ihe sdo conferidas pelo art. 76, inciso |l da Lei Orgéanica,

CAPITULO |
DA FINALIDADE

XB8Bf6BACIHEEADBIEC

Art. 1.° Dispor sobre as rotinas e procedimentos para o gerenciamento e o controle sobre 0 uso
da frota de veiculos, maquinas e equipamentos em geral, incluindo politica disciplinar para os
condutores e os procedimentos gerais para a apresentacdo de defesa prévia, recurso
cobranga de multas de transito incidentes sobre veiculos do Municipio.

liﬁtmmmmcgc'mti&n

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2.° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da municipalidade, sendo que o
Departamento Municipal de Obras, Infraestrutura, Transporte e Servigos Publicos € a Unidade
Centralizadora do sistema de transportes da Prefeitura Municipal de Campo Florido e Unidage
Gestora dos veiculos, maquinas e equipamentos utilizados pelos Departamentos e setores
executivo municipal.

SR RCDFREI ORI eei

&

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3.° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
| - Condutor: ocupante do cargo de Motorista Oficial, ou servidores de outras categorias

contratados, devidamente autorizados pelo Diretor Municipal de sua respectiva pasta e/ou p
Secao de Transporte, que dirijam veiculos oficiais da Administragdo Publica de Campo Florid

HIRE.BK@L\@ e RENATO SOARES DE FRE

Il - Usuario: servidor ou contratado que desempenhe atividades externas, que efet
deslocamentos em veiculo oficial ou terceirizado, fato este comprovado em objeto de ordem
Servico;

Gasn oG

[Il - Controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento dos contrat
de apdlices de seguro;

por 2 pessoas:

=
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IV - Equipamento de Transporte (ET): € qualquer veiculo, maquina ou equipamento a motor de
propulsao utilizado para o transporte de pessoas ou coisas. Sao exemplos de ETs: automodveis,
micro-6nibus, énibus, motocicletas, caminhonetes, reboques, caminhdes, utilitarios e tratores;

V - Manutencgao: conjunto de ag¢des ou tarefas técnicas para manter os veiculos da frota em
condi¢cbes adequadas de uso;

VI - Manutengao corretiva: conjunto de procedimentos e agdes que visam a localizagao e
reparacao de anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo como alvo principal a corregcao imediata
da irregularidade;

VIl - Manutengdo preventiva: conjunto de procedimentos e agdes antecipadas que visam
manter o veiculo em funcionamento. Baseia-se em interveng¢des periddicas, geralmente
programadas, conforme a frequéncia definida pelo fabricante;

HEBADBIEC

VIII - Processo Administrativo: Pasta contendo todos os documentos gerados no transcurso da
apuracao de qualquer situacao decorrente da utilizagcao de veiculos ou equipamentos pesados
para fins de documentacao e/ou apuragao de responsabilidades.

IX - Sinistro: ocorréncia de prejuizos ou danos (incéndio, acidente, furto, roubo, pane) em
veiculos oficiais;

X - Veiculos novos: aqueles que estdo amparados pela garantia do fabricante;

XI - Veiculos usados: aqueles que nao estdo amparados pela garantia do fabricante;

B ORI (RCDFFRA4 DRI eiitumescotiliqgo BB BT
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XIl - Veiculos terceirizados: Veiculo automotor a servico da Prefeitura Municipal de Cam
Florido, sob contrato com terceiros;

%

S DE FRE

XIII - Veiculos oficiais: os veiculos de apoio administrativo, utilitarios, caminhdes, 6nibus
“vans” escolares, ambulancias etc., integrantes do patriménio publico municipal e terceirizad
colocados a servico de todas as unidades da estrutura administrativa, com gerenciame
centralizado na Se¢ao de Transportes.

"o

Bod

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao

XIV - Veiculos Leves: correspondendo a ciclomotor, motoneta, motocicleta, triciclo, quadricu
automovel, utilitario, caminhonete e camioneta, com peso bruto total - PBT inferior ou igua
3.500 kg;

[\B e RENAT

XV - Veiculos Pesados: correspondendo a 6nibus, micro-6nibus, caminhdo, caminhao trat
trator de rodas, trator misto, chassi-plataforma, motor-casa, reboque ou semirreboque e su
combinacdes;

@S0, ERRE
DSORED

as assinaturas, acesse

XVI — Secao de Transporte: setor de execugao e coordenagao de agdes voltadas para
gerenciamento dos equipamentos de transportes pertencentes ao Municipio de Campo Floridg;

por 2 pessoa_@l%\ﬁéc{
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XVIlI — Chefe da Secao de Transporte: servidor responsavel por conduzir todas as agdes da
Secao de Transporte;

XVIII - Responsaveis de Controle de Frota: servidores responsaveis pela frota de dominio da
cada Departamento, nomeados por meio de Portaria.

XIX — SCOF: Sistema de Controle de Frotas, sendo um conjunto de atividades desenvolvidas
em todas as unidades da organizagdo quando da utilizacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos em geral, assim como, no planejamento da demanda de uso desses bens; Tém
como 6rgao central a Seg¢ao de Transportes, e como 6rgaos setoriais todas as unidades da
estrutura organizacional quando no exercicio de qualquer atividade abrangida pela Secéo de
Transportes.

