MUNICIPIO DE ROLANDIA

Estado do Parana

COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
INSTRUCAO NORMATIVA - UCI N.° 1, DE 12 DE MAIO DE 2 016.

DISPOE SOBRE O CONTROLE DO USO DA FROTA E DE ABASTIMENTO DE
VEICULOS, EQUIPAMENTOS E MAQUINARIO NO AMBITO DO POER
EXECUTIVO.

A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO, no uso de suas atigbes legais, no
cumprimento das atribuicdes estabelecidas nos 3te 74 da Constituicdo Federal,
objetivando uma boa gestdo de controle e o cumptondos dispositivos da Lei
Federal n° 8.429/92 e o disposto na Instrucdo Niraen&8/2011, Art.° 44 do Tribunal

de Contas do Estado do Parana; e;

CONSIDERANDO:

- a responsabilidade dos servidores publicos e dinirastrador publico perante a

comunidade de proteger o Patrim6nio Publico camtnao indevido, bem como visando

atender a legislacéo;

- a necessidade de regulamentar o procedimentobasteximento dos veiculos,

equipamentos e maquinas, bem como uma politicapliifer para os condutores e

operadores;

- a necessidade de fortalecer os mecanismos deoleomiterno, no ambito do Poder

Executivo Municipal,

- a necessidade de controles efetivos, visandoamsparéncia e principalmente a
economicidade no tocante aos recursos financeiupscipais;

- a necessidade de parametrizagdo dos atos da paitinente a frota, equipamentos e
maquinarios municipais, principalmente no tocantetima de abastecimento, visando a
correta informacdo ao Tribunal de Contas do Estamld?’arana quanto da gestdo e
controle de custos;

RESOLVE:

TiTULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa disciplina osqadimentos para o controle de frota,
equipamentos e maquinarios do Municipio de Rolarigséado do Parana, abrangendo
0 gerenciamento e as rotinas de controle a sersen@ias para o uso do maquinario,
veiculos, 6nibus, caminhdes e equipamentos em gebaiesponsabilidade dos 6rgaos
da Administragdo Municipal visando maior racionatld e economicidade na sua

utilizacdo, conducéo e conservacao.

Art. 2° - Toda a frota municipal, maguinas e equipatos de patrimbnio publico,
somente poderdo ser utilizados para a execucderdeas do interesse publico, sendo
terminantemente proibida a utilizacdo destes parteaa® finalidades e/ou interesses

particulares.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O uso indevido da frota municipal é passivel deape
disciplinares e sancdes civis e administrativasrasponsaveis envolvidos, conforme

cada caso.

Art. 3° - Os secretérios Municipais deverdo enoiicio a Secretaria de Administracao,
identificando o responsavel pelo controle, emisd@aelatérios e da requisicdo para
abastecimento de combustivel de suas secretades,posterior emissdao de Portaria
com a designacdo do servidor responsavel, no pr&zomo de 10 dias a partir da

publicacéo da presente Instrucdo Normativa.

Art. 4° - A Secretaria de Administracdo devera grRibrtaria nomeando os servidores
responsaveis pelo controle, emissao de relatordss requisicdo para abastecimento de

combustivel de cada secretaria.

Art. 5° - Cabera a Secretaria de Administracdo, gasnatravés de portaria o servidor,
preferencialmente de carreira, responsavel pekxgas das informacdes relativas aos

abastecimentos, lavagens, lubrificacdes e aquisiegmeus no software PRONIN AF.

Art. 6° - A Secretaria que utilize maquinarios eipgmentos que ndo se enquadrem na
Lei 9.503/97, mas que possuem consumo de combludtdvera verificar se tais bens
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possuem o horimetro para controle de seu uso &ca gk identificacdo de patriménio,
ambos a fim de registrar na requisicdo para abasato a informacdo de horimetro e

namero de patrimonio.

PARAGRAFO PRIMEIRO: Os equipamentos e magquinarios cedidos por outros
orgaos publicos também deverdo possuir as mesmeagardsticas constante no Art. 6°,

sendo seu registro classificado como item doadenogomodato.

