Publicado no

DIORONDON
Prefeitura Municipal de Rondondpolis sob n® 4.471,

em 18062019,

INSTRUCAO NORMATIVA ST 004/2019 — Versio I

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo

Unidade Executora: Setor de Transporte das Secretarias

Dispde sobre manuais de rotinas internas e procedimentos de controle de manutencgGes
preventivas, corretivas e operacional do Sistema de Transporte da Administragdo

Direta.

Considerando os dispostos na Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de
1988, artigo 70, além de outras normas que asseguram o cumprimento de principios inerentes,
bem como, a legislagdo do municipio disposta pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso;

Considerando os dispostos na Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispde
sobre as Sangdes Aplicdveis aos Agentes Pablicos nos Casos de Enriquecimento llicito no
Exercicio de Mandato, Cargo, Emprego ou Fung¢@o na Administragdo Publica Direta, Indireta

ou Fundacional e da outras providéncias;

Considerando os dispostos na Lei estabelece normas gerais sobre licitagdes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienacdes e locagdes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios;

Considerando os dispostos na Lei n® 9.503 de 23 de setembro de 1997 — Codigo de

Transito Brasileiro;
Considerando os dispostos na Lei Organica do Municipio de Rondondpolis;
Considerando os dispostos na Lei no 10.520, de 17 de julho de 2002 — Institui no

ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da

Constituicio Federal, Modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens ¢
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

Considerando os dispostos nas Resolucdes emitidas pelo Conselho Nacional de
Transito — CONTRAN;

Considerando os dispostos na Lei 9384 — de 09 de agosto de 2017- Destina-se a
implementar procedimentos mais rigidos no que diz respeito a apuragdo de acidentes e danos
que envolvam veiculos do municipio, devendo ser instaurado sindicancia para esclarecer os

fatos;

Considerando os dispostos na Instrugdo Normativa SCI N° 0001/2017 - Dispde sobre
a orientagdo para elabora¢io e alteragdo das instrugdes normativas (NORMAS DAS
NORMAS ou NORMAS MAE);

Considerando a necessidade de atualizagdo e criagdo dos procedimentos relativos as

atividades administrativas do Sistema de Transporte:

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre atualizagdo e criagdo dos principais procedimentos relativos a
atividade de manutengdes preventiva, corretiva e operacional, envolvendo a frota oficial e/ou

terceirizada da Prefeitura Municipal de Rondonopolis;
TITULOI
Da Abrangéncia

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todos os agentes publicos, fornecedores,
prestadores de servigos terceirizados e todas as unidades da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Rondondpolis, relacionados direta ou indiretamente com a utilizagdo e

gestdo da frota oficial e/ou terceirizada;

TITULO II
Dos Conceitos

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

I - AGENTE PUBLICO: E todo aquele que presta qualquer tipo de servico ao Estado,
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Prefeitura Municipal de Rondonépolis

fungdes publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressdo, significando qualquer
atividade publica. A Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8429/92) conceitua agente
publico como “todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo, por
eleicdio, nomeagdo, designagfo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fung¢do nas entidades mencionadas no artigo anterior”. Trata-se,
pois, de um género do qual sio espécies o servidor publico, o empregado publico, o

terceirizado e o contratado por tempo determinado;

I - DIARIO DE BORDO: Documento tipo planilha constante em cada veiculo,
especificando secretaria e/ou Orgdo Municipal como forma de controle do uso do veiculo,
tendo valor probante para futuras auditorias e fiscalizagdes dos érgdos de controle, sendo seu

preenchimento e uso didrio obrigatorio;

[1I - FROTA: Conjunto de veiculos (motocicletas, automdvel, caminhdes, maquinas e
outros) necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo ser compostos

por veiculos proprios ou terceirizados;

IV - GESTOR: Pessoa que administra os servigos gerais relativos aos veiculos oficiais

e aprova as solicitacdes de veiculos;

V - INSTRUCAO NORMATIVA: Documento que estabelece os procedimentos a

serem adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de trabalho:

VI - MANUTENCAO: Combinagdo de todas as agdes técnicas, econdmicas e
administrativas visando manter ou alterar a condigdo de um item para que possa desempenhar

a funcfo necessaria;

VII - MANUTENCAO CORRETIVA: Manutencio efetuada apos a ocorréncia de uma
pane, destinada a recolocar um item em condi¢des de executar uma fun¢do requerida. (ABNT
NBR 5462-1994);