BIYEC

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4.° Lei 9.503, de 23.09.1997 (Cdodigo Nacional de Transito);

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5.° Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

| - Promover a divulgagao e implementacao da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

[l - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteraca
atualizagcéo ou expansao.

Art 6.° Das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto
fornecimento de informagdes e a participagao no processo de atualizacao;

%KAELVA egENATo SOARES gz F%EITAS

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/86%3-6FRChFFREINIRIE ceiimitomeecadittiggo 288B 6 BAC I-BERAD

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteracées que se fizer
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vis
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficién
operacional;

soseaﬁaiﬂa

[Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cao de todos os funcionarios da unidade, velan
pelo fiel cumprimento da mesma;

por 2 pessoas:R‘EER@D
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IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacgoes.

Art 7.° Sdo responsabilidades do Chefe da Secéo de Transporte:

| - Fiscalizar os arquivos fisicos dos equipamentos de transportes, os quais obrigatoriamente
devem ser individualizados;

Il - Supervisionar o uso, guarda, conservagao € manutengao dos equipamentos de transportes
da frota municipal;

lIl - Verificar a condicdo da CNH dos motoristas periodicamente e, se constatada alguma:
irregularidade, devera notifica-los para que tomem as providéncias necessarias para a
regularizagao da situagao;

BCDEBADBIEC

IV - Providenciar a renovagao do licenciamento e do seguro obrigatorio anual dos veiculos;
V - Providenciar a renovagao das apolices de seguros;
VI - Autorizar a classificagao de equipamentos de transportes como inserviveis;

VII - Autorizar o leildo de equipamentos de transportes;

FETR3E4 HIRIEeeiimitymee coodiiligyo XBBB 6B

VIl — Encaminhar ao Chefe do Poder Executivo com cépias para a Controladoria-Geral do
Municipio até 31 de janeiro de cada exercicio, relatorio anual das condigdes gerais de cada
veiculo (estado de conservagdo, consumo medio, necessidade de manutengdo preventiva gus

[loiaiiive

Q
corretiva, equipamentos e acessorios obrigatorios etc), referente ao exercicio anterior; E g
85
’ . . >
IX - Entregar os veiculos aos condutores designados com todos os equipamentos geg
documentos exigidos na legislacao; S §
n <
o8
— T
X - Manter controle do Diario de Bordo de cada veiculo, individualizado, com registros dg:g
w .2
deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, servigo a sers
realizado e Unidade solicitante; <8
= &
[S]
XI - Manter o Controle da Entrada e Saida de Veiculo do Patio, com registros de: |dent|f|cag§a;3§
do veiculo, data, hora de saida e chegada e nome do motorista, e manter as fichas arquwadgs§
na geréncia, nas suas respectivas pastas; % g
2 ¢
XIl - Manter o controle da documentagéo obrigatéria dos veiculos oficiais, comunicando oz
respectivo vencimento do licenciamento e seguro obrigatorio ao Diretor Municipal; % 2
©
(2]
o}
XIll - Alimentar o sistema informatizado adequadamente, de forma a refletir a verdadeimaz
situacao da frota municipal; % ‘:“i:
o @
5 8
Q O
8%
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XIV - Alimentar o sistema informatizado adequadamente, de forma a refletir a verdadeira
situacao da frota municipal;

§ 1° A Secao de Transporte devera manter arquivo individualizado de cada equipamento de
transporte, contendo:

| - Comprovantes de aquisi¢ao;

Il - Registro de propriedade perante os 6rgaos oficiais de transito;
lIl - Licenciamento e seguro obrigatorio;

IV - Certificado de garantia e manual do fabricante;

V - Comprovante de revisao (obrigatoria e preventiva);

VI - Apdlice de seguro, quando existir;

VIl - Contrato de locagao, se locado;

iMiéomeecoadittigyo 288B FEBAC-BERAD BYEC

VIl - Termos de cessao de uso, comodato ou doacéo;

IX - Termo de Responsabilidade assinado pelo Diretor Municipal responsavel pela guarda do
bem.

§ 2° A Secéao de Transporte devera manter copias e controle informatizado sobre a validage
das Carteiras Nacional de Habilitagao e dos demais requisitos de habilitacido dos condutores
equipamentos de transporte, informando:

ORI RCDFFRE4 ORI eei

&

| - O nome do condutor;
Il - O nimero, a categoria e a data de validade da CNH;

lIl - A validade do curso especializado para condutores de escolares, conforme Cddigo
Transito Brasileiro - CTB;

IV - A validade da avaliagéo psicoldgica para condutores de escolares;

V - Os antecedentes criminais para condutores escolares;

%BEEEHDE’IRRBWLVA e%ENATO SOARES DE FRE

VI - A validade do treinamento de pratica veicular em situagao de risco para condutores