PARAGRAFO SEGUNDO: As secretarias que possuirem bens sem horimetsern

a devida identificacdo pela placa de patrimoéniojed® entrar em contato com o
responsavel pelo setor de Patriménio, da Secre@deiaCompras, Licitacdes e
Patriménio a fim de regularizar tal situacdo nozprandximo de 10 dias a partir da

publicacéo da presente Instrucdo Normativa.

DO ABASTECIMENTO

VEICULOS
Art. 7° - Os veiculos receberdo requisicdo parastabanento emitido do pelo

responsavel designado pela Secretaria onde o gednabntra-se alocado.

Art. 8° - O abastecimento sera realizado em postdenciado, determinado pela
Administracéo Publica e vencedor do processo fdria O condutor do veiculo devera
abastecer somente o tipo de combustivel constantequisicdo, bem como o veiculo e

posto de combustivel discriminado.

Art. 9° - Para cada veiculo havera um MAPA DE ABASIMENTO DIARIO
(ANEXO 1) que obrigatoriamente devera registrar ivihalmente o veiculo,
identificado pela placa e pelo numero de patrimbaisecretaria na qual o veiculo esta
vinculado, o servidor responsavel pela requisicaoa pabastecimento, a data da

requisicdo, a quilometragem do veiculo e a quaddidie litros a ser abastecida.
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PARAGRAFO PRIMEIRO: As informagbes constantes na requisicdo para
abastecimento deverdo estar em consonancia comfasnacdes do MAPA DE
ABASTECIMENTO DIARIO. (ANEXO I)

Art. 10° - A requisicdo para abastecimento deverapseenchida corretamente pelo
responsavel designado em portaria, identificando:

a) O veiculo através de sua placa e numero de pati@non

b) A quantidade de combustivel solicitada;

c) A guilometragem do Hodémetro do veiculo;

d) O tipo de combustivel ou servico a ser realizadaando ocorrer (no caso de

lavagem ou lubrificacdo);

e) O nome legivel do servidor solicitante;

f) A assinatura do requerente;

g) A assinatura do servidor responsavel pela emissd@eqlisicao;

h) A data da solicitacéo.

PARAGRAFO UNICO: Fica proibida & emiss&o da requisicdo para abastato sem

as informacdes constantes no presente Artigo.

Art. 11° -Por ocasido da emissdao da requisicaca pabastecimento, € de
responsabilidade do condutor do veiculo a conféaéias itens descritos na requisi¢ao,
bem como, informar a quilometragem registrada riowe de forma correta, sob pena
de ter que arcar com as despesas originadas serbaeivancia desta Instrucao

Normativa.

Art. 12° - O municipio ndo efetuara pagamento de rfiscal de abastecimento de
veiculos sem a mesma estar acompanhada da requigag@ abastecimento de
combustivel, a qual deve estar anexada a notal frecamomento da entrega,
devidamente protocolada junto ao Departamento denp@xs, independente da

Secretaria a qual o veiculo estiver lotado.
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Art. 13° - Fica proibido o abastecimento do veiaue néo esteja com o Hodémetro em

funcionamento;

DOS EQUIPAMENTOS E MAQUINARIOS
Art. 14° - Os equipamentos e maquindrios recebezgaisicdo para abastecimento

emitido do pelo responséavel designado pela Se@etade encontra-se alocado.

Art. 15° - O abastecimento sera realizado em postdenciado, determinado pela
Administracdo Publica e vencedor do processo tai@ O operador do equipamento
ou maquinario devera abastecer somente o tipo méwstivel constante na requisicao,

bem como o equipamento ou maquinario e posto déuastivel discriminado.

Art. 16° -Para cada equipamento ou maquinario rhavem MAPA DE
ABASTECIMENTO DIARIO que obrigatoriamente deverdjistrar individualmente o
equipamento/maquinario, identificado pelo niumerpateimonio, a secretaria na qual o
equipamento/maquinario esta vinculado, o serviégsponsavel pela requisicdo para
abastecimento, a data da requisicdo, o horimetregiopamento/maquinario e a

quantidade de litros a ser abastecida.

