ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Treviso

INSTRUGAO NORMATIVA N° 35/2023

O CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE
TREVISO NO USO DAS ATRIBUICOES
QUE LHE CONFERE A LEI MUNICIPAL N°.
797, DE 19 DE OUTUBRO DE 2016, DISPOE
SOBRE 0OS PROCEDIMENTOS PARA
REALIZACAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
DE ALUNOS MATRICULADOS NA REDE
PUBLICA DE ENSINO DO MUNICIPIO DE
TREVISO - SC

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos a serem adotados tanto da Frota Propria
quanto da Frota Terceirizada, bem como do funcionamento do Transporte Escolar,
oferecido aos alunos da educacgao basica da rede publica de ensino, a fim de garantir a
segurancga e o bem-estar dos usuarios.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange a Secretaria Municipal de Educacédo, as unidades escolares da rede
publica municipal e estadual de ensino no municipio de Treviso, as empresas
contratadas para execugdo dos servicos de transporte escolar e a Secretaria de
Administracdo através do Setor de Licitagdes e Contratos e Setor de Compras
envolvidas contratacao e prestacao do servigco de transporte escolar.

CAPITULO lll
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - atestado de regularidade da prestacao de servico do transporte escolar:
Documento emitido mensalmente pelas unidades escolares atestando a adequada
prestacado do servigo do transporte escolar quando o servigo for terceirizado e entregue
a Secretaria de Educacdo, o qual sera anexado ao processo de requerimento de
pagamento;
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Il - cartao de transporte escolar: Documento de identificacdo do aluno que necessita
utilizar o transporte escolar, cuja apresentagao € obrigatéria ao embarcar no veiculo;

lll — cartdao de transporte escolar estadual: Documento de identificacdo do aluno do
ensino médio da rede publica estadual de ensino para uso dos 6nibus escolar;

IV - condutor: Pessoa devidamente habilitada responsavel por conduzir
adequadamente o veiculo prestador do servigco de transporte escolar;

V - declaragao de compromisso do uso do transporte escolar: Documento emitido
pela unidade escolar, devidamente assinado pelo responsavel legal do aluno, tomando
ciéncia das normas para uso do transporte escolar e se comprometendo a cumprir tais
normas;

VI - frota prépria: Conjunto de veiculos que compdem o patrimdénio municipal,
utilizados para prestar servigos destinados ao transporte escolar de alunos
matriculados na rede publica municipal de ensino;

VII - frota terceirizada: Conjunto de veiculos, pertencentes a terceiros, contratados e
através de processos licitatorios, destinados exclusivamente a prestacdo de servigos
de transporte escolar dos alunos matriculados na rede publica estadual e municipal de
ensino;

VIll - laudo de vistoria técnica: Documento emitido pelo Fiscal do Contrato do
Transporte Escolar durante o processo de contratacdo da frota terceirizada, atestando
o atendimento ou ndo dos critérios definidos no edital de licitacdo pelas empresas
licitantes;

IX - relatério de fiscalizagdo: Documento emitido pelo Fiscal do Contrato quando
fiscalizar “in loco” a qualidade dos servigos contratados e o estado de conservagao dos
veiculos utilizados no transporte escolar;

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. No desempenho das atribuicbes da Secretaria Municipal de Educacéo, cabera
a mesma:

| - cumprir e divulgar esta Instrugdo Normativa entre os servidores, unidades escolares
e demais setores da Prefeitura Municipal de Treviso;

Il - administrar e fiscalizar os contratos, manter organizados os registros e qualificar os
requerimentos de pagamentos protocolados pelas contratadas munindo-os com o
Atestado de Regularidade da Prestagdo de Servigo do Transporte Escolar emitido pela
unidade escolar, Relatério de Fiscalizagcdo Mensal emitido pelo Fiscal do Contrato do
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Transporte Escolar, e liquidagdo de despesas emitida pelo Secretario Municipal de
Educacao;

lll - receber queixas de pais, alunos e municipes ficando incumbido de buscar as
solucdes cabiveis mantendo o Secretario Municipal de Educacao informado do fato;