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificaca

ambulancias, conforme Codigo de Transito Brasileiro - CTB; %
VII - Histdrico das infragcdes de transito graves e gravissimas (para condutores de escolaresge
ambulancias). 2
g
(5]
g
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Art. 8.° Sao responsabilidades do condutor:

| - Conduzir defensivamente os equipamentos de transportes, obedecidas as suas
caracteristicas técnicas, observando-se rigorosamente as instru¢gdes contidas no Manual do
veiculo;

Il - Exigir dos passageiros o uso do cinto de segurancga;
[Il - Em viagens com grupos de até cinco passageiros sera concedida autorizagdo para duas

pessoas conduzirem o veiculo, de forma que haja escala para descanso;

(@)
2
IV - Dirigir os equipamentos de transportes de acordo com as exigéncias do Cadigo NacionaI‘ag
de Transito, sendo responsabilizado pelas infracdes porventura cometidas;

Q

=)
V - E obrigatério o preenchimento do Diario de Bordo corretamente, a disposicdo do usuario no%
préprio equipamento de transporte, para fins de controle de utilizagdo da frota, sendo
expressamente vedado a sua rasura; ;

meemarid

VI - O Diario de Bordo deve ser assinado com nome completo e legivel, sendo vedadas
rubricas;

infio

VIl - Comunicar por escrito e de imediato, o responsavel pelo controle de frota da pasta
correspondente, os casos de falta de equipamentos e acessoérios obrigatérios, sinistro e
qualquer situagao que enseja o acionamento da companhia de seguro, quando for o caso;

RCDFFRE4DORIE eei

VIII - O servidor deve estar ciente de que o bom desempenho dos equipamentos de transporteg
depende da habilidade e do cuidado em sua conduc¢ao, resultando em melhores condicdes
conservagao e durabilidade;

2o

gS DE FRE

IX - A conducao e a utilizagao de veiculos oficiais implicam na aceitagao das normas vigente

o
total responsabilidade por eventuais transgressdes cometidas; §
o
'_
X - Comunicar ao responsavel pelo controle de frota da pasta correspondente qualquerg
pul]
ocorréncia verificada durante o deslocamento, que ndo esteja prevista nesta Instrugao
Normativa. s
ol
Xl - Manter o equipamento de transporte limpo e bem conservado, quando estiver sob SEIB
responsabilidade; %
[e]
B

XIl - Assinar o Termo de Responsabilidade para Uso de Veiculo Oficial em Servigo, pa
ciéncia e arquivo em sua pasta funcional,

8

XIII - Participar obrigatoriamente, quando convocado, dos cursos ofertados pela administraca

Soas: ARG SO

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificaca

XIV - Os condutores devem ter a responsabilidade precipua de se manterem Iegalme
habilitados para condugao dos veiculos oficiais, com CNH e os demais requisitos exigidos p

<)
a
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legislacéo de transito, bem como cursos especializados dos condutores de transporte escolar e
de veiculos de emergéncia (ambulancia) e, no caso de descumprimento dessa
responsabilidade, respondera nos termos da lei.

§ 1° E expressamente vedado ao Condutor:
| - O uso de veiculo Oficial para fins particulares sob pena de responsabilidade administrativa;

Il - A guarda de veiculos oficiais em garagem residencial, ressalvado os casos excepcionais,
com autorizagao por escrito da Seg¢ao de Transporte;

[l - O uso de veiculos oficiais aos sabados, domingos, feriados e em horarios noturnos, salvo
em situagdes que atendam exclusivamente a programagdo de atividades de interesse da
Administragao;

EEADBIEC

IV - O uso de veiculos oficiais em excursdes, passeios ou trabalho estranho ao Servigo Publico;

V - O transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao Servigo Publico;

mtmm&emac'ﬁiﬂ@gDZfrBBFBBA(Z

VI - Assumir atitude inconveniente ou desrespeitosa, agindo com descompostura em relagao a
terceiros ou envolver-se em discussdes no transito que possam denegrir a imagem da,
Administracao.

§ 2° Compete ao Motorista verificar, constantemente, se o veiculo esta em perfeitas condigdes!
técnicas, com equipamentos e acessoérios obrigatorios de acordo com o Cdodigo Nacional de
Transito (extintor de incéndio, tridngulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu
sobressalente e cinto de seguranga), bem como os niveis de agua da bateria (veiculos ée\
transporte de passageiros ou de carga) e do radiador, 6leo do motor, freios, pneus, rod@,m
luzes, limpeza do veiculo, ou qualquer outro tipo de anormalidade constatada e 'éJa;
documentacdo em ordem, registrando no Diario de Bordo e comunicando ao responsavel peﬁoﬁ
controle de frota do Departamento correspondente, para que sejam tomadas as providéncigss

