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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 011/2022.

ADOTA PROCEDIMENTOS GERAIS PARA o
GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS,
MAQUINAS, E EQUIPAMENTOS, NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE LAGES/SC.

CONSIDERANDO, o Art. 29, inciso XXXIV, da LEl COMPLEMENTAR N2 567, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2019,
"elaborar Instru¢des Normativas, disciplinadoras vinculadas a Auditoria-Geral do Municipio e
Controladoria Interna";

CONSIDERANDO que as normas de atuagdo a serem seguidas pela Auditoria-Geral do Municipio e
Controladoria Interna deverdao nortear-se pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, finalidade, motivacao, razoabilidade, economicidade, proporcionalidade, ampla
defesa, contraditério, interesse publico e transparéncia.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Esta Instrucdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da frota de veiculos, maquinas,
e equipamentos em geral préprios, e locados, do Municipio de Lages, SC, cujo objetivo é padronizar,
uniformizar, controlar e disciplinar a identificacdo, guarda, conservacao e utilizacdo da frota municipal.

Para fins desta Instrugdo Normativa consideram-se maquinas: retro escavadeira, pa carregadeira,
patrola, escavadeira hidraulica, e todos os demais equipamentos necessarios para a execuc¢do de obras e
servicos municipais, além de veiculos usados para estes fins, tais como: Onibus, micro-6nibus, vans,
motocicletas, automodveis, caminhonetes, tratores, veiculos locados e outros.

§ 12 A Secretaria Municipal da Administracdo e Fazenda compete a coordenacdo, distribuicdo e
reponsabilidades de onde os veiculos, maquinas e equipamentos serdo alocados, e quem serdo os
responsaveis pelo gerenciamento, e guarda dos mesmos.

§ 22 Todos os veiculos da frota municipal deverao estar devidamente identificados com plotagem
oficial do Municipio, inclusive os locados, de acordo com o art. 39, Ill - da LEI N2 2808 de 19 de novembro
de 2001, exceto o oficial utilizado pelo Prefeito Municipal, conforme disposto no art. 32 na LEI N2 2544, de
13 de dezembro de 1999.

§ 32 As maquinas devem ser utilizadas de acordo com as recomendag¢des do fornecedor e da fabrica,
e deverdo estar devidamente identificados com plotagem oficial do Municipio.

§ 42 O gestor de cada Secretaria, fundo, fundacdo ou autarquia, nomeara um responsavel pela
coordenagdo e organizagao de servicos mencionados nesta Instrugdo Normativa.
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Todos os veiculos, maquinas e equipamentos, que compdem o patrimbnio publico, somente
podem ser utilizados para a execucdo de servigo publico, sendo terminantemente proibida a utilizagdo
para outras finalidades e/ou interesses particulares.

Paragrafo Unico. O uso indevido dos referidos bens publicos, serd passivel de aplicagdo de penas
disciplinares e sanc¢des civis e administrativas aos responsaveis/envolvidos, conforme avaliacdo de
Processo de Sindicidncia e/ou Processo Administrativo Disciplinar instaurado pela Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna.

A solicitagdo de veiculos, maquinas, e equipamentos para servigos locais, e emergenciais dentro
dos limites do Municipio, devera ser efetuada, preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas, através
do responsavel pela coordenacdo e organizacdo de servicos, por ordem de prioridade, informando data,
horario, itinerario, tipo de servi¢o e permanéncia no local de destino.

CAP{TULO Il
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS, MAQUINAS E EQUIPAMENTOS EM GERAL

A partir da data de publicagdo desta Instru¢do Normativa determina-se a obrigatoriedade do
controle de entrada e saida dos veiculos, maquinas e equipamentos em geral, na Garagem da Secretaria
Municipal da Administracdo e Fazenda, e/ou 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 necessarios ao controle da frota, desde que autorizado, por escrito pelo responsavel designado
pelo Secretario da Administragdo e Fazenda.

O deslocamento dos veiculos, maquinas e equipamentos serdo efetuado mediante autorizagdo do
responsavel, devendo constar no registro de movimentagdo, 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 Unico. Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso preestabelecido pelo
secretario, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto em casos excepcionais, nos quais a
mudanca de itinerdrio ou de servico deverd ser autorizada pelo responsavel pela coordenacdo e
organizagdo de servigos, com a devida anotagdo no didrio de bordo.

A autorizacdo da saida dos veiculos, maquinas, e equipamentos, independentemente do 6rgado
solicitante, somente podera se dar por ordem do Secretdrio da pasta, ou por delega¢cdo do mesmo ao
servidor autorizado.

