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DECRETO Nfi 1.687, de 29 de dezembro de 1975.

DISPÕE DE ATRIBUIÇÕES CABÍVEIS AO SER
VIÇO DE AUvDXARIFADO COMO ÓRGÃO SUBOR

Dl NADO À SECRETARIA MUNICIPAL DE

OBRAS E VIAÇÂO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO SUL, Estado d® Ri®
Grande d© Sul, no us@ de suas atribuições conferidas pel® artigo
29 da Lei Orgânica e na conformidade com o dispost® no parágrafo
Ú*NIC© D© ARTIGO 8^ E ARTIG® 31 DA LEI 1.526 DE 22 DE JANEIR® DE
1974,

DECRETA:

Art. IS - o Serviç© de Almoxarifad© SUBORDINAD© À SECR£
taria de Obras e Viaçao, í o orga© que tem por ©bjetiv® disciplj.
nar a recepção, conservaça®, d istribuiça®, gua8da e controle de

material de expediente, combustíveis e lubrificantes, peças e
acessórios para veículos e maquinas pesadas, ferramentas, mat£
rial oestinad© a eletrifi caça® rural, material elétrico para subj

tituiçoes nas redes de iluminaça® elétrica urbana e dos dlstrj.

tos, material da rede telefônica, material para construça®, mat&

rial de acampamento, utensílios de c®sinha, registr© das viaty,
ras e c®ntr©le da sua documentação.

Art. 2õ - A© Serviç© de Almoxarifad© compete:

i - encaminhar a© departamento de compras da secr£
taria Municipal da Administração, devidamente

autorizado pel© secretario, os pedidos para

compra de material destinad© a suprir © est£

QUE D© AlMOXARIFADOÍ

II - idificar todo material subordina!

n© Almoxarifado;

iii - distribuir o material mediante s©licjtaça© dos
órgãos através de requisiça©;

IV - CONTi

que;

ESTOQUE

•LAR O MATERIAL ATRAVÉS DE FICHAS DE ESTO.
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v -

VI -

VII -

VIII -

X

IX

X

XI

XIV -

XV -

XVI -

CONTROLAR A LAVAGEM E LUBRIFICAÇAO DAS VIATURAS ESCALONA.
DAS PARA A EXECUÇA© DESSES SERVIÇ0S NAS GARAGENS?

CONTROLAR O ABASTECIMENTO DE COMBUSTÍVEIS DE TODAS AS VIA.
TURAS LEVES E PESADAS?

MANTER O CONTROLE DE FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS

BUID©S E SUJEITOS A DEVOLUÇAOJ
DISTRX

C©NFERIR © MATERIAL RECEB ID© E FAZER AS ANOTAÇÕES NECE.S.
SÁRIAS NO ESTOQUE, DEVOLVENDO A N©TA FlSCAL PARA ® DEPA£
TAMENT® DE COMPRAS COM A DECLARAÇÃO NO VERS© DE QUE © M£
TERIAL F@l RECEBID©;

©RGANIZAR E MANTER ATUAlIZAO® © FICHARI© D©S VEÍCUL©S E

máquinas da prefeitura c©m especificações necessárias;

zelar pela perfeita ordem dos documentos d©s veículos e

máquinas pesadas?

elaborar, mensalmente, para cada veicul© ou máquina.mapa

relativo a quilometragem percorrida e o consum© de com

bustíveis e lubrificantes;

manter bomba de gasolina e de ole©, registrando © consu.

mo diário de combustíveis, providenciando para que na©
se esgote o sald© em tanque}

controle de explosivos compreendendo, dinami tefespoletas
E est®pim;

manter arquiv© para a correspondência recebida e expedj,.
da;

controlar as requisições recebidas para material e as r£j
pectivas notas de transferenciai

fazer © relatóri© no final de cada ano sobre as ativida.
des do almoxarifado e o balanç© do est©que existente?