BRI ECOFERRA4EIRAE e

.CO

, . (]
cabiveis. o 8
< <
&£
§ 3° O responsavel pelo controle de frota do Departamento correspondente, ao recebers
qualquer comunicagédo citada no § 2°, deve imediatamente comunicar a Segdo de Transporte,&
por meio da Ficha de Comunicagao de Defeito. g’ S
g g
. & =
CAPITULO VI <9
DOS PROCEDIMENTOS % g
o o
: e Q@
Art. 9.° Das Disposicdes iniciais: g 2
£
2
| - Aos condutores de veiculos e operadores de equipamentos pesados do Municipio de Cam E
Florido/MG fica atribuida a responsabilidade pela fiel observancia da Lei 9.503 (Codigo deg
Transito Brasileiro), de 23.09.1997 e, no que lhes couber, as disposi¢cdes desta Instrugé;p‘:g
Normativa; s 2
5 5
875
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Il - O uso dos veiculos oficiais s6 sera permitido a quem tenha obrigacdo constante de
representacao oficial, pela natureza do cargo ou fungdo, ou necessidade imperiosa de se
afastar repetidamente para:

a) Fiscalizar;

b) Inspecionar;

c) Diligenciar;

d) Executar ou dirigir atividades, que exijam o maximo de aproveitamento de tempo. g

[l - Os servicos da Secao de Transportes serao coordenados de forma a atender a todas as%
solicitagdes de veiculos e equipamentos pesados, considerada a frota existente; &
:
g

IV - Quando necessario, caso néo haja veiculos suficientes em disponibilidade para atender a
todos os deslocamentos requeridos, serao adotados como critério de prioridade os servigos ag
serem prestados, cujo ndo atendimento imediato podera causar risco ou prejuizo ao Municipio

ou a contribuintes;

QD

imiéwmee

V - Na programagao do atendimento as solicitagées deverao ser formatados roteiros em fungao
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;

ARCDFEREANRIE e

VI - Todos os veiculos e equipamentos pesados serdao mantidos sob a guarda da Secao dg
Transportes, no Patio de maquinas da Prefeitura, e somente serdo retirados media
requisicao e registro no controle de entradas e saidas mantidas pelo patio, excetuando-se as
seguintes situagoes:

E%&
o/BEEF

cacal

a) .Ambulancias que ficam sob a responsabilidade do Departamento Municipal de Saude;

b) Veiculos que ficam sob a responsabilidade do Departamento Municipal de Assisténcia Soci

e RERM\TO SOARES DE

c) Equipamentos pesados, quando em servigo em locais distantes da sede do Municipio, ¢
deslocamento seja muito oneroso, ficando sob a responsabilidade do Departamento Munici
de Obras, Infraestrutura, Transportes e Servigos Publicos;

VIl - E da responsabilidade das unidades que detiverem a posse permanente de veiculos,
observancia de todas as regras relacionadas a sua utilizagao, estabelecidas nesta Instrug
Normativa;

@m@ SO%E?EPMARB

@L%
de das assinaturas, acesse https://campofloridd.1doc.com.br/verifi

VIII - A retirada do veiculo fica condicionada a entrega no patio, por parte do condutor,
formulario de solicitacdo de agendamento de veiculo expedido pela Secdo de Transporte

o

(ANEXO [), a quem compete para tal, verificar a estrita observancia de todas as emgenc@s‘:;
constantes desta Instrugdo Normativa. S
g 8§
85
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CAy;

IX - Os registros correspondentes as movimentagdes de veiculos e equipamentos pesados,
efetuados no patio, deverédo ser examinados diariamente por funcionario a ser designado pela
Secao de Transportes, com confrontacdo com as respectivas requisicdes e solicitagdes de
retirada.

X - O funcionario responsavel pela andlise devera rubricar as folhas de registro do patio, como
evidéncia do exame efetuado, e, de imediato, comunicar a Chefia do Departamento qualquer
irregularidade constatada, a quem compete tomar as devidas providéncias.

Art. 10. Do planejamento da demanda de utilizagdo de veiculos e equipamentos pesados, dag
programacao de gastos, e das aquisigdes. %
S

| - Cabe aos diversos Departamentos municipais encaminhar a Secdo de Transportes a
programacao de uso de veiculos e equipamentos pesados;

:
g
Il - A programagédo devera ser baseada na demanda de servigos, consideradas as agéegg
definidas nos programas constantes do Plano Plurianual e no Anexo de Prioridades e Metas da
Lei de Diretrizes Orgamentarias, com apresentacao de justificativas e detalhes suficientes para
permitir a avaliagado da necessidade de novas aquisi¢oes;

MEEaD!

infio

lIl - Sdo da responsabilidade da Secao de Transportes a analise e consolidacao das demandas:
de utilizacdo de veiculos e equipamentos pesados, apresentados pelos diversos
Departamentos, e a definicdo sobre novas aquisicdes, que serao encaminhadas
Departamento de Contabilidade e Orgcamento para fins de subsidiar o processo
planejamento e orcamento e ao Departamento de Compras e Licitagdes, para fins
programacao das licitages;

QQ
D O .
FETRRA4EIROE e

o)

% FREITA

br/verificacao/26&- R

IV - A renovacéo parcial ou total da frota de veiculos podera ser efetivada periodicamente,
razdo dos custos decorrentes do uso prolongado, desgaste prematuro e manutengao onero
ou da obsolescéncia de padronizagdao, com vistas a minimizacdo dos custos de manutenca

RES

com

Q)

~ . i . U)’ d
devendo a Secgao de Transportes apresentar as justificativas, baseadas em estudosEe
comprovacoes, considerando a relagao custos x beneficios; 3

Ll

o

. . ~ v

V - Cabe a Secdo de Transportes a elaboracdo das programagbes de aquisicdo de
combustiveis, pegas, pneus etc., assim como, das contratacdes de servicos de manutencd@

preventivas e especificas, com encaminhamento ao Departamento de Contabilidad
Orcamento;

@
8

SUEHOMAR

VI - As requisicbes para compras de novos veiculos e de 6leo diesel, lubrificantes, pe¢
pneus etc., assim como, de contratacdo de servicos de lavagao, conservacgao, lataria
manutengdes preventivas ou especificas, serdao emitidas exclusivamente pela Secao
Transportes.