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

Dentro de cada veiculo, maquina constara um Didrio de Bordo (Anexo |) que deverad ser
preenchido pelo Motorista ou Operador sempre que for utiliza-lo, e devera ser entregue ao Secretdrio da
pasta, no fechamento do més juntamente com o controle de frequéncia e/ou folha ponto.

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

Fica vedada a troca de qualquer veiculo ou maquina entre as secretarias e setores, sem a prévia
comunicagdo e autorizagdo do Secretario da Administracdo e Fazenda.
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Qualquer manutengdo efou compra de peca, equipamento ou acessério devera ser
obrigatoriamente requisitada a Secretaria competente onde o veiculo e/ou maquina esta alocado.

Os dados e informagdes constantes da ficha de controle de veiculos e/ou maquina, os dados da
planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim como outros gastos com manutengao
serdo registrados pela Secretaria de Administracdo e Fazenda, Diretoria de Manuteng¢do da Frota, em
Sistema Informatizado - Software especifico para emissdo de relatério diario, mensal e individual, que
permita identificar o custo de manutengdo de cada veiculo, maquina, e/ou equipamentos, do km rodado
e consumido ou hora trabalhada.

Fica sob a Responsabilidade do Motorista e/ou Operador informar ao chefe imediato das
condi¢des do veiculo, maquina e/ou equipamentos, que n3do poderd deslocar-se sem a documentacgdo
legal e sem estar em perfeito funcionamento. De acordo com os Requisitos e condi¢cdes de seguranga
estabelecidos no Codigo de Transito Brasileiro Art. 103 e Art. 105, e ainda as Normas do CONTRAN.

Encerrada a circulagdo diaria, veiculo, maquina, e/ou equipamentos, pertencentes ao Patriménio
Publico Municipal ou locados, deverdo ser recolhidos na Garagem Municipal e/ou no patio da Secretaria
onde estdo alocados, obedecendo o horério de expediente da Prefeitura Municipal.

Paragrafo Unico. Somente com autorizagdo do Secretdrio e/ou Chefes imediatos, o servidor serd
autorizado a deixar os veiculos, maquinas e equipamentos no local da obra ou servico, desde que,
comprovada sua necessidade.

CAPITULO I
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS, CONDUTORES E/OU OPERADORES.

A condugdo de veiculos, maquinas e/ou equipamentos, deverd ser realizada por servidor
ocupante do cargo/funcdo motorista, devidamente habilitado e autorizado, que detenha a obrigacdo
respectiva em razao do cargo ou da funcdo que exerca, conforme LEl COMPLEMENTAR N2 296, de 17 de
setembro de 2007.

Fica expressamente proibida a utilizacdo de veiculo, maquina e/ou equipamento:
| - em qualquer atividade de carater particular;

Il - no transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que ndo estejam vinculadas as
atividades da Administragdo Publica Municipal de Lages;

Il - aos sdbados, domingos e feriados, salvo autorizacdo do Secretario da pasta;
IV - desvio e guarda em residéncias particulares.
Os motoristas, condutores, operadores dos veiculos, maquina e/ou equipamentos do Municipio

de Lages, SC, devem obedecer, manter-se atualizados, informados pelo Cddigo de Transito Brasileiro, LEI
N2 9.503, de 23 de setembro de 1997.

Em caso de colisdo de veiculo, maquina e/ou equipamentos, fica o Servidor Motorista/condutor
e/ou Operador obrigado a permanecer no local do acidente até a realizacdo de pericia, bem como
comunicar o sinistro a Secretaria onde desempenha suas atividades, e ainda fazer o Registo da Ocorréncia
na Delegacia de Policia Civil.

Paragrafo Unico. A partir do Laudo Pericial e do Registro da Ocorréncia, o Secretario da pasta devera
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solicitar junto a Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna a instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar e/ou de Sindicancia, onde serad apurado a responsabilidade do servidor e/ou de
terceiro envolvido, para o ressarcimento dos prejuizos ao Erario Municipal, se houver.

CAPITULO IV
DAS MULTAS DE TRANSITO

Todos os Autos de Infracdes dos veiculo, maquina da Administragdo Municipal de Lages, SC,
deverdao ser enderegados a Secretaria Municipal da Administracdo e Fazenda, para conhecimento e
providéncias.

O pagamento de multas advindas de infragdes de transito cometidas por servidores motorista,
condutores, operadores, quando da condugdo de veiculos e maquinas de propriedade do Municipio é de
inteira responsabilidade do Municipio.