XVI

XVII

i - controlar a pr©duçao e distribuição de pedra britada}

i - promover o controle do recebiment® e distribuição
areia;

DA

XIX

XX

PROMOVER O CONTROLE DOS CERTIFICADOS OE GARANTIA DAS BA.
TERIASJ

EXECUTAR OUTRAS TAREFAS CORRELATAS.
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. 32 - QS BENS SUBORDINADOS A© CONTROLE DO AlMOXARIFA
DO SERÁ© REGISTRADOS MEDIANTE NOMENCLATURA DE CODIFICAÇÃO E CLA£
SIFI CAÇÃO DAS ESPÉCIES, INDICADAS NO iVÍANUAL DE SERVIÇ© QUE ACOMPA.
nha este Decreto.

^Art. 49 - £ST£ Decreto entrará em vigor na data de sua
PUBLICAÇÃO, REVOGADAS AS DISPOSIÇÕES EM CONTRARIO.

Gabinete do Prefeito, 29 de dezembro de 1975

,
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MANUAL DÇ ALMOXARiFADO

NSTRUÇÕES NORMATIVAS
- Compras. .,5,. |
- Codificação....................... , I
- Controle^ ^ 3
- Requisição e Distribuição do Material 3
- Guarda , 3

B - FORMULÁRIOS

C -

I
2
2
4
5

6

V

V

Pedido de Material
Requisição Interna de U terial

4

4
ri CHÁ DE ESTOQUE^OE MATERIAL.... 4
Nota de Transferencia de Material 4
Ficha de Movimento de Material Sujeito a Devolução..... 4
Controle Mensal de Material Sujeito a Devolução........ 4

DIRETRIZES PARA A CODIFICAÇÃO DAS ESPÉCIES

I - ív-aterial Sujeito a Movimentação de Estoque:
a) Material Impresso........... 5

teriais Diversos. 5

I

2

3

4

5
6
7

8
9

10
II
12

13
14

Art
Art

Pro
Fer
Ace
Peç
Peç
Peç
Peç
BUt

Mat

Fer

(re

igo de Expediente 5
igo de Limpeza 6
dutos Químicos e Médicos. 6
ramentas e Outrcs Materiais».............. 6
SSÓRIOS 7
as Ford 7
as illys 7
as Dodge.................................. 7
as de Chevrolet.......A.,., , 7
erial para eletrificarão rural.... 7
erial de Linhas Telefônicas....... 8
erial de Eletricidade 8
erial de Construção............... tJt- 8
RAMENTAS E MATERIAIS SUJEITOS A DEVOLUÇÃO
SPONSÁVEIs) .......... ....... 9

- Viaturas Pequenas.............................. 9

- Viaturas Pesadas IO

- Máquinas Rodoviárias... 10

- Combustíveis e Lubrificantes....... 10

D - DC taçSo

I - Viaturas..

II - Motoristas
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A - INSTRUÇÕES NORMATIVAS

* - Compras

I - As compras sao encaminhadas ao Departamento de compras

da Secretaria Municipal da Administração, visando a ec&
nomia e a eficiência da administração de materi al,pr in
cipalmente o controle dos gastos por cada unidade admj.
nistrativa;

II - As compras sao efetuadas pelo Departamento de Compras

SEGUND© AS NORMAS DE LICITAÇÃO DO D£CRET©-LEt 200eLE!

Orgânica de 16/09/68 e ©bedecem a© Calendário de Com.
pras da Prefeitura, ©bjetivand©:

a) manter atualizado o cadastro de fornecedores;

b) determinar o estoque mínimo, a fim de que se possa
fazer compras de maior vulto visando a redução dos
preços;

c) OBSERVAR a melhor ép©ca para efetuar a compra d© ma.
terial;

d) efetuar c©mpras por tipo de material.

iii - as compras sao processadas mediante autorização do pr£
F E I T© .

2 - Codificação

A CODIFICAÇÃO DOS FORMULÁRIOS - SAO UTILIZADOS L£

TRÁS E NÚMEROS, SEPARADOS POR PONTO, DISPOSTOS NA S£
GUINTE ©RDEM:

A) SIGLA DESIGNATIVA DO MODELO

B) NÚMER© DE ORDEM REPRESENTATIVA DO MODEL© OU FORMUL^,
RI®, SEPARADA DA SIGLA P©R PONT©.