Art. 11. Do Licenciamento e do seguro sobre veiculos e equipamentos pesados.

por 2 pessoas: R‘EEF@%D?DO

(Yol

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc
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Paragrafo unico. O licenciamento e a execugao e renovagao das apolices de seguro de todos
os veiculos e equipamentos serdo centralizados na Secao de Transportes, que devera manter
registro cronoldgico das datas de vencimento e controle sistematico sobre tais registros;

Art. 12. Do gerenciamento e controle do uso da frota.

| - Cabe a Secao de Transportes o cadastramento, em sistema informatizado, de todos os
veiculos e equipamentos de uso da administragdo, no qual devera constar o tipo e marca do
veiculo ou equipamento, ano de fabricagao, tipo de combustivel e capacidade do tanque, e
demais caracteristicas, assim como os critérios para o controle e o gerenciamento dos gastos;

Il - A solicitagdo de veiculos de uso compartiihado da Administragcdo Municipal para
deslocamentos locais (Anexo Il) (dentro dos limites do Municipio) devera ser efetuada e
encaminhada, preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas, através de solicitagaog
assinada pelo responsavel pela unidade requisitante, informando: motivo, data, horario,g
justificativas, roteiro — quilometragem estimada a ser percorrida — tempo de uso — indicacdo§
do(s) motorista(s) (quando somente o veiculo ficara a disposi¢cao da unidade requisitante) etc.
Os veiculos compartilhados serdo informados através de circular feita pela Secdo de
Transporte

F6BACI-EERADBIEC

QD

[l — Os veiculos leves, veiculos pesados e os maquinarios de uso cotidiano por seus
respectivos departamentos nao terdo inclusas as solicitacdes do (Anexo Il e Ill), tendo em vista
que estes veiculos sio utilizados de forma continua para realizacido de uma finalidade padrao,
contudo, estes deverao adotar controle interno para acompanhamento (Anexo V e Anexo VI),
que serao recolhidos quando for necessaria a identificagdo de uma saida local, viagem ou
condutor.

wag)em imiéwmee

IV - Diante da impossibilidade de atendimento, a Secdo de Transportes informara
requisitante a data e/ou horario em que o veiculo sera disponibilizado;

V - O atendimento, em carater excepcional, as requisicdes apresentadas com inobservancia
prazo minimo estabelecido, fica condicionado a aprovacao do Chefe da Sec¢ao de Transportes;

e%NAT S@RES DE %EITAS

VI - O periodo maximo para um veiculo ficar de posse da unidade requisitante sera de
(cinco) dias corridos, sendo que as situagdes excepcionais deverao ser prévia e formalme
justificadas pela unidade requisitante e aprovadas pela Chefia de Gabinete;

2

icar a validade das assinaturas, acesse https:/campoflorido.1doc.com.br/verificacao/86Hi- CEACIFETA4

VIl - As requisicdes de veiculos (Anexo lll) para viagens intermunicipais e interestaduais ser
efetuadas, obrigatoriamente, com antecedéncia de 48 horas e através de comunicagao inter
dirigida a Seg¢ao de Transportes, ao qual cabe autorizar a liberagdo do veiculo e confirmar:
viagem a unidade solicitante com antecedéncia de 24 horas;

E?@@RBMSL

A8

VIII - As comunicagdes internas requisitando veiculos para viagem deverao conter o “visto”
Diretor ao qual a unidade requisitante esta vinculada.

por 2 pessoas: I%RG@ so.

$0E
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IX - O atendimento, em carater excepcional, as solicitacbes apresentadas com inobservancia
do prazo minimo estabelecido, fica condicionado a aprovagdao do Diretor do seu respectivo
Departamento;

X - Todos os deslocamentos dos veiculos deverao ser acompanhados pelo sistema de
rastreamento eletrénico adquirido obrigatoriamente pelo municipio;

Xl - Os veiculos devem ser entregues ao requisitante, devidamente revisados, abastecidos e
em bom estado de conservacgao e limpeza,;

XIl - E da responsabilidade dos condutores efetuarem a verificagdo diaria das condicdes de usog
dos veiculos sob sua direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunica
quaisquer falhas, avarias ou defeitos verificados, efetuando o registro de observagdo no
memorando de falhas, avarias ou defeitos (ANEXO 1V), visando que seja providenciado o
imediato ajuste e/ou conserto, quando de sua devolugédo a Secgéo de Transportes;

