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ORIENTACAO INTERNA N° CI-002/2018

Estabelece critérios a serem observados pelos
condutores de veiculos de uso administrativo da
EMDUR.

O Controlador de Controle Interno da EMDUR, Sr. Wilmar da
Silva, designado pela Portaria do Executivo do Municipio de Toledo sob n° 21,
de 02 de janeiro de 2017, no desempenho de suas atribui¢cdes constitucionais e
das previstas na Lei Municipal n° 1.960, de 18/07/2007, juntamente com o
Analista de Controle Interno, Sr. Cleverson Scapini da Silva, Empregado
Publico.

RESOLVE BAIXAR AS SEGUINTES INSTRUCOES:

Art. 1° Fica designado para realizar o controle de veiculos de uso
administrativo da EMDUR o recepcionista.

Art.2° Subordinam-se as regras estabelecidas nesta Instru¢do Normativa
0s usuarios e condutores de veiculos que compde a frota de carros de uso
administrativo da EMDUR.

Art. 3° As chaves dos veiculos administrativos da EMDUR ficardo sob
responsabilidade do recepcionista. A entrega das chaves fica condicionada ao
preenchimento do formulario de controle de maneira clara e objetiva com os
seguintes dados:

a) Data;

b) Horério de saida;

c) Previsao de retorno;

d) Motorista (nome completo);
e) Destino;

f) Assinatura do condutor;

g) Horario de chegada;

h) Assinatura do condutor.

Art. 4° E de responsabilidade do condutor do veiculo:

a) As informacbes prestadas no ato do preenchimento do
formulario de controle.



b) Devolucéo das chaves do veiculo ao setor responsavel.
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Art. 5° Havendo a necessidade de utilizagdo do veiculo fora do horario de
atendimento do setor responsavel pelo controle (8:00h as 12:00h e 13:30h as
17:30h), devera o condutor solicitar com antecedéncia, dentro do horario de
atendimento do setor de controle, a reserva das chaves, bem como prestar as
informacdes estabelecidas no item do Art. 3° itens “a” a “h”.

Art. 6° Em casos de emergéncia, que exija o imediato atendimento, o
condutor devera prestar as informagfes necessarias ao responsavel pelo
controle de utilizacdo, tdo logo a situacao de risco esteja hormalizada.

Esta instrugéo visa otimizar o uso de veiculos para fins administrativos,
dando maior eficiéncia e controle a administracdo e seus USUarios.

Toledo, 27 de Setembro de 2018.

Wilmar da Silva Cleverson Scapini da Silva
Controlador de Controle Interno Analista de Controle Interno