IV - elaborar o plano de trabalho para captag&o de recursos, junto ao governo estadual,
garantindo a oferta do transporte escolar aos alunos da rede estadual de ensino;

V - implantar medidas e programas que possam dinamizar o trabalho de
acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos de transporte escolar, visando garantir
um servigo seguro, econémico e eficiente;

VI - Apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

VII - Acompanhar o vencimento das apdlices de seguro e solicitar a renovagao, com a
antecedéncia necessaria;

VIII - Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes ao Departamento de
Contabilidade e ao Controle Interno;

Art. 6°. Cabera a unidade escolar:

I - cumprir as determinagdes contidas nesta Instrucdo Normativa e divulga-las aos
alunos;

Il - orientar e informar ao aluno e aos responsaveis sobre os critérios para utilizacao do
transporte escolar e as normas contidas neste ato normativo, mediante assinatura da
Declaracdo de Compromisso do Uso do Transporte Escolar;

lll - providenciar e fornecer a identificacdo dos alunos usuarios do transporte escolar,
mantendo relagdo atualizada por rota com coépia ao motorista e a Secretaria de
Educacao;

IV - atestar a prestacao dos servicos de transporte escolar no ultimo dia letivo de cada
més, emitindo para tanto, documento préprio, conforme modelo, e encaminha-lo a
Secretaria de Educacéao até o 2° dia util de cada més, para efetivagdo do pagamento as
empresas terceirizadas.

Art. 7°. O aluno que utilizar o transporte escolar devera cumprir as determinacdes
contidas nesta Instrugdo Normativa, em especial o disposto no artigo 13, da Secéo I, do
Capitulo V.

Art. 8°. A empresa contratada para prestacao do servigo do transporte escolar devera:

| - cumprir as determinagdes contidas nesta Instrucdo Normativa;
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Il - disponibilizar os veiculos de acordo com as exigéncias previstas no contrato,
utilizando-os exclusivamente para o transporte escolar, ficando terminantemente
proibida a pratica de fornecimento de “carona”;

lll - cumprir as exigéncias da legislacdo que padroniza os servicos de transporte
escolar, bem como todas as clausulas contratuais que regem a prestagao dos servigos;

IV - cumprir o horario de chegada de cada rota na unidade escolar, dentro da tolerancia
de no maximo de 15 minutos e de no minimo 05 minutos antes do horario de inicio das
atividades escolares. No retorno, ndo exceder a 15 minutos de espera por parte do
aluno dentro da unidade escolar, salvo exce¢des previamente acordadas entre a
unidade escolar, a Secretaria de Educacgao e a empresa contratada ou frota propria;

V - - manter em dia todos os documentos referentes aos veiculos, motoristas e
monitores da execugdo do contrato, tais como: Registro, Licenciamentos, Termo de
Autorizagao, Curso de Formagao de Condutor, Seguros, taxas e outros que o contrato
exigir;

VI - equipar e manter o veiculo em perfeito estado de funcionamento, disponibilizando
todos os equipamentos obrigatérios previstos na legislagdo de transito, assim como,
manter copia dos documentos do veiculo e do motorista dentro do mesmo;

VII - equipar os veiculos com pneus apropriados para estradas nao pavimentadas.;

VIl - providenciar o imediato transporte dos alunos sempre que o veiculo credenciado
for imobilizado por problemas de natureza mecanica ou elétrica ou que impegam a sua
movimentagdo com segurancga, viabilizando, para isso, excepcionalmente, meio de
transportes adequado e seguro para a condugao dos alunos, sob sua responsabilidade,
até o destino final de cada um deles. Nos casos em que o transporte ndo consiga
chegar até o local de desembarque é de responsabilidade de o motorista garantir que
os alunos sejam conduzidos até sua residéncia ou até a escola em seguranga,
devidamente acompanhados por esses ou por seus familiares, sendo vedado que os

alunos retornem ou sigam sozinhos;

IX - substituir diariamente os discos de tacografo e guarda-los pelo periodo de duragao
do contrato, para eventuais consultas necessarias a Secretaria de Educacgao.;