Exemplo: M.I

- papel ofício timbrado (model© em us© na prefeita
ra).

OS MATERIAIS DIVERSOS - NAO SAO CODIFICADOS E SIM CLA.S.
SIFICADOS DE ACORD© COM NATUREZA DO MATERIAL,DISPOSTOS

NA SEGUINTE ORDEM:
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A) ARTIGOS DE EXPEDIENTE - TERÁ O NUMERO UM (I) COMO D£
SIGNATIVQ DA SUA NATUREZA. Os OUTROS NÚMEROS SAO DE

ORDEM DAS ESPÉCIES, CLASSIFICADOS NO GRUP© DE ARTJ.

G©S DE EXPEDIENTE, SEPARADOS POR PONT© D© NUMER© INJ.

Cl AL DA CLASSIFICAÇÃO.

Exempl©: í.l

~ IGUAL A NATUREZA DO BEM -'ARTIGOS DE EXPEDIENTE-COJ

RESP©NDE AO PRIMEIRO NUMER®.

- IGUAL A ESPÉCIE DO BEM - NATUREZA DO BEM (lÁPISOU

OUTRA) CORRESPONDENTE AO SEGUND© NUMER©.

B) OS DEMAIS ARTIGOS - TERÁ© A NATUREZA E A ESPÉCIE EM

©RDEM QUE SE SEGUE:

2.1 - ARTIGOS DE LIMPEZA}

3.1 - PRODUTOS químicos;

4.I - UTENSÍLIOS.

III-

IV -

nomenclatura - t©da nomenclatura d© material esta dl£

criminada mais adiante, no item c - diretrizes para a

Codificação.

0 material permanente - terá o seu sistema de codifica,

ça© através de números indicando a natureza do bem, a es.
pécie do bem e a identifi caça© d© bem, cuj© controle su.
bqrdina-se ao serviço de patrimônio:

a) material permanente - terá a natureza do bem classj.
ficada em ordem numérica correspondente a© numero 2.

0 número seguinte é a classifi caça© da espécie do
bem, dg mod© que se segue:

21 - mobiliári©?

22 - máquinas para escritor!©?

23 - aparelh©s e utensili©s de uso comum}

24 - viaturas de pequeno portej

25 - máquinas rodoviárias;

26 - veículos;

27 - equipament©s diversos.

b) identificação do bem - será formada por outr© grup®

de números colocado em terceiro lugar antecedio© de

PONTO.
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3 - CoNJftQLS

I - 0 CONTROLE VISA ©BTER-SE O CONSUMO DE MATERIAL POR ©R

GA© N© FIM DO EXERCÍCI© FINANCEIRO?

II - Para © controle do material, utiliza se a ficha de E£

TOQUE DE MATERIAL?

III - Antes faz-se um balanço do material estocado,realiza&

do-se um levantamento de tod0 material existente em

estoque;

IV - Também é feito um controle, por órgão, d© material

GASTO ©U CONSUMIDO EM CADA ©RGA©, UTILIZANDO-SEA N©TA

de Transferencia de material mencionada no inciso I

DO ITEM 45

V - Anualmente, faz-se um levantamento de tod© material

EXISTENTE E CQNSUMID© EM CADA QRGA©, UTIL1ZAND©-SE A

MESMA FICHA DE ESTOQUE DE MATERIAL DOS INCISOS li E

IV.

4 - R&QU|S|ÇAQ £ PlSTRjBUJÇAO P© MaJEMAL

i - a distribuição de material so será realizada me0iante
Nota de Transferencia de Material;

II - A Requisiça© de Material deve ser autorizada pel© S£

CRETÁRIO DO ÓRGÃO QUE A REQUISITAR?

III - A DISTRIBUIÇÃO É FEITA CONSOANTE O CALENDÁRIO DE D\&
TRIBUIÇAO, OBSERVAND©-SE A NECESSIDADE DE CONSUM© DE

CADA ÓRGÃO.

5 - QUARgA.

I - A GUARDA DE MATERIAL DE EXPEDIENTE DÁ-SE EM ESTANTES

PRÓPRIAS, DE MADEIRA OU DE AÇO?