B

P REED

XBBBFEBAC

XIII - Quando o veiculo se encontrar em viagem ou em locais distantes da Sede Municipal,
havendo a necessidade da realizagdo de manutencdes, no carater de urgéncia, qualquer
servico e/ou compra de pecas, equipamento ou acessorios, devera ser obrigatoriamente
informado previamente a Segdo de Transporte do municipio, ainda que por telefone ou
whatsapp;

mmmacmiia_%n

o

XIV - Para obter o ressarcimento da despesa efetuada nos termos do item acima, o conduto
do veiculo devera apresentar as notas fiscais de servicos e de pecas, emitidas em nome da
Prefeitura Municipal, contendo numero do CNPJ, a placa, quilometragem rodada (no caso de
veiculos) e a especificagdo dos servigos prestados e das pecgas fornecidas a Secgdo dge
Transportes, que apds certificagdo do gasto, gerara a sd para reembolso, juntamente cong
requerimento, enviara ao Departamento de Compras e Licitagcdo para ser gerado a acs, on&ue
sera encaminhado para o Departamento de Contabilidade para ser empenhado e liquidado, &-zh
posteriormente enviado ao Departamento Financeiro para pagamento. Procedimento |dent|§o
devera ser adotado para o ressarcimento das despesas com abastecimentos efetuadés
durante o deslocamento;

TR CHR AR B i

brive

com.

XV - A cada nova liberagao cabera a Secao de Transportes verificar a existéncia/validade
cadastro e do termo de responsabilidade, e o prazo de validade da documentagao
habilitacao;

REW&;L\%e%ENATo S

XVI - O motorista profissional e demais condutores deverao se limitar a executar o percur
preestabelecido na requisicdo de movimentacdo do veiculo, sendo proibido o desvio pa
qualquer outro;

9

SOBEEI'%P

XVIl - Havendo a necessidade de alteragao do percurso, o condutor do veiculo contatara co
Secao de Transportes para a devida autorizagao por telefone ou whatsapp;

oo

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.

Y
@
XVIII - Somente sera permitida a retirada do veiculo no dia anterior a data do deslocamento cgu
viagem programada, desde que esta, devidamente justificada pela unidade requisitante, tenlfa
g
L
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seu inicio em horario anterior ao do inicio do expediente, cabendo ao condutor a
responsabilidade exclusiva pela sua guarda em local seguro;

XIX - Havendo a necessidade de prorrogacéo do horario previsto para a devolugao do veiculo,
a Secédo de Transportes devera ser imediatamente informada por telefone ou whatsapp;

XX - Encerrado o expediente, todos os veiculos serdo recolhidos no patio da garagem
municipal, situado na Avenida JK, n°® 5, com excec¢ao das situacdes decorrentes de viagens, ou
de necessidade de servigo fora do expediente normal, devidamente autorizado pelo Diretor
Municipal ou pela Secao de Transporte.

XXI - E expressamente proibido a guarda de veiculos particulares nos locais reservados a
guarda dos veiculos pertencentes a frota municipal.

HEBADBIEC

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 13. E obrigatéria a identificagdo dos veiculos oficiais da frota municipal. Os veiculos devem!
ser identificados externamente por meio de placas especiais, dianteira e traseira, lacradas em
sua estrutura, obedecidas as especificacbes e modelos definidos pelo CONTRAN.

imiéomeecoatttiigo2B8BEBAC:

Paragrafo unico. A obrigatoriedade de identificacdo dos veiculos oficiais se funda no dever de
transparéncia, que é principio norteador da Administracdo Publica, visando promover o controle
das agdes do Poder Publico.

Art. 14. O nao cumprimento dos procedimentos estabelecidos nestas normas e atg
complementares podera acarretar a aplicagao de penas disciplinares aos envolvidos, confor
cada caso.

efﬂf’:mmm@

R%SDEFR

Art. 15. O uso indevido do veiculo/maquinas fora do servigo é passivel de puni¢ao, por decis
do Executivo Municipal, apds analise de sindicancia, processo administrativo, se for o caso.

| - O veiculo utilizado por varios condutores, desde que autorizados pelo Executivo Municip
devem obrigatoriamente cumprir com as normas;

LVA e REIQ_ATO SOA

Il - No momento em que o motorista assume como condutor, ele passa a ser o responsavel pi
aquele veiculo, devendo cumprir principalmente com as normas contidas nesta Instrug
Normativa;

S
Ice

8

%HEHDHIRR

(@]}

[Il - As maquinas pesadas devem ser utilizadas em servigos de acordo com as recomendag
de fabrica;

REBRGID SO

IV - E proibido carregar caminh&o acima do peso permitido, bem como exagerar da velocidadé;

goas:

V - O servidor responsavel pelo setor, ndo podera escusar-se de decidir em assuntos de s
competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias de sua recusa ou omissao,

por 2 pe:

N

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao
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Art. 16. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma deve ser esclarecida junto ao
Departamento de Controle Interno e ao Departamento de Obras, Infraestrutura, Transportes e
Servicos Publicos.

Art. 17. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua aprovagéo.

Campo Florido/MG, 12 de Julho de 2.023.

