Palacio Legislativo "Antenor Elias"

INSTRUCAO NORMATIVA STR — SISTEMA DE TRANSPORTES N° 01/2016

Versdo: 01

Aprovagio em: 30 de novembro de 2016

Ato de aprovacéo: Decreto 122 /2016

Unidade Responsavel: Presidéncia e Unidade Central de Controle Interno.

I- FINALIDADE

Estabelecer procedimentos para uso, guarda, conservagdo e manutencdo de veiculos da Camara
Municipal de Linhares-ES - CML.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Cdmara Municipal de Linhares Estado do
Espirito Santo.

III - CONCEITOS

1. Condutor
Servidor da CML devidamente autorizado por autoridade superior para dirigir veiculo da Cdmara
Municipal de Linhares.

2. Controle de Seguro
Consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento das ap6lices de seguro dos veiculos da CML.

3. Manutenc¢io Corretiva
Conjunto de procedimentos e agdes que visam localizar e reparar anomalias, defeitos e/ou quebras,
tendo como alvo principal a corre¢do imediata de um defeito.

4. Manutenc¢io Preventiva

Conjunto de procedimentos e a¢des antecipadas que visam manter o veiculo em condi¢des adequadas
de funcionamento. Baseia-se em intervengdes periddicas, geralmente programadas, conforme a
frequéncia definida pelo Ocorréncia de prejuizo ou dano (acidente, furto, roubo ou pane) ocorrido em
veiculo oficial.

5. Sinistro
Ocorréncia de prejuizo ou dano (acidente, furto, roubo ou pane) ocorrido em veiculo de oficial.

6. Usuario
Servidor ou Membro Representante da CML que efetue deslocamentos em seus veiculos.

7. Veiculo Novo \ /

Aquele que estd amparado pela garantia do fabricante.
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8. Veiculo Oficial
Aquele utilizado pelos servidores da CAmara Municipal de Linhares no cumprimento de atividades
funcionais e protocolares (§§ 1° e 2° do item 1° da Resolugdo CONTRAN 231/2007).

9. Veiculo Usado
Aquele que ndo esta amparado pela garantia do fabricante.

IV - BASE LEGAL

Constitui¢do Federal de 1988;

Lein® 9.503/1997 (Cddigo Nacional de Transito);
Resolugio CONTRAN n° 32/1998;

Resolu¢do CONTRAN n° 231/2007;

Resolug¢do TCE-ES n° 223/2010;

Resolugdo TCE-ES n° 227/2011;

Demais legisla¢des e normas relacionadas ao assunto.

V - RESPONSABILIDADES

g

h)

i)

k)

D

Da Direcao Administrativa

Manter a guarda de documentag@o obrigatdria dos veiculos da Camara Municipal de Linhares-ES,
comunicando o vencimento do licenciamento e do seguro obrigatério & autoridade superior da
Administragio;

Manter o controle de seguro dos veiculos da CML, comunicando & autoridade superior da
Administragio o vencimento das apdlices, em tempo habil para renovagéo;

Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessiondria autorizada para revisao
programada, conforme o Manual do Fabricante;

Providenciar o encaminhamento dos veiculos usados a oficina contratada para revisdes
preventivas e corretivas;

Manter cdpia e controle da data de vencimento da Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH dos
condutores autorizados da CML;

Manter os veiculos limpos interna e externamente;

Manter a Ficha de Controle de Veiculos, contemplando todas as informagdes necessérias ao
acompanhamento das condi¢cdes mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou corretivas e
equipamentos de uso obrigatorio;

Manter controle da saida de cada veiculo, com registros de: deslocamento, data/hora,
quilometragem de saida e chegada, nome do condutor, o servigo a ser realizado e unidade
solicitante e ou agente politico requisitante;

Manter controle, por meio de planilhas, do abastecimento dos veiculos e das médias de
quilometragem por veiculo;