PARAGRAFO PRIMEIRO: As informacbes constantes na requisicdo para
abastecimento deverdo estar em consonancia comf@snacdes do MAPA DE
ABASTECIMENTO DIARIO.

Art. 17° - A requisicdo para abastecimento deverapseenchida corretamente pelo
responsavel designado em portaria, identificando:

a) O equipamento/maquinario através de seu numepatdendnio;

b) A quantidade de combustivel;

c) A informacédo do horimetro do equipamento/maquindpmndo do caso;

d) O tipo de combustivel;

e) O nome legivel do servidor solicitante;

f) A assinatura do requerente;

g) A assinatura do servidor responsavel pela emissd@eqlisicao;
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h) A data da solicitac&o.

PARAGRAFO UNICO: Fica proibida & emiss&o da requisicdo para abastato sem

as informacdes constantes no presente Artigo.

Art. 18° -Por ocasido da emissdao da requisicaoca pabastecimento, € de
responsabilidade do condutor do equipamento/madqaired conferéncia dos itens
descritos na requisicdo, bem como, informar o hetrion registrado no
equipamento/maquinario de forma correta, sob penterdque arcar com as despesas

originadas sem a inobservancia desta Instrucao atoran

Art. 19° - O municipio ndo efetuara pagamento de rfiscal de abastecimento de
veiculos sem a mesma estar acompanhada da requig@@ abastecimento de
combustivel, a qual deve estar anexada a notal frecamomento da entrega,
devidamente protocolada junto ao Departamento denp@as, independente da

Secretaria a qual o veiculo estiver lotado.

Art. 20° - Fica proibido o abastecimento do equipat@/maquinario que nao esteja

com o horimetro em funcionamento (quando do caso);

DO GERENCIAMENTO E CONTROLE

VEICULOS

Art. 21° - A partir da publicidade desta Instrucdprmativa determina-se a

obrigatoriedade do controle de entrada e saidaada funicipal, do patio ou local

estipulado pela Chefia imediata, com identificag@oservidor usuario, devidamente
habilitado e autorizado a dirigir ou operar, quaddaaso, de forma a exigir e registrar

os destinos e demais dados necessarios ao caerakn, por escrito.

Art. 22° - Cada veiculo da frota municipal devebéigatoriamente possuir uma FICHA
DE CONTROLE DE VEICULO, conforme ANEXO I, a fim deegistrar as
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movimentagbes ocorridas, bem como identificar @entutras informagbes o

itinerario/servico.

Art. 23° - O deslocamento de qualquer item daafmunicipal, devera constar no
registro de movimentac&o, ou seja, na FICHA DE CRNIE DE VEICULO presente

em cada veiculo.

Art. 24° Os condutores deverao limitar-se a execotpercurso preestabelecido no

registro de movimentagao, sendo proibido o deswa@ mualquer outro, exceto em

casos excepcionais, nos quais a mudanca de iimen&rservico devera ser autorizada
pelo responsavel pela coordenacéo e organizacéerdeos, com a devida anotacao na
FICHA DE CONTROLE DE VEICULO.

Art. 25 - A cada utilizacdo, os condutores deveedystrar na FICHA DE CONTROLE
DE VEICULO os dados pertinentes a planilha.

Art. 26° -. As informacdes relativas ao hodometronstante na FICHA DE
CONTROLE DE VEICULO deverdo estar em consonancian co MAPA DE
ABASTECIMENTO DIARIO.

PARAGRAFO PRIMEIRO: E de responsabilidade do condutor do veiculo cetmrr
preenchimento da FICHA DE CONTROLE DE VEICULO. Oon&umprimento

constitui em omisséo de dever funcional e seradauma forma prevista em Lei.

Art. 27 - Compete ao Servidor Condutor:

l. preencher corretamente a planilha contida em cet@tale, informando nome
do condutor, data, hora de saida e quilometragensaida; data, hora e
guilometragem de chegada, e eventuais ocorréncias .

Il. informar imediatamente a Administracdo quanto asivess sinistros ou
defeitos que impecam o uso do veiculo, para que teghe as providéncias

cabiveis;
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Art. 28° - Os condutores deverdo efetuar a vegéioadiaria nos equipamentos sob a
sua direcao ou responsabilidade, no inicio e filzaéxpediente, e comunicar quaisquer
falhas ou defeitos verificados, visando provideneia tempo habil, o imediato ajuste

e/ou conserto.