II - 0 MATERIAL É GUARDADO OBEDECENDO A CODIFICAÇÃO OU A

CLASSIFICAÇÃO CONFORME SUA NATUREZA?

III - No LOCAL RESERVADO AO MATERIAL DE EXPEDIENTE E DE CG|£

SUMO SÓ PODERÁ PERMANECER O PESSOAL LOTADO NO ORGAO?

IV - 0 MATERIAL PESADO PARA CONSTRUÇÃO SERÁ EST©CAD© EM AjW

BI ENTE APROPRIAD© RESERVADO OU NO ALMOXARIFADO.
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B - FORMULÁRIOS

1 - Pedido de Material - Formulário em 3 vias destinado aos p,e

didos realizados pelo Almoxarifado a fornecedores.

2 - Requ isiçao Interna de Mat.eri.al:

I - Este Formulário - destina-se a requisição de material

SOLICITADO PELOS ORGAOS DA ADMINISTRAÇÃO. TEM AS ESP.E.

CIFICAÇOES DO MODELO ANEXO.

Apresentação: Bloco de 25 jogos, tendo a U via pico.

TADA E A 2â VIA PRESA AO BLOCO.

3 -

4 -

5 -

6 -

II - Rotina da Requisição de Material:

A) ÓRGÃO REQUISITANTE - EMITE A REQUISIÇÃO EM

(2) VIAS, DESTACA A I* VIA E A ENCAMINHA AO

XARIFADO?

DUAS

Almo

b) o Almoxarifado, incumbido do material - recebe a

requisição, consulta o estoquej registra a saída '
do material na ficha de estoque? preenche a nota f

de Transferencia em três (3) vias e efetua e entrj,

ga do material.

Ficha de Estoque de Material

I • Esta Ficha - destina-se ao controle do receb imento, es.

toque e distribuição do material destinado a suprir

as necessidades administrativas do almoxarifado.

Nota de Transferencia - destina-se ao controle do material

requisitado, emitida em três vias. a l* via destina-se ao

órgão requisitante; a 2* via para o almoxarifado e a 3* zí±

caminha-se ao fiscal para conferência.

Ficha de Movimento de.. Material - destina-se a controlar o

material sujeito a devolução.

Controle Mensal de Material - verifica mensalmente o mate.

rial que se encontra com cargo individual sujeito a devo,

LUÇAO.
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DIRETRIZES PARÁ A CODIFICAÇÃO DO MATERIAL

1 " Material sujeito a, Movimentação de Estoque:

A^ MA.TERIAL..JmPRESSQ - PROCESSAR-SE-Á O LEVANTAMENTO DO E£
TOQUE E A CLASSIFICAÇÃO NUMÉRICA DOS MODELOS, PARA EF EJL
TO DE IDENTIFICAÇÃO E CONTROLE DE TODOS OS IMPRESSOS EM

uso na Prefeitura, obedecendo a nomenclatura abaix© e§,
pecificada:

M. I - Ofíci© timbrad© da Gamara Municipal;

M. 2 - Ofício timbrado da Prefeitura Municipal;

M. 3 - CÓPIA DE PAPEL OFÍCIO?

M. 4 - Memorando;

M. 5 - Telegrama;

M. 6 - Envelope grande?

M. 7 - Envelope médio;

M. 8 - Envelope pequeno;

M. 9 - Ficha de estoque de material;

M.10 - Ficha de registro de bens patrimoniais;

M. II - Requisição interna de material e outros modelos
que continuara© a ser classificados.

Observaça©:

- Estoque do Material Impresso - será arrumado

em estantes, com etiqueta indicand© numer© do

modelo, classificação do impresso e anotações

sobre o movimento de entrada e saída do estoque.

B) Materiais Diversos - nao sa© codificados e sim classifj_
cados de acordo com o tipo do material, assim demonstra,
dos:

1 ~ Artigos de Expediente:

I.I - lápis;

I.2 - CANETA?

1.3 - goma-laca;

1.4 - F1 TA adesiva;

1.5 - réguas;

1.6 - grampos;
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I» 7 m carbono;

1.8- tinta;

1.9- carimbos;

1.10 - alfinetes;

i.ii - clipes?