Encaminhar a Controladoria Geral Administrativa, até o quinto dia util de cada més, informagdes
constantes da Ficha de Controle de Veiculos: gastos mensais com abastecimento, manutengdo e
média de consumo de combustivel por quildmetro rodado;

Encaminhar & Controladoria Geral Administrativa, até 31 de janeiro de cada exercicio, relatorio
anual das condic¢des gerais de cada veiculo (estado de conservagio, consumo médio, gastos com
manutengdo preventiva ou corretiva, equipamentos e acessorios obrigatdrios, etc.), referente ao
exercicio anterior;

Tomar as providéncias cabiveis e informar a Controladoria_Geral Administrativa sobre os
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acontecimentos envolvendo sinistro de veiculo;

m) Receber as notificagdes de transito e identificar o condutor quando as infragdes forem decorrentes
da dire¢do do veiculo;

n) Receber solicitagdo de veiculos para deslocamento e examinar a disponibilidade para
atendimento;

0) Informar & Controladoria Geral Administrativa as manutengdes programadas dos veiculos novos,
conforme Manual do Fabricante, evitando a perda da garantia do veiculo;

p) Zelar pelo estado de conservagdo dos veiculos, informando a Controladoria Geral Administrativa,
conforme a necessidade, as manuten¢des preventivas e corretivas dos veiculos usados;

q) Entregar os veiculos devidamente abastecidos aos condutores autorizados com todos os
equipamentos e documentos exigidos na legislac&o;

r) Verificar a condigdo da Carteira Nacional de Habilitagdo dos condutores autorizados da CML, no
més de janeiro de cada ano e, se constatada alguma irregularidade, devera notifica-los para
adotarem as providéncias necessarias para a regularizagio da situagdo.

2. Da Unidade Solicitante e do Agente Politico
Requerer, com antecedéncia, o uso de veiculo da Camara Municipal de Linhares-ES.
3. Do Condutor

a) Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, observando-se
rigorosamente as instru¢des contidas no Manual do Proprietério;

b) Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga;

¢) Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cddigo Nacional de Transito, sendo
responsabilizado pelas infra¢cdes porventura cometidas;

d) Entregar ao Setor de Transportes/Dire¢do Administrativa, as notificagdes decorrentes de multas;

e) Cumprir a rota estabelecida na Ordem de Saida dos Veiculos e ou justificar o motivo de possivel
desvio;

f) Comunicar de imediato, a Dire¢do Administrativa, os casos de falta de equipamentos e acessorios
obrigatdrios, sinistros ou quaisquer outras situagdes que ensejem o acionamento da empresa de
seguro contratada;

g) Comunicar a Diregdo Administrativa, qualquer ocorréncia, verificada durante o deslocamento,
que n&o esteja prevista nesta norma interna;

h) Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo estd em perfeita condigéo técnica, com
0s equipamentos e acessdrios obrigatdrios de acordo com o Cédigo Nacional de Transito (extintor
de incéndio, tridngulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de
segurang¢a), bem como, os niveis de dgua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios,
pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentagio em ordem, comunicando ao Setor de
Transportes/Direcdo Administrativa, as anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis;

1) Tratar a todos, em especial os passageiros, com urbanidade e eficiéncia.
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VI - PROCEDIMENTOS
1. Uso e Guarda de Veiculos Oficiais

a) O uso de veiculos que compdem a frota da CML ¢ exclusivo para a realizagdo de atividades de
interesse publico, sendo vedado o uso de carater privado;

b) E vedado o uso dos veiculos que compdem a frota da CML, inclusive locados:
b.1 aos sabados, domingos, feriados e recessos ou em horario fora do expediente da CML,
exceto, em servigos que coincidirem com os dias especificados e para o desempenho de outros
servigos inerentes ao exercicio da fungéo publica, que extrapolem o horério;

b.2 para transportar pessoas ndo vinculadas aos servigos da CML, ainda que familiares de
agente publico e ou servidor;

b.3 em qualquer atividade estranha ao servigo desta Casa de Leis, ndo compreendida nesta regra
a utilizacdo para transporte:

b.3.1 atividades de formag@o de curta duragdo que forem promovidas ou reconhecidas
formalmente pela Escola do Legislativo desta Casa de leis;

b.3.2 eventos institucionais, publicos ou privados, em que o usuario compareca para representar
oficialmente a Camara Municipal de Linhares;

b.3.3 da residéncia a reparti¢do e vice-versa, quando o usudrio estiver no estrito desempenho
de fungdo piblica e com conhecimento prévio das chefias envolvidas;

b.3.4 local de embarque e desembarque, em viagens a servigo;

b.3.5 estabelecimentos comerciais e congéneres, em caso de necessidade, sempre que seu
usuario se encontrar no estrito desempenho de fungo publica.

b.3.6 em atividades autorizadas pelo titular do gabinete.

¢) E obrigatéria a divulgagdo, até 31 de janeiro de cada ano, em espago permanente e facilmente
acessivel do portal da CML, da lista de veiculos de oficiais, constando placa, marca/modelo e ano de
fabricacio;

d) E vedada a concessdo de verba destinada ao custeio de abastecimento ou manutencdo de veiculos
particulares de agentes piiblicos ou servidores, bem como o fornecimento de combustivel para o
mesmo fim, exceto a indenizag&o de transporte ou ajuda de custo em razio de deslocamento eventual
ou remo¢do ou movimentag&o, no interesse da administragdo, de agente ou servidor, com a devida
comprovagio;

e) Ao término da circulagdo didria, inclusive nos finais de semana, os veiculos da CML serdo
recolhidos a garagem do 6rgdo onde possam estar protegidos de danos, furtos e roubos, nio se

admitindo sua guarda em residéncia de agentes, servidores ou seus condutores:
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f) Havendo autorizagfo expressa do Presidente da Camara Municipal de Linhares, os veiculos,
poderdo ser guardados fora da garagem oficial:

f.1 em situacSes em que o inicio ou o término da jornada diéria ocorra em horarios que ndo
disponham de servigo regular de transporte publico;

£.2 na realizacdo de servigos externos onde, comprovadamente, se demonstrar mais oneroso o
retorno ao local oficial de guarda, desde que autorizado pelo setor responsavel pelo transporte;

£.3 quando, optando pela locago, for estrategicamente mais interessante manté-lo sob a guarda
do locador.

g) Sem prejuizo da fiscalizagdo exercida pelas autoridades da policia de transito, qualquer cidaddo
podera comunicar o uso irregular de veiculo da CML a Presidéncia da Camara, a Diretoria da Casa, a
Ouvidoria, ao Nicleo de Controle Interno, ou ao Ministério Piblico Estadual;

h) A Camara Municipal de Linhares, quando comunicado de uso irregular de veiculos de sua frota,
tomara as providéncias necessérias para apuragdo do fato e adogdo das medidas de ressarcimento ao
erario e punigio dos responsaveis, caso seja comprovado o dolo ou culpa do condutor do veiculo ou
do usuario, assegurados o contraditério e a ampla defesa;

i) Para efetividade deste item, os veiculos oficiais possuirdo na parte traseira de forma visivel e clara,
contato telefonico da CML com os dizeres “como estou dirigindo?”;

j) A solicitagio de veiculos para deslocamento devera ser encaminhada, pela unidade solicitante, ou
Agente Politico, & Diregio Administrativa, por meio de documento préprio, informando o motivo,
data, horario e roteiro a ser percorrido;

k) O Setor de Transportes/Direcio Administrativa, ao receber a solicitagdo de veiculos, analisara as
caracteristicas do servico solicitado, visando o atendimento ao usudrio e a conciliar atendimentos para
o aproveitamento adequado dos recursos da érea de transportes e, havendo disponibilidade de
veiculos, a solicita¢do sera atendida imediatamente;