A Secretaria Municipal da Administracdo e Fazenda, através da Diretoria de Manutencdo da Frota
tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar os Autos de Infragdes ao condutor, para que este
apresente a Defesa Prévia e Recurso a Junta Administrativa de Recursos de Infracdo (JARI).

Fica sob a responsabilidade do Secretario da Administragdo e Fazenda o encaminhamento para
adocdo das medidas necessdrias visando o ressarcimento ao Erario Municipal, da despesa com multas
advindas de infragdes de transito cometidas por servidores.

O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a responsabilidade da infracdo
e o 6nus da mesma, efetuard o ressarcimento da multa através de pagamento em parcela Unica ou
parcelado, mediante instrumento legal cabivel.

Paragrafo Unico. O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com os seguintes
procedimentos:

I - O servidor motorista/condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo
pagamento total constante multa da Notificagdo de Autuacgdo, podendo, se quiser, autorizar o desconto
mensal do parcelamento em sua folha de pagamento, respeitando o valor limite para desconto de acordo
com a Legislagao Municipal;

Il - Caso assim decida, o servidor (motorista, condutor, operador) infrator de qualquer norma de
transito se compromete pelo pagamento da Notificagdo, assinando termo de acordo, autorizando o
desconto em folha de pagamento.

Os procedimentos citados no Art. 22, paragrafo Unico, serdo conduzidos pela Secretaria
Municipal da Administragdo e Fazenda, sendo encaminhado para a Diretoria de Recursos Humanos.

O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragdo, apds ter se utilizado de todas as garantias
(Defesa Prévia e Recursos JARI), e tiver contra si a caracterizagdo e confirmagdo da infracdo, o nao
pagamento da multa, acarretard em Instauracdo de Processo junto Auditoria-Geral do Municipio e
Administrativo disciplinar, até a decisao final.

No que diz respeito ao 6nus dos recursos que forem indeferidos pela Junta Administrativa de
Recursos de Infragdo (JARI), quanto a quitagdo dos Autos de Infragdo, aplica-se o disposto no Art. 24.

CAPITULO V
DOS ABASTECIMENTOS
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Todos os veiculos e maquinas que compdem a frota municipal, inclusive os locados, devem ser
cadastrados através da solicitacdo de cadastro de veiculo (ANEXO Il) no Sistema Informatizado - Software
especifico de Controle de Frota, utilizado pela Secretaria de Administracao e Fazenda, e coordenado pela
Diretoria de Manutencdo da Frota.

Realizado o cadastro conforme o ANEXO I, serd gerado um cartdo magnético que estara
vinculado ao veiculo e maquina cadastrado, o qual sera intransferivel.

§ 12 O cartdo a que se refere o caput, ndo podera em nenhuma hipdtese ser utilizado por outro
veiculo e/ou maquina, e deverd permanecer sob a responsabilidade do Servidor motorista/condutor e/ou
operador.

§ 22 Em caso de perda ou extravio do cartao, dever-se-a comunicar a Secretaria da Administracao e
Fazenda mediante apresentagdo do Registro de Boletim de Ocorréncia junto a Policia Civil, para que seja
solicitado o bloqueio imediato.

Os abastecimentos deverao ser realizados em postos credenciados, determinados pela Secretaria
Municipal da Administragdao e Fazenda, apds passarem por processo licitatério, homologado, adjudicado e
contratado.

Paragrafo Unico. E vedada a realizacio do abastecimento sem o cartdo do veiculo e maquina
cadastrado.

Todo veiculo e maquina dispde cota semanal ou mensal de combustivel, conforme programacao
e planejamento de custos determinada pelo secretario responsavel pela pasta.

§ 12 Caso haja a necessidade do aumento da cota semanal ou mensal, a Secretaria competente e
responsavel pelo veiculo e/ou maquina, podera solicitar mediante comunica¢do interna/oficio
acompanhado de justificativa ao Secretdrio Municipal da Administracdo e Fazenda.

A Secretaria Municipal da Administracdo e Fazenda, através da Diretoria de Manutencdo da
Frota, emitira relatdrios diarios e/ou mensais de consumo de combustivel, para conferéncia do
documento fiscal emitido pela empresa fornecedora.