Art. 29° - Qualquer manutencdo e/ou compra de pepspamentos ou acessorios
deverao ser obrigatoriamente requisitados a SECREAARERTINENTE ao setor de
onde estiver lotada a frota municipal.

Art. 30° - Os dados e informacdes constantes deHAIOE CONTROLE DE
VEICULOS, do MAPA DE ABASTECIMENTO, das informacddss cupons fiscais e
dos valores pagos aos fornecedores, assim comosogéstos com manutencdo de
acordo com as exigéncias do TCE-PR, serdo conftfosta registrados em programa
especifico para emissao de relatério que perméatificar o custo de manutencao de

cada veiculo, do quilometro (km) rodado e consumo;

Art. 31° - Nenhuns dos componentes da frota mualicgpdera se deslocar sem
documentacdo legal e sem o perfeito funcionameetaodos os itens veiculares

obrigatorios que se fazem necessarios;

Art. 32° - As Secretarias Municipais que nao passueiculos lotados nas mesmas e
necessitarem utilizar quaisquer componentes da fmainicipal para servicos locais ou
fora dos limites do Municipio, devera solicitareci®taria onde o veiculo encontra-se
vinculado a SOLICITACAO PARA A UTILIZACAO DE VEICUD ( ANEXO ). A
secretaria na qual o veiculo encontra-se vinculddegra emitir a AUTORIZACAO
DE SAIDA DE VEICULO (ANEXO IV).

PARAGRAFO UNICO: O condutor que utilizar-se de veiculos vinculadosutras
secretarias, devera obedecer ao indicado nos sdmpresente Instrucdo Normativa.
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Art. 33° - Os servidores designados a exercerewidaties relacionadas nesta I.N.
deverdo obedecer as ordens do Secretario da pastaleerminacdes desta Instrucao

Normativa e demais dispositivos legais.

DOS EQUIPAMENTOS E MAQUINARIOS

Art. 34° - A partir da publicidade desta Instrucdprmativa determina-se a

obrigatoriedade do controle de entrada e saidaedugamentos e maquinarios, do
patio ou local estipulado pela Chefia imediata, adentificacdo do servidor usuario,

devidamente autorizado a dirigir ou operar, quatwoaso, de forma a exigir e registrar
a utilizacdo do bem e demais dados necesséaricsnémie de uso, por escrito.

Art. 35° - Cada equipamento ou maquinario municijeaera obrigatoriamente possuir
uma FICHA DE CONTROLE DE UTILIZACAO (ANEXO V), a fin de registrar as
movimentagbes ocorridas, bem como identificar @entutras informagbes o

itinerario/servico executado.

Art. 36° - O deslocamento de qualquer equipameuntmaquinario municipal, devera
constar no registro de movimentacdo, ou seja, r@HKl DE CONTROLE DE
UTILIZACAO pertinente ao bem.

Art. 37° Os condutores ou operadores deverdo liredaa executar o programado,
sendo proibido o desvio para qualquer outro sendgoeto em casos excepcionais, nos
quais a mudanca de servico devera ser autorizddagsponsavel pela coordenacéo e
organizacdo de servicos, com a devida anotacdol@aA-DE CONTROLE DE
UTILIZACAO.

Art. 38° - A cada utilizacdo, os operadores deverégistrar na FICHA DE
CONTROLE DE UTILIZACAO os dados pertinentes a plaai
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Art. 39° -. As informag0es relativas ao horimetonstante na FICHA DE CONTROLE
DE UTILIZACAO deverdo estar em consonancia com o PMWA DE
ABASTECIMENTO DIARIO.

PARAGRAFO PRIMEIRO: E de responsabilidade do operador do equipamento ou
maquinario o correto preenchimento da FICHA DE CBMLE DE UTILIZACAO. O
nao cumprimento constitui em omissdo de dever funatie sera punida na forma

prevista em Lei.