VIII - MANUTENCAO PREDITIVA: Manutengio que permite garantir uma

qualidade de servico desejada, com base na aplicagdo sistematica de técnicas de analise
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

utilizando-se dos meios de supervisdo centralizados ou de amostragem, para reduzir ao

minimo a manuten¢do preventiva e diminuir a manutengdo corretiva;

IX - MANUTENCAO PREVENTIVA: Esta por sua vez tem o dever de manter a frota
em circulagio com o menor numero de interrupgdes e evitando ainda logos periodos de
inatividade. Sdo acgdes especificas tomadas em equipamentos ou produtos por meio de
inspegdes sistematicas, detecgdo e prevengdo de falhas que podem vir a ocorrer. O objetivo de
manutengdo preventiva ndo € apenas para manter a conservacdo do veiculo,
maquinas/equipamentos, como também evitar que 0 mesmo retorne para a oficina em um curto

espago de tempo com outros problemas;

X - MOTORISTA/CONDUTOR: Refere-se a pessoa responsavel pela condugédo
(diregdo) do veiculo oficial, podendo este ser membro do quadro de servidores ou profissional
terceirizado, formalmente autorizado previamente, mediante portaria expedida pela autoridade
competente. Em qualquer uma destas alternativas, o motorista devera ser portador de CNH

compativel com a categoria do veiculo (automdvel, maquina, motocicleta ou outros);

X1 - SISTEMA INFORMATIZADO: E sistema informatizado ou Software de gestio
de processos e documentos eletronicos relativos ao Setor de Transporte, com a finalidade de
otimizar procedimentos, reduzir custos, integrar e oferecer informagdes para o gestor publico e

para os cidaddos;
TITULO 111
Das Responsabilidades
Art. 4° Compete aos Secretdrios Municipais:

| — Autorizar a execucdo de manutengdes preventivas e corretivas;

I - Autorizar o pagamento das manutengdes executadas depois de atestada a execugdo

da manutenc¢@o pelo fiscal de contrato;

Art. 5° Compete aos Gestores de Frota de cada secretaria:
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Prefeitura Municipal de Rondonépolis

I - Controlar os servi¢os de manutengdo e troca de pecas;

I1 - Elaborar o Plano de Manuteng@o Preventiva e o Plano de Manutengio Operacional

dos equipamentos de transportes da frota;

I1I - Organizar a gestdo da oficina propria e do almoxarifado de materiais, quando

existir na Organizagio;

IV - Cumprir e fazer cumprir as rotinas de controle de gastos com manutengdo,
reparos, troca de pneus, dentre outras atividades relativas a manutengdo preventiva e corretiva

dos veiculos oficiais;
V - Gerenciar os custos de manuten¢o;

VI - Langar e manter atualizado no sistema informatizado da prefeitura o registro de

notas fiscais de manutengdes preventivas e corretivas;
Art. 6° Compete aos condutores:

| — Realizar a manutenc@o operacional do veiculo sempre antes de iniciar a condugéo

do veiculo;

I1 - Levar ao conhecimento do responsavel pela frota quaisquer defeitos ou anomalias

constatadas no veiculo;

III - acompanhar os respectivos prazos de vencimento dos itens de manutencdo e

solicitar as requisicdes para execugdo das mesmas;

TITILO IV
Dos Procedimentos
Manuten¢io preventiva, corretiva e operacional de veiculos

Art. 7° O plano de manuten¢@o preventiva dos veiculos deve ser elaborado pelo setor

de transporte da secretaria, de acordo com o manual de instrugdes e com o plano de revisoes
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

programadas pela fabricante e lancado sistema de gerenciamento e controle de frota

(COPLAN) da Prefeitura Municipal de Rondonépolis:

I — O controle das manutengdes preventivas ¢ feito pelo sistema de gerenciamento e
controle de frota (COPLAN), que indica a data e a quilometragem prevista das revisdes

preventivas cadastradas (Anexo I);

Il — O Departamento de Controle de Frotas e Combustivel realizard as atividades
descritas no Art. 7° caput e no Art. 7°, I, para as secretarias que ndo possuem Setor de

Transporte;
Art. 8° Sdo procedimentos para manuten¢do preventiva e corretiva (Anexo II):

I - O gestor do setor de transporte de cada secretaria devera elaborar um plano de
manutengdo preventiva em observincia ao manual de uso e manutengdo, fornecido pelo

fabricante do veiculo;

Il - O setor de transporte da secretaria formalizara a entrega do plano de manutengao
ao condutor que sera o responsavel por acompanhar os respectivos prazos de vencimento dos

itens de manutengdo e solicitar as requisi¢des para execugdo das mesmas;