X - fornecer a Secretaria de Educacao, quando solicitadas, as informacgdes relativas ao
diario de bordo, disco de registro da rota e velocidade - "tacografo" e demais
documentos do veiculo, do condutor e do monitor;

Xl - garantir que os condutores dos veiculos que realizam o transporte escolar trajem-
se adequadamente, devidamente uniformizados, ficando proibido o uso de short,
bermuda, minissaia e calcados abertos que nao se fixem aos pés, camisetas, camisas
de botbes abertos, entre outros;
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Xll - efetuar a limpeza de poeira nos assentos no inicio de cada horario de
atendimento, ou seja, no inicio da rota sentido escola e no retorno, escola sentido final
da rota;

XIllI - exigir e garantir que o motorista e os alunos usem o cinto de seguranca;

XIV - responsabilizar-se pelos danos e/ou prejuizos causados a terceiros e/ou
diretamente a Administragdo Municipal, decorrentes de sua culpa ou dolo, bem como
pelas penalidades sofridas em caso de infragao;

XV — a empresa deve estar a disposicdo da Secretaria Municipal de Educacao e do
condutor, em tempo integral, pessoalmente ou via telefone fixo/movel, enquanto houver
veiculos circulando, disponibilizando-se a comparecer imediatamente no local
solicitado, em caso de necessidades, tais como acidentes ou ocorréncias graves,
tomando todas as providéncias imediatas que se fagam necessarias, acionando policia
militar e/ou federal, corpo de bombeiro, comunicando os fatos a Coordenadoria
Municipal de Transporte Escolar e a diregdo da unidade escolar de destino ou origem
dos alunos;

Art. 9°. Ao condutor do veiculo de transporte escolar, cabera:

I - comunicar a Secretaria de Educacéo, diretor escolar ou ao coordenador de turno as
ocorréncias relevantes no decorrer do percurso a impossibilidade de chegar a unidade
escolar por motivo de chuva ou natureza mecéanica para que esta possa ajudar a
providenciar a seguranga dos alunos, bem como, o transporte substituto.

Il - identificar os alunos a cada viagem do percurso, exigindo a apresentagao do cartao
de transporte escolar, efetuando as paradas nos pontos especificados na rota e
garantindo que todos os alunos que foram para a escola retornem as suas residéncias
utilizando-se do transporte escolar. Havendo alguma situacdo que impecga este
procedimento, procurar identificar o motivo e comunicar a unidade escolar;

lll - Verificar se todos os escolares transportados se encontram com o cinto de
segurancga, nao deslocando o veiculo enquanto houver alunos em pé ou com os cintos
desafivelados;

IV - tratar com cordialidade os alunos, os familiares, os profissionais da unidade escolar
€ 0 publico;

V - orientar os alunos, coibindo comportamentos inadequados durante a viagem,
mantendo-os sentados e evitando atitudes que possam afetar a concentragdo do
condutor do veiculo e colocar terceiros em riscos;

Av. Prof. José F. Abatti, 258 — Treviso — SC — CEP 88862-000 — CNPJ: 01.614.019/0001-90
Fone: (48) 3469 9000 — Fax: (48) 3469 0122 — E-mail: prefeitura@treviso.sc.gov.br — Site: www.treviso.sc.gov.br




ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Treviso

VI - prestar informagdes aos pais ou responsaveis pelos alunos, a direcdo das
unidades escolares sempre que solicitado, ou sempre que observar comportamentos
inadequados durante a viagem;

VIl - manter a velocidade maxima e minima conforme orienta as leis de transito;
VIII - n&o fumar no interior do veiculo e nem na presenca dos alunos;

IX - O condutor do veiculo deve ter mais de 18 (dezoito) anos, ser habilitado na
categoria “D” e possuir curso para transporte de escolar; ndo ter cometido infragédo
grave ou gravissima nem ser reincidente em infragcbes médias durante os ultimos 12
meses.