CAPITULO VI
DA AQUISICAO DE PECAS E MANUTENCAO

A manutencdo e/ou compra de peca, equipamento ou acessoério para substituicdo nos veiculos,
madquinas e/ou equipamentos devera ser solicitada por escrito pelo motorista, condutor e/ou operador,
mediante autorizagdo do chefe imediato junto a Diretoria de Manutengdo da Frota, na Secretaria da
Administracdo e Fazenda, onde serd providenciado orgamento, licitagdo quando necessdrio, empenho e
dentro do processo legal de compras adotado pela municipalidade.

Pardgrafo Unico. Os servigos de manutengdo, compra de pegas ou equipamentos de que trata o caput,
somente serdo autorizados se precedidos de avaliagdo do mecénico e/ou técnico responsavel, devera
acompanhar o or¢amento encaminhado para Secretaria da Administragdo e Fazenda, atestando a
veracidade e a necessidade dos servicos, manutencdo e reposicao.

Os orcamentos emitidos pelas empresas fornecedoras deverdo ser elaborados de fora clara e
sucinta, e serdo validados levando-se em consideragdo os seguintes fatores:

| - timbre da empresa;
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Il - data;
Il - codigo das pegas;
IV - assinatura do responsavel;
V - valores compativeis com o mercado;
IV - compatibilidade das pegas com o veiculo.

A verificagdo dos orcamentos referentes a tempo de servigo (hora trabalhada) de méo-de-obra,
para manutencdo e servicos dos veiculos, maquinas e/ou equipamentos serdo realizadas pela Diretoria de
Manuten¢do da Frota, da Secretaria da Administracdo e Fazenda, com auxilio de pesquisa base de
mercado.

Paragrafo Unico. Apds autorizagdo do orgamento que trata o caput, o servidor motorista, condutor,
operador do veiculo, maquina e/ou equipamento, devera verificar/acompanhar/fiscalizar se os servicos
foram executados adequadamente e se as pegas utilizadas estdo conforme consta no contrato e/ou
orcamento celebrado com a empresa prestadora de servicos, o qual atestara a conformidade mediante
CARIMBO DE CERTIFICO que o material/servico constante na nota fiscal foi recebido/prestado e aceito,
mediante a confirmac¢do da data, nome, cargo e matricula.

CAPITULO VII
DOS VEICULOS LOCADOS

Todos os veiculos, maquinas e/ou equipamentos que forem locados serdo obrigatoriamente
cadastrados no Sistema Informatizado - Software especifico de Controle de Frota, utilizado pela Secretaria
de Administracdo e Fazenda, e coordenado pela Diretoria de Manutencdo da Frota.

Para cadastrar no Sistema Informatizado - Software especifico de Controle de Frota, o veiculo,
maquina, e/ou equipamento Locado, o secretdrio requerente, emitira solicitagdo de cadastramento
conforme o ANEXO Il devidamente assinada, juntamente com cdpia do registro de licenciamento, cépia
da CNH do motorista condutor, e copia do contrato e/ou empenho firmado entre Municipio e Empresa de
locacgdo.

A Secretaria de Administracdo e Fazenda, através da Diretoria de Manutencdo da Frota, ao
receber a solicitacdo (ANEXO Il) para o cadastramento do veiculo e maquina locado, emitird o cartdo para
abastecimento, nos termos do Art. 28 desta Instrucdo Normativa.

E de responsabilidade do Secretario da pasta conhecer a vigéncia do contrato de locacdo, e
comunicar imediatamente a Secretaria de Administracdo e Fazenda, mais precisamente a Diretoria de
Manuteng¢do da Frota, a data do término da locagdo, para bloqueio do abastecimento e manutengdo do
mesmo.

Todos os veiculos, maquinas, e/ou equipamentos Locados, enquanto perdurar a vigéncia do
contrato, deverdo permanecer sob responsabilidade do Secretdrio da pasta onde estdo alocados, e aos
finais de semana, recolhidos ao patio, ndo podendo o locador, deles disporem.

A manutencdo, e o licenciamento anual, dos veiculos e maquinas locados, sdo de inteira
responsabilidade do locador, ficando o Municipio, na condi¢do de locatario, responsavel apenas, pelo
abastecimento, que devera constar no edital da Licitagdo e/ou no contrato.
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CAPITULO VIII
DAS COMPETENCIAS

Compete a Secretaria de Administracdo e Fazenda, e a Diretoria de Manutencdo da Frota:

| - Acompanhar os orcamentos de compras de pecas e servicos de mao-de-obra dos veiculos,
madquinas, e/ou equipamentos;

Il - Fiscalizar e controlar os abastecimentos dos veiculos da Frota Municipal;
Il - Promover o cumprimento desta Instrucdao Normativa.