1.12 - al.vofada de carimb©?

1.13 - ESCOVA E OUTROS CLASSIFICADOS COMO ARTIGO
expedi ente.

2 " Artigos de Limpeza:

2,I - SABÃO?

2.2 - sapqlio;

2.3 - pasta comum;

2.4 - cera;

2.5 - desinfetantes;

2*6 - rodo?

2.7 - VASSOURA E ©UTROS CLASSIFICADOS COM©
DE LIMPEZA.

DE

ARTIG©

4 -

Produtos Químicos e Médicos:

3.1 - sais?

3.2 - soro?

3.3 - ALGODÃO?

3.4 - GASES?

3.5 - FUNGICIDA?

3.6 - INSETICIDA? E OUTROS QUE POSSAM SER CLASSIFJL
CADOS NESTA CATEGORIA.

Ferramentas e Outros Materiais:

4.1 - molas chevrolet;

4.2 - Molas Ford;

4.3 - chave de roda;

• 4.4 - cachimbos;

4.5 - chaves estrelas;

4.6 - brocas;

4.7 - limas;

4.8 - dobradicas;

4.9 - material hidráulico?
4.10 - CÂMARAS E ROUPAS DE CÂMARA?

4.11

1

PREGOS?
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4.14 - eletrodos?

4. 15 - adesivos;

4.14 - diversos;

4.15 - massas e líquidos;

4. 16 - sotas;

4.17 - material de consumo escolar;

4.18 - material explosivo.

5 - Acessori os:

5.1 - PNEUS?

5.2 - baterias;

5.3 - FILTORS

5.4 - outros acessórios.

ó - Pecas de Ford: obedece a ordem seguinte:

I - prateleiras em ordem alfabética;

II - setor de cada prateleira em ordem numérica segux
da do número de cada espécie;

hi - cada gaveta com plaqueta e o código da peça ind1
cado no catalago do fabricante.

7 - Pecas da Willys - obedece a ordem seguinte:

i - prateleiras em ordem alfabética?

ii - setor de cada prateleira em ordem numérica seguj.
da, precedida do nô de cada espécie;

iii - cada gaveta com plaqueta e o código do fabricar
TE.

8 - Pecas da Dqdge - obedece a ordem indicada para as pe_
ças da wlllys, com a modificação apenas do numero de
cada espécie;

9 - Pecas da Chevolet - obedece a ordem indicada para as

peças da dooge, com a modificação apenas do numero de

cada espécie.

0 " Material para Eletrificação Rural,:

i - prateleiras em ordem alfabética;

ii - setor dz cada prateleira em ordem numérica prec£
dida do número de cada espécie.

iii - cada gaveta com plaqueta e o código do material

respectivo.
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11 ~ Material de Linhas Telefônicas:

n -

PRATELEIRAS EM ORDEM ALFABÉTICAS?

SETOR DE CADA PRATELEIRA EM ORDEM NUMÉRICA PR£

CEDIDA DO NÚMERO II QUE É O CÓDIGO DO MATERIAL

OE LINHA TELEFÔNICA?

III - CADA GAVETA COM PLAQUETA E O CÓDIGO DO MAT£

RIAL ORIGINAL DE FABRICAÇÃO.

12 - Maje.ria.l, PE Eletricidade,:

I - PRATELEIRA EM ORDEM ALFABÉTICA?

II - SETOR DE CADA PRATELEIRA EM ORDEM NUMÉRICA PR£

CEDIDA DO N§ 12 QUE É O CÓDIGO DO MATERIAL RE.S.

PECTIVO DE FABRICA?

iii - cada gaveta com plaqueta e o código do

rial original de fabrica?

13 - Material de Construção:

13.1 - Areia - será controlada através de talao de

recibo de material, emitido em 3 vias pelo r£

quisitante autorizado que fica de posse da 3a

v ia:

A) >- VIA - SERÁ ENTREGUE NO AREIAL PELO MOTO.