Art. 40° - Compete ao Servidor operador:

l. preencher corretamente a planilha relativo a cad@gpamento ou maquinario,
informando nome do operador, data, horas de wé#izaregistro de horimetro, e
eventuais ocorréncias .

Il. informar imediatamente a Administracdo quanto asipess sinistros ou
defeitos que impeg¢am o uso do equipamento ou madoijrpara que esta tome

as providéncias cabiveis;

Art. 41° - Os operadores deverdo efetuar a vegdicadiaria nos equipamentos sob a
sua direcao ou responsabilidade, no inicio e filzaéxpediente, e comunicar quaisquer
falhas ou defeitos verificados, visando provideneia tempo habil, o imediato ajuste

e/ou conserto.

Art. 42° - Qualquer manutengcdo e/ou compra de pempspamentos ou acessorios
deverao ser obrigatoriamente requisitados a SECREARERTINENTE onde estiver

lotado o0 equipamento ou maquina.

Art. 43° - Os dados e informacdes constantes daHAIOE CONTROLE DE
UTILIZACAO, do MAPA DE ABASTECIMENTO, das informags dos cupons
fiscais e dos valores pagos aos fornecedores, assimo outros gastos com manutencao

de acordo com as exigéncias do TCE-PR, serao cudattos e registrados em programa
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especifico para emissao de relatério que perméatificar o custo de manutencéo de

cada equipamento, do horimetro utilizado e consumo

Art. 44° - Nenhuns dos componentes da frota mualicip maquinas podera se deslocar
sem documentacéo legal e sem o perfeito funcionanuentodos os itens obrigatérios

que se fazem necessarios;

Art. 45° - Os servidores designados a exercerewidaties relacionadas nesta I.N.
deverdo obedecer as ordens do Secretério da pastaleterminacdes desta Instrucao

Normativa e demais dispositivos legais.

DISPOSICOES FINAIS:

Art. 46° - O controle de consumo de combustiveledewser realizado através da
emissdo do RELATORIO MENSAL DE ABASTECIMENTO DE MEULOS
(ANEXO VI), e do RELATORIO MENSAL DE ABASTECIMENTOSDE
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS (ANEXO VII). Cabera ao séttor designado para a

emissdo da requisicdo de abastecimento a confdosalatorios.

Art. 47° - Os Relatdrios Mensais de Abastecimerdeetio ser encaminhados até o
quinto dia util do més subsequente para a ComiBsfimanente de Controle Interno

para fins de controle e acompanhamento.

Art. 48° - Os Relatorios Mensais de Abastecimert®Bo estar em consonancia com o
MAPA DE ABASTECIMENTO DIARIO.

Art. 49° - O ndo cumprimento do preceituado nestsiricdo Normativa pelos
motoristas/condutores, operadores e servidorescpgbtom atividades relacionadas
nesta I.N., configura imputacdo de responsabiligaalés) envolvido (Ss) nos termos da

lei, implicando em sanc¢des civis e administraticasiforme dispositivos legais.
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Art. 50° - O servidor responsavel pelo Modulo Fsoko SIM-AM - do Tribunal de
Contas do Estado do Parana, identificando irreglaldes ou negligéncia em relagdo ao
disposto na presente Instrucdo Normativa, devezaneimhar oficio ao responsavel pela
irregularidade, tipificando o ocorrido e solicitanesclarecimentos para elucidar o fato,
ou acgbes a fim de sanar o ocorrido; encaminhangwacdo oficio a Comisséo

Permanente de Controle Interno e ao Secretariasta.p

Art. 51° - Nos casos de reincidéncia de irregusatesd, negligéncias ou omissdes, 0
servidor responsavel pelo Médulo Frotas No SIM-AMic Tribunal de Contas do
Estado do Parana, deverd encaminhar a Comissacafara de Controle Interno

oficio informando o ocorrido.