Art. 10. A Secretaria da Administragdo e Finangas cabera:
I - cumprir as determinacgdes contidas nesta Instrugcdo Normativa;

Il - organizar os documentos necessarios a prestacdo de contas dos recursos
financeiros transferidos pelo governo Estadual e Federal para custeio do servigo de
transporte escolar;

lll - preparar as prestagdes de contas em conformidade com as exigéncias contidas
nos programas de transporte escolar e encaminha-las aos concedentes dentro dos
prazos estabelecidos;

IV - manter o dialogo com o Fiscal do Transporte Escolar e demais setores sempre que
necessario a fim de dirimir duvidas para o adequado encaminhamento de situacoes
problematicas que possam vir ocorrer.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secao l
Da jornada de trabalho dos condutores e dos monitores de transporte escolar

Art. 11. As jornadas de trabalho dos condutores e dos monitores de transporte escolar
devem seguir as determinacdes e limites legais aplicaveis.

§ 1°. O horario especial dos condutores de transporte escolar, dos monitores de
transporte escolar e dos demais motoristas que forem colocados, por Portaria, a
disposigcdo da Secretaria Municipal de Educagdo, deve seguir as disposi¢oes
pertinentes da Lei Municipal n.° 1.074/2023.
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§ 2°. A Secretaria Municipal de Educagdo organizara os itinerarios que serao
realizados, promovendo adequagdes quando necessario.

§ 3°. Todos os condutores devem preencher Diario de Bordo, inserindo, diariamente, as
seguintes informacgdes: tipo de veiculo, placa, nome do condutor, data e hora de saida
e chegada, destino, abastecimento e quilometragem de saida e de chegada.

§ 4°. Para fins de controle de horas a disposigao, os horarios de entrada e de saida
serdo registrados em ponto eletrénico biométrico digital.

§ 5° Conforme Lei Municipal n.° 1.074/2023, os horarios entre itinerarios serao
considerados intervalos de repouso. Para fins de controle, os horarios de inicio e de
término de intervalos para repouso devem ser indicados expressamente pelos
motoristas em Diario de Bordo, e pelos monitores em Folha de Frequéncia, que seguira
o0 modelo do Anexo Il da Instrucdo Normativa n.° 8/2022, podendo ser adaptada pela
Secretaria Municipal de Educacédo, caso necessario.

Secao ll
Dos critérios para utilizagao do transporte escolar

Art. 12. Os critérios preestabelecidos que garantem o direito a utilizagado do transporte
escolar e/ou cartdo estudantil aos alunos sao os definidos a seguir:

| - residir na zona urbana ou zona rural e estar devidamente matriculado em unidade
escolar da rede publica municipal de ensino, respeitando a portaria de matricula
expedida anualmente pela Secretaria Municipal de Educacgao;

Il - residir na zona rural a uma distancia igual ou superior a trés quildmetros da unidade
escolar na qual esta matriculado ou de acordo com a area de abrangéncia geografica
definida pela Secretaria Municipal de Educacao e Desporto;

lll - O periodo maximo em que os estudantes devem permanecer dentro do veiculo,
nao sera superior a quatro horas, ficando entendido entre ida e volta de duas horas
cada;

Art. 13. Para ter direito a utilizacdo do transporte escolar estadual o aluno deve estar
matriculado no ensino médio de uma unidade escolar da rede publica estadual e estar
dentro dos critérios definidos pela Secretaria de Estado da Educacao.

Art. 14. A unidade escolar € competente por emitir, no ato da matricula, a Declaragao
de Compromisso do Uso do Transporte Escolar, a qual devera prever as obrigacdes
constantes do paragrafo unico, bem como ser assinada pelo responsavel pelo aluno.
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Paragrafo unico. No uso do servigo de transporte escolar, o aluno devera:

| - apresentar sua identificagdo de usuario do transporte escolar, obrigatoriamente no
ato do embarque, sendo vedado o embarque sem a apresentacdo da mesma;

Il - manter-se sentado enquanto o veiculo estiver em movimento;

lll - evitar conversa com o motorista enquanto estiver dirigindo;

IV - descer e subir do veiculo somente quando o mesmo estiver totalmente parado;

V - usar o cinto de seguranca;

VI - estar no local do ponto de embarque no horario estipulado;

VII - ndo fumar no interior do veiculo e nao transportar produtos téxicos e
entorpecentes;

VIII - ndo portar arma de nenhuma natureza;

IX - zelar pela conservagao e limpeza do veiculo;

X - acatar adverténcias feitas pelo motorista, diretor e coordenador escolar.