RISTA?

b) 2* via - será visada pelo encarregado do

areial e devolvida pelo mesmo motorista *

para encaminhamento posterior do setor r£.

quisitante ao almoxarifado?

c)0 almoxarifado de posse da 20 via do pedido

emite uma Nota de Transferencia para quem

recebeu a areia.

13.2 - Brita - será controlada através de talao de

pedido de material, emitido em três (3) vias

pelo órgão requisitante autorizado e que fica

de posse da 3* via para efeito de fiscaliza '

çao:

a) i- via - será entregue ao encarregado do

britador pelo motorista?

B) 26 vi a - SERÁ VISADA PELO RESPONSÁVEL DO

BRITADOR E DEVOLVIDA PELO MESMO MOTORISTA1
PARA ENCAMINHAMENTO AO ALMOXARIFADO.

MATE.
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c) 0 Almoxarifado de posse da 2è via emitirá uma

nota de transferencia para o orgao que rece.

beu a brita.

13.3 - e.arale.lep ipepq - será controlado através das nos.
mas e modolos adotados no controle de brita de

que trata o item 13.2.

13.4 - Lajotas - será controlada sua produção e distrx
buiçao através de ficha de estoque e nota de

transferencia.

13.5 - Cimento - será controlado seu estoque e distrx
buiçao através de ficha de estoque, talao de p£,
dido de material e nota de transferencia?

13.6 - Cal - será controlado seu estoque nas mesmas con.
diçoes DO item 13.5.

*3«7 - Outros Materiais de Construção - será controlado

seu estoque nas mesmas condiçoesdos anteriores.

14 - Responsáveis por Ferramentas e Materiais outros na dj;
pendência de devolução:

14. I - Ferramentas

141.1 - Viaturas?

141.2 - caçambas;

141.3 - tratores;

141.4 - patrolas;

141.5 ~ ingersoisj

141.6 - ROLOS?

141.7 - carpinteiros;

141.8 - oficina mecânica;

141.9 - trumeiros.

14.2 - Material em.G^ral:

142.1 - carpintaria;

142.2 - oficina;

142.3 - empréstimos a terceiros;

142.4 - baterias;

II - Viaturas Pequenas - o controle é processado através de

LETRAS ALFABÉTICAS;
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Ml * Viaturas Pesadas - o controle é processado através
de números;

}v - Máquinas Rodoviárias - c controle í processado '
através de número depois do prefixo:

A - Prefixos Usados:

1 - Patrol.. Prefixo f,Pu

2 - Carregadeira.. Prefixo !,C"

3 - Trator..... Prefixo "TH

4 - Rolo. Prefixo "R"

5 - Ugersol. ... Prefixo "I"

6 - Rede - Escavadeira Prefixo"REm

v ~ Combustíveis e Lubrificantes:

* - :3asol ima e. Óleo Pi esel - sao fornecidos direta,
mente pela prefeitura através de bombas de aba.s.
tecimento centralizadas nas oficinas subordina

das À Secretaria de Obras e Urbanismo;

M - Qleq Lubrjficante - í fornecido diretamente '

pela Prefeitura, condicionado em tambores ou
toneis:

1 - Gasolina e Qleq Diesel - as viaturas sao

abastecidas mediante "vale" assinado pelo

motorista responsável, indicando quantida.
de fornecida, quilometragem rodada, número
da viatura;

'•] ~ o estoque de combustíveis: é contro.
lado diariamente, através do mapa dlá
rio dos litros fornecidos;

1.2 - abastecimento das Viaturas: é contro.
lado por fichas individuais das vi&

turas onde sao anotadas, através do

"vale", a quantidade fornecida e a

qu ilometragem rodada í

'•3 - Mapa do Abastecimento.Mensal: indica

o consumo por viatura, o gasto geral

e o estoque existente.
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2 - Qleq Lubrificante - obedece as mesmas normas ado.
tadas para gasolina e óleo diesel.

D - DOCUMENTAÇÃO!

1 - & ATURAS - A DOCUMENTAÇÃO DOS VEÍCULOS EM GERAL E AJflL
quivada na ordem de codificação das viaturas?

m - mpjpfmsta - será organizada pastas com as anotações1
da Carteira Profissional dos Motoristas, observando
a data de ea lotação da viatura.