1) Caso néo haja veiculos suficientes disponiveis para atender a todos os deslocamentos requeridos,
serdio priorizados os servigos cujo o ndo atendimento imediato possa causar riscos ou prejuizos a CML;

m) Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicitagdo devido a ndo disponibilidade de
veiculo e/ou condutor, o Setor de Transporte/Diregdo Administrativa, informara ao requisitante a data
e/ou horario em que o veiculo serd disponibilizado, e caso o solicitante ndo possa aguardar o
atendimento na data e/ou horério previstos, a solicitagdo sera cancelada;

n) Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos condutores na Ficha de Controle
de Veiculos, na qual constar4 os seguintes apontamentos: a placa, o nome do condutor, o solicitante
do veiculo, a data e hora de saida e chegada, o servigo realizado, o local e a quilometragem inicial e ¢
final.
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2. Identificacdo dos Veiculos

a) Todo veiculo da CML contera a identificagso do 6rgdo, mediante inscricdo externa e visivel do
respectivo nome ou sigla:

a.1 nas laterais dos veiculos oficiais (conforme item 120, §1° do Cédigo de Trénsito), acrescida
da expressdo “USO EXCLUSIVO EM SERVICO”.

b) Os nimeros de identificagéo das placas dos veiculos de uso exclusivo de autoridade ndo serdo
alterados, salvo se em decorréncia de exigéncia do 6rgéo de transito competente;

¢) E vedado o uso de placas comuns em veiculos oficiais ou de placas reservadas em veiculos
particulares.

4. Condutores dos Veiculos

a) A condugdo dos veiculos da CML somente podera ser realizada por servidor autorizado, sendo
terminantemente proibida a condug¢@o por pessoa estranha ao corpo funcional, servidores nio
autorizados e que néo estejam em servigo;

b) Os condutores autorizados deverdo encaminhar, ao Setor de Transportes/Dire¢io Administrativa,
copia da Carteira Nacional de Habilitagdo atualizada, comunicando de imediato qualquer

impedimento para condug&o de veiculo, sob pena de responsabilidade;

¢) A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel com o tipo de veiculo que o condutor ira
conduzir, conforme o Cédigo Nacional de transito;

d) O condutor de veiculo da CML devera zelar pelo patrimdnio sob sua guarda e responsabilidade,
comunicando de imediato qualquer ocorréncia que possa vir a causar dano ao mesmo.

5. Manuten¢io Preventiva e Corretiva dos Veiculos

a) O servico de manuten¢do preventiva ¢ determinado pela vida util do produto definida pelo
fabricante, tendo como controle, para os veiculos usados, a quilometragem;

b) O Setor de Transportes/Dire¢do Administrativa devera monitorar a quilometragem de cada veiculo,
com o objetivo de realizar a manuten¢do preventiva;

¢) Para os veiculos novos, a manutengdo preventiva atendera ao Manual do Fabricante e realizar-se-4
na concessiondria autorizada;

d) A manutengdo corretiva serd executada quando o veiculo apresentar defeito;
e) Para os veiculos usados, a manutengéo corretiva devera ser executada em oficinas contratadas;

Z
f) Para os veiculos novos, a manutengdo corretiva devera ser executada nas concessionarias 4
autorizadas pelo fabricante; L4
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g) Para o veiculo em viagem, onde ndo houver a possibilidade de encaminhamento para a oficina
contratada, as manutenc¢des corretivas de urgéncia, desde que devidamente autorizadas, poderdo
ocorrer em oficina especializada, em que o condutor devera solicitar a Nota Fiscal em nome da Camara
Municipal de Linhares Estado do Espirito Santo, com seu respectivo CNPJ e enderego, especificando
os servigos realizados, as pecas empregadas, o niimero da placa e a quilometragem.

6. Seguro dos Veiculos
a) Os veiculos pertencentes a CML serdo objeto da contratag@o de seguro total;

b) A contratacdo do seguro tera cobertura contra danos materiais resultantes de sinistros de roubo ou
furto, colisdo e incéndio;

¢) O Setor de Transportes/Dire¢do Administrativa organizara anualmente a relagéo dos veiculos
pertencentes a CML a serem incluidos na contratagéo de seguro;

d) Os veiculos incorporados ao patriménio da CML ap6s a contratagdo anual de seguro serdo,
igualmente, segurados em apdlice complementar.