SERGIO JOSE THOMAZ DA SILVA

[9%)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/26%3-6FRCHFFRE4ARIE eeiiritomeematitigyo 288 B 6 BAC -BEAD BYEC
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ANEXO | ST 001/2023, VERSAO 01

DEPARTAMENTO DE OBRAS, INFRAESTURUTURA, TRANPORTES E SERVICOS
PUBLICOS

SEGCAO DE TRANSPORTES

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE AGENDAMENTO DE VEICULO

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

FUNCIONARIO SOLICITANTE:

MOTORISTA / CONDUTOR:
DESTINO:
SAIDA
DATA: I HORA: | |

PREVISAO DE RETORNO

DATA: / / HORA: / /

LOCAL DE DESTINO

PARA USO EXCLUSIVO DA SEGCAO DE TRANSPORTE

VEICULO: PLACA: REQUISICAO
ABASTECIMENTO

** Observagodes/Informagoes complementares podera ser utilizado o verso do documento.

Praca Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br
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ANEXO Il ST 001, VERSAO 01

REQUISIGAO DE VEICULOS PARA DESLOCAMENTO LOCAL'

Data:

Horario:

Motorista/Condutor:

Veiculo:

Placa:

Motivo da Viagem/justificativa:

Roteiro:

Quilometragem
estimada a ser
percorrida

Tempo de uso do
veiculo:

Nome do Responsavel
Unidade Requisitante

1 OBS.: Requerer veiculo com antecedéncia de 24 horas para a Seg&o de Transportes

Praca Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br
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Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/8 G- EECHOFFRE4 HRIE eeiiritmeecoatitiggo X8 B 6 BAC B-BBAD BOEC

Assinade*por 2 pessoas: REFRGID SOSEHSDEARBEAAILVA e RENATO SOARES DE FREITAS
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ANEXO Il ST 001/2023, VERSAO 01

REQUISIGAO DE VEICULOS PARA DESLOCAMENTO INTERMUNICIPAL E
INTERESTADUAL?

Data:

Horario:

Motorista/Condutor:

Veiculo:

Placa:

Motivo da Viagemljustificativa:

Roteiro:

Quilometragem
estimada a ser
percorrida

Tempo de uso do
veiculo:

Nome do Responsavel
Unidade Requisitante

20BS.: Requerer veiculo com antecedéncia de 48 horas para a Segao de Transportes

Praca Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br

icar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/8 G- EEXCOFFRE4 RIEeeiiritmeecoatitiggo 88 B 6 BAC B-BBAD BOEC

i

Assinade*por 2 pessoas: REFRGID SOSEHHDEARBEAAILVA e RENATO SOARES DE FREITAS
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ANEXO IV ST 001/2023, VERSAO 01
MEMORANDO DE FALHAS, AVARIAS OU DEFEITOS?

Data:

Motorista/Condutor:

Veiculo:

Placa:

Falhas/Avarias/Defeitos:

Motorista/Condutor

3 OBS.: E da responsabilidade dos condutores efetuarem a verificagdo diaria das condigbes de uso dos veicu

sob sua diregao ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer falhas, avarias
defeitos verificados, efetuando o registro de observacao.

Praca Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br

RERRGI0 SOSEASIDEAREIAASLVA e RENATO SOARES DE FREITAS

S
u

icar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/26%3-6FRCDFFRE4HIRIE eeiiritomescaditiggo 288 B 6 BAC -BEAD BYEC
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ANEXO V ST 001/2023, VERSAO 01
CONTROLE DE ENTRADA/SAIDA DE VEICULO
INDICAR A PLACA DO VEICULO E O MODELO

DATA
SAIDA

HORA
SAIDA

KM KM DATA | HORA
DESTINO| sAIDA | ENTREGA | ENTREGA | ENTREGA

CONDUTOR

Praga Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br
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Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/86E-6FRCHOFERE4HRIE eei imitomescoctitiipo 288 B 6 BAC B-HBFAD BOEC
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APONTAMENTO DIARIO DE TRABALHO - MAQUINAS

INFORMAR O MODELO DO MAQUINARIO

DATA

HR INICIAL

HR FINAL LOCAL DE TRABALHO

TIPO DE SERVICO

OPERADOR

Praga Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG

Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br

19
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APONTAMENTO DIARIO DE TRABALHO - VEICULOS PESADOS

INFORMAR MODELO E PLACA

DATA

KM INICIAL

KM FINAL LOCAL DE TRABALHO

TIPO DE SERVICO

MOTORISTA

Praga Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG

Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br

20

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/86E3- 6 RFERE4DIRIE i nito

Assinado por 2 pessoas: RERNRGIQ SOSRHSIOMARBAAIL VA e RENATO SOARES DE FREITAS

5]
v

¥



GOVERNO MUNICIPAL DE

3¢ CAMPO FLORIDO

Estado de Minas Gerais

Controle sobre o uso da frota de
veiculos e dos equipamentos ==
Administragdo em Geral
.\ pesados e Politicas disciplinares ... o con

antecedéncia de 24 horas

Segédo de Transporte
Orientactes aos condutores e
verificacdo se estdo aptos a
representacsdo oficial

/ Condutor

Segéo de Transporte : L
Fi ¢ . Ip': . Responsabilidade pela fiel m
dillfljzr"li'a;r n”pf;g;ﬂha; observancia do Codigo de . /f‘_‘“*x,\
gendaar, e Transito e IN 5 Condutor /
requisicbes com programacio Secao de Transporte S \
para otimizar o uso da frota. Cadastramento de todos Apresentacio ?e\‘a
) o Veiciide & requisiciio a Secéo N
T ; de Transporte 7"
equipamentos em sistema >PRORE

Dep. de Licitagdes e Compras
Programacdo das licitaches,
com procedimentos para a
manutencdo e atualizacdo dos
catalogos de pegas e
acessonos relativos a0s

. veiculos

informatizado.