I11 - Em observéncia ao plano de manutengdo o condutor devera informar ao setor de
transporte da secretaria as necessidades de manutengdo preventiva, com antecedéncia minima

de 5% da quilometragem estabelecida no manual;

IV — Ao verificar a necessidade de manutengdo tanto preventiva quanto corretiva o
condutor informara o setor de transporte da secretaria que encaminhara o veiculo a oficina

para realizag¢do do or¢gamento;

V — A oficina encaminhara o or¢amento para o Departamento de Controle de Frotas e
Combustivel para analise; “
VI — O Departamento de Controle de Frotas e Combustivel analisard o orcamento e se dx&
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Prefeitura Municipal de Rondonépolis

necessario confeccionara o relatorio de custo-beneficio, e posteriormente encaminhara a

respectiva secretaria;

VII — O secretario (a) da pasta decidira sobre a execu¢do da manutengdo. Se autorizar
a manutencdo, solicitard pedido de empenho junto a Secretaria de Planejamento, se ndo

autorizar, arquivara o processo;

VIII — Ao receber a solicitagdo de pedido de empenho a Secretaria de Planejamento
realizara os procedimentos pertinentes e encaminhara os documentos ao setor de transporte da

secretaria;

X — A secretaria fard o pedido de empenho encaminhando uma cdpia para a oficina,

uma para o Departamento de Contabilidade e arquivara uma copia;

X — Apds executada a manutengdo e emitida a nota fiscal, o fiscal do contrato fara a
analise das informagdes, atestard a nota fiscal, confeccionara o relatorio de acompanhamento,
langara as informagdes no sistema de frotas, colhera a assinatura do secretario da pasta e

encaminhara os documentos ao Departamento de Contabilidade para liquidagdo e pagamento;

XI — Para a secretaria que ndo possui Setor de transporte o pedido de empenho e o
lancamento da manutengdo no sistema de frotas sera feito pelo Departamento de Controle de

Frotas e Combustivel;

XII — Os veiculos que estdo dentro do prazo de garantia devem realizar suas

manutengdes obrigatdrias junto a concessionaria autorizada, para manter o prazo de garantia;

Paragrafo Unico. As pegas e acessorios substituidos devem ser recolhidos e
armazenados em local apropriado, pelo setor de transporte de cada secretaria, respeitando as

normas de preservagdo do meio ambiente;

Art. 9° Sdo procedimentos para manutengdo operacional (Anexo 111):

——

Y

.
I = O plano de manutengdo operacional visa garantir as condigdes primarias de %&T \
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

operagdo e identificar eventuais falhas mecanicas;

I - O condutor do veiculo, antes de iniciar a condugéo, deve averiguar e preencher no
diario de bordo, a situagdo dos seguintes itens: documentos do veiculo, extintor de incéndio,
chave de roda, tridngulo, macaco, nivel de agua do reservatorio do radiador, nivel do dleo do

motor, estado de conservagdo dos pneus e estepe e estado de conservacio da lataria do veiculo;

IIT - Ao verificar qualquer anomalia o condutor deve registrar o fato no campo

ocorréncias/observacdes do diario de bordo;

TITULO V
Do controle de Pneumaticos
Art. 10° O registro da troca de pneumaticos deve ser feito pelo Setor de Transporte da

Secretaria, que deve identificar e langar no sistema de gerenciamento e controle de frota
(COPLAN), Anexo 1V;

I — A identificacdo dos pneumdticos deve ser feita pelo seu numero de série e sua

posi¢ao;

Il — Respeitando o tipo de veiculo e pneu deve ser feito o controle de quilometragem e
rodizio dos pneumdticos, visando prolongar sua vida til, seguindo as orientagdes dos

fabricantes;

TITULO VI
Das Penalidades
Art. 11° O ndo cumprimento das disposi¢des acima podera acarretar abertura de

sindicdncia ou processo administrativo disciplinar, e resultar em aplicagdo das sansdes

cabiveis;

TITULO VII
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 12° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderio ser obtidos

junto setor de transporte de cada secretaria ou junto a Unidade Central de Controle Interno C&\Yf\ .
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

(UCCI) da Prefeitura Municipal de Rondondpolis que, por sua vez, através de procedimentos
de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional;

Art. 13° Faz parte desta Instru¢do Normativa o Anexo | - Cadastro de Manutengdo
Preventiva, Anexo Il - Fluxograma manutencdo, Anexo IIl - Modelo de Diario de Bordo e