SEGCAO I
Das solicitagoes do transporte escolar e da definicao das rotas

Art. 15. Cabera as unidades escolares cadastrar no ato da matricula e manter
atualizados os dados dos alunos que necessitam do transporte escolar para acesso e
permanéncia na escola, respeitados os critérios contidos nesta Instrucao.

Art. 16. As unidades escolares deverdao encaminhar formulario com a listagem dos
alunos matriculados que dependerao do uso do transporte escolar, inclusive aqueles
que possuem necessidades especiais, informando também os itinerarios necessarios
ao atendimento adequado dos servigos de transporte escolar, nas datas definidas pela
Portaria de matricula emitida anualmente pela Secretaria Municipal de Educagao e
sempre que houver necessidade de atualizagdo das mesmas.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Educacao efetuara analise dos dados fornecidos
pelas unidades escolares e promovera a identificacdo das necessidades de cada aluno,
tomando as providéncias cabiveis para prestar atendimento satisfatorio, observando
critérios de viabilidade, economicidade, praticidade e eficiéncia, garantindo o acesso
dos alunos a unidade escolar de forma adequada.

Art. 18. Atendido o disposto no artigo anterior, a Secretaria de Educacéo definira as
rotas de trafego dos veiculos escolares das frotas propria e terceirizada.

Art. 19. As rotas serdo definidas de modo que o tempo de deslocamento ndo exceda
quatro horas de permanéncia no veiculo, considerando ida e volta, de duas horas cada.

Art. 20. Para a definicdo das rotas seguir-se-do os critérios: numero de matricula por
escola ou Creche, quilometragem total do percurso, tempo de permanéncia no veiculo,
condigdes de trafegabilidade.
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Art. 21. As rotas sempre serdo formadas por linhas-troncos. Para contemplagdo de
“galhos” sera necessario estudo in loco, onde serdo observados: condigdes da via de
acesso, local para manobra do veiculo que atende a linha-tronco.

SECAOIII
Da utilizagao de frota propria para prestagao do servigo de transporte escolar

Art. 22. Serao utilizados veiculos da frota municipal para prestagdo do servico de
transporte escolar nas rotas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 23. Cabera a Secretaria de Educacao gerir o transporte escolar quando da oferta
com frota prépria, efetuando os mesmos procedimentos de controle realizados nos
veiculos da frota terceirizada de que trata a se¢do seguinte.

Art. 24. Os veiculos e seus condutores deverao seguir as exigéncias legais pertinentes

ao transporte escolar bem como atender todas as regras estabelecidas nesta instrugéo
normativa.

SEGAO IV
Da contratagao do servigo terceirizado do transporte escolar
Art. 25. A Secretaria Municipal de Educacido e Desporto solicitara a contratagdo do
servigco de transporte escolar para os alunos matriculados nas unidades escolares, por
meio de requisicao devidamente protocolada.

Paragrafo unico. A requisigdo devera contemplar:

| - os tipos de veiculos, de acordo com o quantitativo de alunos definido por rota e por
horario;

Il - a necessidade de veiculos adaptados em virtude de alunos com necessidades
especiais;

lll - a definicdo dos critérios a serem avaliados na vistoria técnica dos veiculos;

IV - a definicdo dos critérios a serem avaliados na vistoria técnica das instalacées da
empresa vencedora do procedimento licitatério e/ou do ponto de apoio;

V - arelacédo dos documentos a serem exigidos na qualificagédo técnica;

VI - a relagdo dos documentos a serem exigidos no ato da assinatura do termo de
contrato.