Secédo de Transporte
Situaches excepcionais
ficardo condicionada a
aprovacao..

requisicdo e registro no
controle de entradas e saidas.
Patio
Verificacio diaria da
movimentacdo de veiculos e Bcemenios: pamoqusab:de . .
maquinario e em caso de = L 3 Administracdo em Gera
imregularidades comunicar ao VEITuloS = EqpaECS Visto dos Diretores para viagem.

Chefe responsavel pesados. Dep. de Licitagoes e Compras /— ~
Autorizacio de manutencio em .
’ - viagem ou locais distantes

Dep. Contabilidade e Orgamento

Patio
Guarda de veiculos e
maquinas com retirada
somente por meio de

=N
Condutor "

Verificacio diaria das condiges de uso dos
veiculos com preenchimento de diario de bordo.

Dep. Financeiro
m Pagamento Empenho dos
servicos ou fomecimento

Praga Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG Brasil
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br D=3

Secdo de Transporte
Administragao em Geral Qe o SRRl e

3 o emandas de ufilizacdo de Secao de Transporte
Programacdo de uso de veiculps e veiculos e equipamentos (Conferéncia de Nofs
equipamentos pesados. pesados e aquisicdo de Fiscéis aﬁanmencéeslem
novos veiculos. viageﬁ‘:. )

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/86Es-6FCOFREINRIE ceiiito

Assinado por 2 pessoas: RERNRGIQ SOSRHSIOMARBAAIL VA e RENATO SOARES DE FREITAS
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GOVERNO MUNICIPAL DE

3¢ CAMPO FLORIDO

Estado de Minas Gerais

/.-—"_""-H_
/ ™\
£y
| f
5 \ / Condutor i
CSegao de Tra;1spo:te N Lt a excoutar o Sec#o de Transporte
adastramento de condutfores —— Rie bbb ARERE =
o s o percurso  preestabelecido Autonizacdo para alteracio de
. - i DErcUrso
conferéncia de documentacso ne, registo  de ; =
de habilitacdo e obtencio de movimentacao do veiculo.
assinatura de
responsabilidade.
P = Condutor Vil

data antenor,, ficando o b
condutor responsavel pela
sua guarda, em local
Sequro.

TN

LY

: f \

Excepcionalmente o | A |

veiculos saira do patio na \ /
T

Secéo de Transporte
Promogacdo do  horario
previsto para a devolucio do
veiculo a Secdo de
Transporte devera Ser
imediatamente informada.

Patio

Recolhimento dos veiculos e
o0s equipamentos pesados
apbs a circulacao diana.

Licenciamento e do seguro sobre veiculo e equipamentos

pesados Secao de Transporte Condutor Administragédo em B s ey
Licenciamento e a execugéo e Responsabilidade Geral ecao ae nspo
renovacdo das apolices de de comunicar a Informara a Secio de @ Acionara a Companhia de
seguro chefia imediata Trarisoorte seguro
. nos casos de )

Vi x\\ situacdo de

[ A \II sinistro.

'\_\\ //J

22
Praca Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/86Es-6FCOFREINRIE ceiiito

Assinado por 2 pessoas: RERRGI0O SOSRHBOMARBIAAIL VA e RENATO SOARES DE FREITAS
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VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Cddigo para verificagdo: 2683-6BA7-FF3E-DB9E

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

&  SERGIO JOSE THOMAZ DA SILVA (CPF 449.XXX.XXX-87) em 12/07/2023 14:14:44 (GMT-03:00)

Papel: Assinante
Emitido por: AC CONSULTI BRASIL RFB << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

IV 4 RENATO SOARES DE FREITAS (CPF 769.XXX.XXX-49) em 12/07/2023 20:59:02 (GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: AC CONSULTI BRASIL RFB << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/2683-6BA7-FF3E-DB9E

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/6CBF-09CD-6FA4-19CC e informe o cédigo 6CBF-09CD-6FA4-19CC

Assinado por 1 pessoa: RENATO SOARES DE FREITAS
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VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caddigo para verificacdo: 6CBF-09CD-6FA4-19CC

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

IV 4 RENATO SOARES DE FREITAS (CPF 769.XXX.XXX-49) em 13/07/2023 16:54:53 (GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: AC CONSULTI BRASIL RFB << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/6 CBF-09CD-6FA4-19CC


https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/6CBF-09CD-6FA4-19CC