Art. 52° - Acaso nado seja sanado o fato, este gs8ivo de instauracdo de processo

Administrativo a fim de apurar as responsabilidades

Art. 53° - O servidor responsavel pelo Modulo Fsoko SIM-AM - do Tribunal de
Contas do Estado do Parana,, tomando conhecimeatoirrdgularidades ou
negligéncias, ndo podera se omitir das respondatids descritas nos artigos 49°, 50°,

51° e 52°, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 54° - O descumprimento do previsto nos praoeditos aqui definidos sera objeto
de instauracdo de Processo Administrativo paraagpor da responsabilidade da

realizacdo do ato contrario nas normas instituidas.

l. O processo administrativo é um procedimento voltguhra apurar
responsabilidade de servidores pelo cumprimentmatenas de controle
interno sem dano ao erario, mas, caracterizado aoinagao;

Il. O processo administrativo sera proposto pela Clagtbpoa Geral do
Municipio e determinado pelo Chefe do Poder Exeoutbu Diretor
Presidente de orgéo/entidade da Administracaodtadir

[l Instaurado o processo administrativo, sua conclus@iodara no prazo
maximo de 180 (cento e oitenta) dias;
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V. Os fatos apurados serdo objeto de registro claroetatorio e emissao de
parecer com indicacdo das medidas adotadas ouar @doa prevenir novas
falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidastiyas cabiveis aos
responsaveis, na forma da Lei;

V. O Chefe do Poder Executivo ou Diretor Presidentedidgio/entidade da
Administracéo Indireta decidira no prazo de 3(#j dias, a aplicacdo das

penalidades indicadas no processo.

Art. 55° - Desde que notificados, os Secretariosetbres, Assessores, Gerentes e
Coordenadores, responsaveis pelos equipamentoscgaibho ambito do Poder

Executivo, Direta e Indiretamente, terdo respotisiaoie solidaria no caso de

negligencia dos procedimentos do presente ato;

Art.56. Os casos omissos e/ou extraordinarios Geetenham caracteristicas elencadas
nesta Instrucdo Normativa, deverdo ser apresentad@omissdo Permanente de
Controle Interno pelas secretarias municipais, pgua através de procedimento

pertinente, sejam contemplados por demais instsucde

Art. 57° - Os esclarecimentos adicionais a respigie documento poderao ser obtidos

junto a Comissao Permanente de Controle.

Art. 58° - Os procedimentos instituidos por eststritdo Normativa se sujeitam a
fiscalizacdo in loco realizada periodicamente p@igdo gestor, e/ou pela Comisséo
Permanente de Controle Interno do Municipio quer poa vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) umlitcsia interna, aferira a fiel

observancia de seus dispositivos por parte dasrsdiseunidades da estrutura

organizacional.

Art. 59° - Os fornecedores de combustiveis e/ouEE, deverdo emitir e encaminhar a
Secretaria de Compras, Licitacdo e Patrimonio, risizal de abastecimento e/ou
servico no maximo em 2 (dois) dias a contar da databastecimento.
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Art. 60° - O fornecedor devera ao emitir a notadisrelativa aos cupons de

abastecimento e /ou servi¢co de forma individuahzaor secretaria.

Art.° 61° — Os fornecedores tem até 10(dez) dipartir de sua notificacdo para se

adequarem as novas medidas da presente Instrucamatia.

Art. 62° - Caberd a Secretaria de Compras, Liogs@ Patriménio a notificacdo aos
fornecedores a fim do cumprimento da presenteuc&tr Normativa no prazo de 05

(cinco) dias a contar da data de publicacéo.

Art. 63° - A Secretaria de Compras, Licitacdes &ifanio ficarda responsavel pelo
recebimento e conferéncia das notas fiscais emipdés fornecedores e ao

encaminhamento dos demais tramites para pagamento.

Art. 64° - Em paralelo com as ag¢fes para o paganstNota Fiscal emitida pelo
fornecedor, devera ser encaminhada ao responsd@leeModulo Frotas No SIM-AM -
do Tribunal de Contas do Estado do Parana, a nstal foriginal, assinada pelo

secretario da pasta pertinente e os respectivamsujscais de abastecimento.

Art.° 65 — A presente Instrugdo Normativa entra \@gor a partir da data de sua

publicacao.
Talita Santiago Marino Creonice M. Forti
Presidente da Comissao Permanente de Membro da Comissao Permanente de
Controle Interno Controle Interno

Everton Marcos Balbino
Membro da Comissdo Permanente de
Controle Interno
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