Compete aos Servidores Motoristas, Condutores, Operadores dos veiculos, maquinas, e/ou
equipamentos:

| - Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, maquina, e/ou equipamento, mantendo limpo e
organizado;

Il - Informar ao Secretario da pasta sobre o vencimento da documentacgdo do veiculo;

lll - Preencher o Diario de Bordo (ANEXO 1), o qual deverd permanecer no interior do veiculo e
madquina, e entrega-lo mensalmente junto com a folha ponto e/ou documento de controle de frequéncia
ao Secretario da pasta;

IV - Solicitar seu cadastramento no Sistema de Controle de Frota, através da solicitagcdo para cadastro
de motorista (ANEXO Ill), obtendo uma senha e matricula para abastecimento, que sera pessoal e
intransferivel.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrucdo Normativa,
estardo subordinados ao Secretario da pasta e as determinagGes desta Instrugdo Normativa e demais
dispositivos legais.

Os Secretérios, Coordenadores, Diretores, Gerentes e Servidores Publicos em geral, responsaveis

pelos veiculos, maquinas e/ou equipamentos no ambito do Poder Executivo Municipal, terdo
Responsabilidade Solidaria no caso de negligéncia dos procedimentos desta Instru¢do Normativa.

Eventuais RECLAMACOES ou DENUNCIAS, no que diz respeito ao ndo cumprimento das
determinagOes previstas nesta Instru¢do Normativa, poderao ser feitas de segunda a sexta feira, através
do site oficial do Municipio https://www.lages.sc.gov.br/ - Atendimento ao Cidaddo: Ouvidoria - e ainda

pelo Fone Ouvidoria Geral: 0800 645 2999, (49) 3019-7546 - e-mail: ouvidoria@Ilages.sc.gov.br

O ndo cumprimento do preceituado nesta Instrugao, implicard em sangbes civis e
administrativas, conforme dispositivos legais.

Os anexos |, Il e lll, s3o partes integrantes desta Instrugao Normativa.
A presente Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Lages, SC, 12 de abril de 2022.
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Ayrton Tadeu Webber Xavier Auditor-Geral do Municipio e Controlador Interno

ANEXO | DIARIO DE BORDO VEICULO N2 PLACA
I [
p p KM/CHEGADA AUTORIZADO
DATA | DESTINO KM/SAIDA/ HORARIO / ; MOTORISTA
HORARIO POR:

CONTROLE  DE  ABASTECIMENTO E
MANUTENCAO

DATA | KM LITROS | MOTORISTA OUTROS SERVIGOS - DESCRIGAO

OCORRENCIAS

DATA | DESCRIGAO DA OCORRENCIA | MOTORISTA

* aplique-se para todos os veiculos, motocicletas, maquinas, caminhdes e/ou equipamentos.

ANEXO Il SOLICITAGAO PARA CADASTRO DE VEICULOS, MOTOCICLETAS, MAQUINAS CAMINHOES E/OU
EQUIPAMENTOS

Veiculo

Placa

Secretaria

Nome do Motorista

Matricula/Cargo

Habilitacdo/CNH

TIPO DE BEM [ ] Préprio [ ] Locado Periodo de Locagdo / a /
DOCUMENTACAO [ ] Cépia do Documento do Veiculo [ ] Cépia CNH Motorista, Operador [ ] cépia do
Empenho e/ou contrato (Locagdo) Lages, e / /

NOME SECRETARIO

SECRETARIA
* aplique-se para todos os veiculos, motocicletas, maquinas, caminhdes e/ou equipamentos.

ANEXO 111 SOLICITAGAO PARA CADASTRO DE MOTORISTA, CONDUTOR E OPERADOR

Nome
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Matricula N2

Cargo ou Fungao

Lotagdo/Secretaria

N¢ telefone

Enderecgo Residencial

Bairro

Cidade/CEP

[ ] Efetivo [ ] Contratado

HABILITACAO DO SERVIDOR MOTORISTA, CONDUTOR E OPERADOR

Numero Registro CNH

Categoria CNH

Data Habilitagao

Data Vencimento

Lages, SC / / NOME SECRETARIO
SECRETARIA

* aplique-se para todos os servidores motoristas, condutores operadores, os veiculos, motocicletas,
maquinas, caminhdes e/ou equipamentos.

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Inser¢do no Sistema LeisMunicipais: 18/04/2022

https://leismunicipais.com.br/a/sc/l/lages/instrucao-normativa/2022/2/11/instrucao-normativa-n-11-2022-adota-procedimentos-gerais-para-o-geren....

9/9