Art. 26. A contratacdo de prestacido de servigos para o transporte escolar terceirizado
dar-se-a através de processo licitatorio de acordo com a Lei n° 8.666/93 ou Lei

Av. Prof. José F. Abatti, 258 — Treviso — SC — CEP 88862-000 — CNPJ: 01.614.019/0001-90
Fone: (48) 3469 9000 — Fax: (48) 3469 0122 — E-mail: prefeitura@treviso.sc.gov.br — Site: www.treviso.sc.gov.br




ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Treviso

14.133/21 e Lei n°. 10.520/02, sendo de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Educacao, formalizar e acompanhar o processo, de acordo com as necessidades
apuradas no ambito do municipio.

Art. 27. A contratacdo desta prestacao de servigcos obedecera ao calendario letivo do
ano em curso, compreendido entre os meses de fevereiro a dezembro.

Art. 28. A Secretaria Municipal de Educacao contratara e administrara os servicos de
transporte escolar da rede publica estadual de ensino sempre que houver o acordo de
Cooperacao Técnica entre o Governo do Estado e este municipio.

Art. 29. O Fiscal do Contrato designado é responsavel por acompanhar o processo de
contratagao e proceder com a vistoria técnica.

SECAOV
Da fiscalizagao do servigo de transporte escolar

Art. 30. O Fiscal do Contrato de Transporte Escolar fiscalizara “in loco” a qualidade dos
servigos contratados e o estado de conservagao dos veiculos utilizados no transporte
escolar, conforme estabelecido nos contratos administrativos e legislacdo pertinente,
emitindo para tanto Relatorio de Fiscalizag&o.

Art. 31. O Fiscal de Contrato de Transporte Escolar realizara viagens periodicas, sem
aviso prévio, nos veiculos do transporte escolar, observando o comportamento dos
alunos, motoristas e monitores, condi¢ées de trafego do veiculo e cumprimento das
normas descritas nesta Instrucdo Normativa.

§1°. Se constatada alguma irregularidade, cabera ao Fiscal do contrato de Transporte
Escolar emitir um relatério com a indicagdo das irregularidades, bem como o prazo
para sana-las, e encaminhara oficio a empresa contratada, que devera atendé-lo
imediatamente, sob pena de sofrer as sangdes previstas no instrumento contratual.

§2°. Verificado a ocorréncia da situagcdo descrita no paragrafo anterior, o Fiscal do
Contrato de Transporte Escolar dara ciéncia ao Secretario Municipal de Educacao
acerca das irregularidades apontadas, bem como das providéncias adotadas para
sana-las.

Art. 32. As unidades escolares deverao monitorar a frequéncia diaria de alunos
oriundos do transporte escolar e realizar o embarque e desembarque dos mesmos.

Art. 33. As unidades escolares deverdo informar ao Fiscal do Contrato de Transporte
Escolar sobre ocorréncias durante o deslocamento do veiculo no percurso da rota, a
fim de que esta possa adotar as medidas cabiveis para sanar o problema.
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Art. 34. As unidades escolares deverao, ainda, fiscalizar se o trabalho dos motoristas
esta sendo realizada com qualidade, responsabilidade e em obediéncia ao disposto
nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 35. Duvidas e/ou omissbes geradas por esta Instrugcdo Normativa deverédo ser
solucionadas junto a Secretaria Municipal de Educacéao.

Art. 36. Cabera a Secretaria Municipal de Educacgao, através do Fiscal do Contrato de
Transporte Escolar e das unidades escolares, divulgar, orientar e cumprir as
orientacdes contidas nesta Instrucdo Normativa a todos os envolvidos no processo de
contratacao e prestacao de servigos de transporte escolar.

Art. 37. Ficam revogadas as Instrugbes Normativas n.° 12/2022 e n.° 27/2022, que
tratavam sobre transporte escolar.

Art. 38. Os procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa entrardo em vigor
a partir da data de sua publicagéo.

Treviso, 6 de setembro de 2023

Valério Moretti Luiz Antéonio Domingos
Prefeito Municipal Agente de Controle Interno
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