Anexo IV - Controle de Pneumaticos:

Art. 14° Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo no
Diario Oficial do Municipio, revogando as disposi¢des em contrario em especial a Norma
Interna STR n°® 02 e 03/2009 e suas versdes.

e
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Anexo |
Cadastro de Manutencao Preventiva

Veiculo

veiculo: 311118 FIAT UND ATTRACTIVE 1.0 BV 47 REMAVAN 01173174815 PLACA QCF 5320 75CV CHASS| FED195A4IHISEZILE ALCO/GASOLIMA COR ERANCA MOTOR
. 1080113399057 /1. 35PET/

~Dados do Veiculo 1
eropriedade: PROFRIO DA UG Tipo: AUTOMOVEL Chassi: 9BD175447K0852325
Renavam: 0117314515 Flaca: QCF-5320 Ano Fabricagao: 1018 tarca (Fabricante]: FIAT/UND ATTRACTIVE 1.0
ano Models: 7019
modelo: 1 UMD ATTRACTIVE 1.0 8V 4P Marcaz  FIAT
marcador: HODOMETRO |dentificador [Controle Frotas):

Combustivel: [ eranal [ Gasolina [ Diesel [ pissel 510 Cla.ww

Cor: BRAMCA wédia KMz 0 Capacidade do Tangue: 46,00 Litras

Em atual: 2117 Data Aguisicde: 31/12/2018

Km ult. Mov.: 2117
Dt. Aplic: 18/01/2019

\ r,

~Manutengdo de Marcador 5
\ J
~Manutencies Previstas »

Ano Codigo Descrigao Data Previsao KM/Hora Previsto Intervalo

2019 684 TROCA DE GLED 34122013 10000 10000 o

2019 53 TROCAR FILTRE DE GLEC MOTOR 34/12/2019 10000 10000 s

2019 667 TROCA DE FILTRO DE AR MOTOR 31/12/2019 10000 10000

2019 588 TROCA FILTRO DE COMBUSTIVEL 31/12/2019 20000 20000

2019 657 TROCAR VELAS IGNICAD 31/12/2022 40000 40000 s
X J
~Manutengio de Pneu 1

Codiga: o o

~Localizagio 5
Orgdo: 0T MUNICIPIO DE RONDONGROLIS

Unidads: 04 SECRETARIA MUNICIFAL DE RECEITA
Setor: 4.3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD TRIEUTARIA E FISCAL

%

~Motoristas ~
Codigo Mome CPF N* CNH Vencimento Status
17156  APARECIDO SOARES DE LIMA 42444302157 1319016796 03/08/2022 ATIVO a
16211 FRANK 5INATRA GUILHERME D SILVA BO1B6815115 Q0178128474 19/06/2023 ATIVO a
IE437  LUIZ ROGERIO FORTES SARI 83071305110 00319711830 1371172022 ATIVO a
40770 AECIO DE MORAIS B&EL1TEITTL D0ZES3E1311 2071142022 ATIVOD B
4 ]
\ J
Incluidio Por:

ARerado Por: 3ONATAN FERNANDES GOMES
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Anexo |1
Fluxograma — manutencao
Condutor Secretaria Oficina Depto de Contro. De Frotas SEPLAN
Encaminhar o weiculo 3 Confeccionar orgamento anzlizar o orgamento & 38 nE- Realizar 0= procedimentos
oficina para realizacdo & encaminhar para o cessdrio confeccionar relatorio pertinentes & encaminhar os
de orgamen to. Depto de Contro. De de custo-beneficio da ma nuten- documentos para 3 respectiva
Frotas & Combustvel ¢do, & encaminhar 3 respectiva secretaria.

parz analise. secretaria.

verificar a necessidade

de manutsngio do vel- 2

culo & informar o setor =

de transports da secre-

taria. Decidir sobre a execucio da
manutsngdo. Se sim, solici-

tar pedido de empenho. S [*
ndo, arguivar processo.

Sim

Fazer o pedido de empenho
& encaminhar uma copia

para Oficina, uma para o |«
Depto de Contabilidade EJ

arguivar uma oopia.