7. Sinistro com Veiculos
a) Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo da CML, os ocupantes
do carro tomaro, caso tenham condigdes fisicas, as seguintes providéncias:
a.1 havendo vitima, prestar-lhe, prioritariamente, pronto e integral socorro, providenciando sua
remog¢do ou removendo-a, se for o caso, para a unidade hospitalar mais proxima, desde que seu
estado permita esta operag@o sem os recursos médicos necessarios;
a.2 arrolar, se possivel, no minimo, duas (2) testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas
diretamente no acidente, anotando nomes completos, profissGes, identidades, enderegos € locais

de trabalho, solicitando sua permanéncia no local até a chegada da autoridade policial;

a.3 comunicar a ocorréncia 4 Dire¢do Administrativa, pela maneira mais rapida e
posteriormente, por escrito;

a.4 deverd, desde que possivel, apresentar-se a autoridade policial instalada na unidade
hospitalar, se existir, dando-lhe ciéncia do ocorrido.

b) A Diregdo Administrativa, ao receber a comunicag@o do acidente, tomar4 as seguintes providéncias:
b.1 de imediato:
b.1.2 havendo vitimas, solicitar a Autoridade Policial da Circunscrigdo o comparecimento da

mesma, para a realizagdo da pericia obrigatoria e de perito do Departamento de Policia Técnica, .
caso ainda ndo tenha sido providenciado; ,,2
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b.1.3 encaminhar servidor ao local, em caso de necessidade, para verificagdo das proporgdes
do acidente e coordenagdo das medidas necessarias;

b.1.4 providenciar a remogdo do veiculo sinistrado da via publica, apés a liberagdo pela
autoridade policial competente, caso ainda ndo tenha sido providenciado;

b.1.5 providenciar o reboque do veiculo para a garagem ou oficina contratada, se for o caso;

b.1.6 comunicar a autoridade superior da Administragdo da CML a respeito da ocorréncia e as
providéncias adotadas.

b.2 posteriormente:

b.2.1 solicitar cépias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver vitimas,
respectivamente, a Delegacia Policial da Circunscrigfo, ao Departamento da Policia Técnica e
a autoridade médica competente;

b.2.2 proceder ao levantamento e a avaliagdo dos danos materiais sofridos pelo veiculo
envolvido no acidente, apresentando orgamento, com vistas ao seu conserto;

b.2.3 promover as medidas necessarias, inclusive a notificagio 4 empresa seguradora, em caso
de vitima ou de prejuizos cobertos por seguro de responsabilidade civil;

b.2.4 providenciar a assinatura, pelo condutor, do Termo de Assungio de Responsabilidade,
quando o laudo pericial nfo lhe for favoravel;

b.2.5 encaminhar a documentagio pertinente a autoridade superior da Administragio da CML,
a fim de ser instaurada, obrigatoriamente, sindicancia;

¢) A Diregdo Administrativa, ao receber a comunicagéo de que houve acidente com veiculo da CML,
designara um servidor para levantar os dados e realizar um relatério da respectiva ocorréncia a fim de
que seja apresentado a autoridade superior da Administragdo da Camara Municipal de Linhares;

d) Este relatorio serd utilizado para fins de abertura de processo de sindicancia ou inquérito pela
Administragdo com o objetivo de apurar as causas do acidente e definir os responsaveis, e contera no
minimo as seguintes informacdes:

d.1 identificagdo dos veiculos envolvidos no acidente (n° da placa, marca/modelo, ano

fabricagdo/modelo);

d.2 data, hora e local do acidente;

d.3 direc@o (sentido) das unidades de trafego;

d.4 velocidade, imediatamente antes do acidente;

d.5 preferencial do transito;

d.6 sinalizagdo (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos, barreiras);

d.7 condigdes da pista;

d.8 visibilidade; 72/
d.9 numero da apélice e nome da companhia seguradora dos veiculos envolvidos no acidente; § l 4
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d.10 nome dos condutores dos veiculos, endereco, nimero da carteira de habilitagdo, data de
emissdo, vencimento e Orgao expedidor;

d.11 especificagdo das avarias verificadas no veiculo;

d.12 descrigdo de como ocorreu 0 acidente;

d.13 qualquer outro dado que possa influir na aferigdo do ocorrido.