Executar 3 manuten-
¢do, emitir nota fiscal &
encaminhar a respect-

wa seCretaria.
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Condutor Secretaria Oficina Depto de Contro. De Frotas SEPLAM

1
rl/';l_ﬁs:ﬁl de contrato ird ana-‘:\‘

lizar informagbes & confecc-
onar relatorio de acompa-
nhamento de execudo de
contrato, langar 3 manuten-
¢hes mo sistema de gestio
de frotas & encaminhar a
nota fiscal & contabilidade
para liguidagio = pagamen-

NG J

[
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Anexo 111
Modelo Diario de Bordo/Manutencéo operacional

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

DIARIO DE BORDO VEICULO - PLACA: SECRETARIA:

MANUTENGAO OPERACIONAL

2 « 3 &
§|a|2|* 2] °
DATA CONDUTOR MATRICULA DESTINO TIPO DE SERVICO 'N'::AL :ﬂ;ﬁ KM FINAL CH'LZ*:;A £ : = '5 = "3 =2 2 :g z z'fzt’ = .g 2 "3
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Ne OCORRENCIAS/OBSERVACOES - Quaisquer irregularidades ou barulhos devem ser anotados abaixo.
1
2
3
4
5
CHAVE DE RODA:Existéncia de chave de roda

DOCUMENTO: Existéncia do Documento no Veiculo/CRLV (Se esta vencido)

EXTINTOR: Existéncia do extintor do veiculo, carga (cheio/vazio) e data de vencimento (se esta vencido)
AGUA: Nivel de dgua do reservatdrio do radiador / condi¢cdes da dgua (muito suja) - Se houver necessidade de completar o nivel escrever em ocorréncias

OLEO: Nivel de dleo de carter - Se houver necessidade de completar o nivel escrever em ocorréncias

Sistema de Transporte
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MACACO: Existéncia do macaco e condicdes gerais
PNEU/ESTEPE: Condigdes gerais dos pneus (desgate , calibragem)
LATARIA: Riscos, amassados, irreqularidades na lataria e interior

Pagina 13 de 14




Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Anexo 1V
Controle de Pneumaticos

Veiculo
Veiculo: 41933 FIAT UND MILLE WAY ECON ANO 11/12/04 PORTAS/CH 98D15844AC6634553/ NUG 6715/REMAVAM 253018341/ FLEX/ BRANCO/BANCHISAS
~Dados do Veiculo
Propriedads: PROPRIO DA UG Tipo: AUTOMGVEL Chassi: 96015844AC6634553
Renavam: 353018341 Placa: NUG-6715 Ano Fabricacio: 2011 Marca (Fabricante):  FIAT/UNO MILLE WAY
Ano Modelo: 2012
Modelo: 00 Marca:
Marcador: HODOMETRO Identificador (Controle Frotas):
Combustivel: ¥ Etanol ¥ Gasolina || Diesel | Diesel 510 [/ G.M.Y
Cor: BRANCA Media KM: 0 Capacidade do Tangue: 55,00 Litros
Kim Atual: 77950 Data Aquisicio: 29/09/2011
Km ULt Mov.: 77534
Dt. Aplic: | 28/02/2019'Z8
~Manutencdo de Marcador
KM inicial do marcador: 0 Data da alteracao: 1w Motivo: ﬁ
Data Tipo KM Anterior Novo KM Motivo da Alteracao

~Manutencbes Previstas

Modelo: 00 n

Data Previsdo KM/Hora Previsto Intervalo

~Manutenc¢do de Pneu

Cédigo: 00 n
KM Rodizio Tipo
PMEU FIRESTOME N° SERIE: 178986 08/05/2019 EM USD [1] 0175/14R FIRESTONE DIANTEIRO DIREITO
PNEU FIRESTOME N° SERIE: 126546 08/05/2019 EM USO 0 0175/14R FIRESTONE DIANTEIRQ ESQUERDO
PNEU FIRESTOME N° SERIE: 178986 08/05/2019 EM USD [1] 0175/14R FIRESTONE TRASEIRC DIREITD
PNEU FIRESTOME N° SERIE: 177562 08/05/2019 EM USO 0 0175/14R FIRESTONE TRASEIRO ESQUERDO
PHEU FIRESTOME N® SERIE: 147523 08/05/2019 PARADD 1] 0175/14R FIRESTONE ESTEPE

AN HK N

~ Localizacao

Orgao: 02 MUNICIPIO DE RONDONGPOLIS
Unidade: 15 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ ; )
Setor: 15.4.11 ADMINISTRAGAQ GERAL/SEC DE ADM GERAL/SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD/MUNICIPID DE RONDONGPOLIS

Administrativo - Coplan Consultoria e Planejamento

Descricao:
Tipo: | 175/14R
Marca: |FIRESTONE

Posicdo: | DIANTEIRO DIREITO
Status: EMUSD

=
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