e) O condutor do veiculo e os servidores da CML, eventualmente envolvidos no acidente de transito,
devem evitar alteracdes e discussdes de qualquer natureza com 08 demais implicados no acidente,
procurando conduzir 0s acontecimentos com serenidade;

f) Sera instaurado processo administrativo, na forma prevista na lei 1347/90 artigo 194 paragrafo
UNICO, quando do acidente resultar dano a Fazenda Publica ou a terceiros € houver indicios de que
o condutor do veiculo agiu com dolo ou culpa;

g) De posse de toda a documentagdo pertinente ao acidente, o Setor de Transportes/Dire¢do
Administrativa promovera o seu encaminhamento & autoridade superior da Administragdo da CML,
acompanhada de relatorio circunstanciado, opinando sobre as providéncias a serem adotadas;

h) Se o laudo pericial ou o Inquérito Administrativo concluir pela responsabilidade do condutor, este
respondera integralmente pelos danos, avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente, nao
cobertos pelo seguro, indenizando a Fazenda Publica ou a terceiro(s) prejudicado(s);

i) O ato que responsabilizar o servidor da CML devera constar de Portaria na qual se indicara o fato
do qual resultou a responsabilidade, o dispositivo legal infringido, o valor dos prejuizos, a providéncia
tomada e/ou penalidade disciplinar imposta;

j) A indenizagdo a Fazenda Publica sera feita mediante desconto em folha de pagamento, em
prestagdes mensais, na forma prevista no Regime Juridico tnico;

k) Caso o laudo pericial concluir pela responsabilidade de terceiros, serdo tomadas as providéncias
legais no sentido de ressarcimento dos prejuizos causados ao erario municipal;

1) Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor perante a CML ou ao Orgdo julgador
competente, em agdo regressiva;

m) A indenizago 4 Fazenda Piblica devida pelo servidor condenado em agao regressiva podera ser
feita mediante desconto em folha de pagamento, observada legislagdo vigente;

n) Independentemente da indenizagdo a que estiver obrigado, podera ser aplicada ao condutor do
veiculo pena disciplinar varidvel, segundo as circunstancias e o carater da falta.

8. Multas de Transito \ |

a) Aos condutores dos veiculos da CML cabera a responsabilidade pelas infragdes por eles praticadas
previstas no Codigo Nacional de Transito, sendo obrigatorio ao Setor de Transportes/Dire¢do
Administrativa informar ao 6rgéo de transito, responsavel pela emisséo da infracdo, as informagdes
do condutor a fim de que sejam aplicadas as medidas legais pertinentes;
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b) O condutor tera direito a0 contraditério junto aos 6rgdos de trénsito competentes, podendo recorrer,
se assim desejar, arcando com as responsabilidades que por ventura advenham de recursos indeferidos;

¢) A CML recolhera a repartigdo de transito autuadora o valor das multas impostas aos condutores de
seus veiculos, quando as mesmas ndo forem pagas pelos infratores, no momento da autuac@o;

d) Ocorrendo tal hipétese o ressarcimento 4 CML far-se-4 mediante desconto em folha de pagamento,
na forma da Lei.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

Os casos omissos desta Norma Interna serao resolvidos pela Controladoria Geral e Direcéo
Administrativa;

Esta Norma Interna entrard em vigéncia na data de sua publicaggo, revogando as disposigdes a ela
contréarias.

Linhares/ES, 30 de novembro de 2016.

IRAMAR LUBIANA —<J
Secretario Legislativo de Controle Interno
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