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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001 de 16 de Janeiro de 2019

ESTABELECE CONCEITOS, REGRAS E INSTITUI ROTINAS
E PROCEDIMENTOS BASICOS PARA CONTROLE DE
CUSTO E GUARDA DA FROTA NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL DE MARAVILHA

A CONTROLADORIA INTERNA do Municipio de Maravilha, no uso das atribuigdes que
Ihe sdo conferidas pela Lei Municipal n® 2.860/2003 e no Decreto Municipal n® 142/2004

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art.1° Esta Instrucdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle de
custos das magquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos em geral que fazem parte
da frota municipal cujo objetivo & padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a
identificacdo, guarda, conservagao e utilizagéo dos bens.

§1° As Secretarias onde os veiculos, maquinas e equipamentos estdo alocados seréo
responsaveis pelo gerenciamento, guarda, coordenagdo e organizacéo dos servigos a
serem executados com 0s mesmos.

§ 2° As maquinas, caminhdes e equipamentos deverao ser utilizados de acordo com as
recomendagdes do fornecedor e da fabrica.

Art. 2° Todas as maquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos que compde o
patriménio publico municipal somente poderdo ser utilizados para execugao de servico
publico, sendo terminantemente proibida a utilizagdo para outras finalidades e/ou
interesses particulares.

Paragrafo Unico. O uso indevido destes equipamentos publicos & passivel de aplicagao
de penas disciplinares e sangdes civis € administrativas aos responsaveis/envolvidos,
conforme cada caso.

CAPITULO Il

DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS, MAQUINAS,
CAMINHOES E EQUIPAMENTOS EM GERAL

Art. 3° O deslocamento dos veiculos, das maquinas, caminhdes e equipamentos
sera efetuado mediante autorizagdo do responsavel, devendo constar o registro da
movimentag¢ao no Diario de Bordo, com o nome legivel do condutor e sua assinatura, a

data e hora de saida e de chegada, destino, nome do solicitante e quilometragem de
saida e chegada.
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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 mudancga de itinerario ou de servigo devera ser
autorizada pelo responsavel pela coordenagao e organizacéo de servigcos, com a devida
anotacéo no diario de bordo.

Art. 4° A autorizacdo da saida das maquinas, automoéveis, caminhdes e
equipamentos, somente podera se dar por ordem do Secretario da pasta, ou por
delegacgéao formal do mesmo a servidor autorizado.

Paragrafo Unico. O ndo cumprimento do caput deste artigo configura crime de
responsabilidade sujeitando o infrator a processo administrativo e as sangbes dele
decorrentes.

Art. 5° Dentro de cada veiculo constara um Diario de Bordo que devera ser
preenchido pelo condutor do mesmo sempre que for utiliza-lo, e devera ser entregue
quando completo, preenchido e assinado ao Secretario da pasta para devido
arquivamento.

Paragrafo Unico. Os condutores deverdo também efetuar a verificagdo diaria nos
equipamentos sob sua diregdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente e
comunicar falhas ou defeitos verificados, visando providenciar em tempo habil, o
imediato ajuste e/ou conserto, com supervisao e orientagao da Secretaria competente.

Art. 6° Fica vedada a troca de qualquer veiculo, entre as secretarias, sem a
previa comunicagdo ao Departamento de Patriménio.

Art. 7° Qualguer manutencdo e/ou compra de pecga, equipamento ou acessorio
devera ser requisitada ao Departamento de Compras e Licitagbes e a Secretaria
competente onde o veiculo se encontra alocado.

Art. 8° Os dados e informacdes referentes aos gastos mensais com
abastecimento, lavacéo, substituicdo de pneus, 6leo e pecas serdo registrados em
programa especifico para emissao de relatério mensal, que permita identificar o custo
de manutencgéo de cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora trabalhada.

Art. 9° Nenhuma maquina, veiculo, caminh&o ou equipamento podera deslocar-
se sem a documentacao legal e sem o perfeito funcionamento do hodémetro, luzes e
freios.

Art.10° Encerrada a circulagdo diaria, os veiculos, maquinas, caminhdes e
equipamentos da frota municipal, deverao ser recolhidos no patio da Prefeitura
Municipal ou de cada Secretaria onde o veiculo esta alocado, ficando expressamente
proibido a guarda em residéncia particular.

Paragrafo unico. Somente com autorizagdo do Secretario da pasta e dos Chefes
imediatos, as maquinas, os caminhdes e equipamentos poderéo permanecer no local
da obra ou servico, desde que, comprovada sua necessidade. -
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Art. 11° A condugdo das maquinas, veiculos, caminhées e equipamentos
somente poderd ser realizada por motorista profissional ou servidor devidamente
habilitado e autorizado mediante Decreto.

Paragrafo Unico. Os servidores pUblicos municipais, dos érgaos e entidades integrantes
da Administracdo Publica Municipal, no interesse do servico e no exercicio de suas
atribuicbes, em carater temporario e excepcional, quando houver insuficiéncia de
servidores ocupantes do cargo de motorista, poderdo dirigir veiculos oficiais, de
transporte individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de
Habilitagcéo e devidamente autorizados pelo dirigente maximo do 6rgéo ou entidade a
que pertencem.

Art. 12° A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel com o tipo de
veiculo que o condutor ira utilizar, conforme o Cédigo de Transito Brasileiro.

Art. 13° Fica expressamente proibida a utilizacdo das motocicletas, maquinas,
caminhdes, veiculos e equipamentos.

| —em qualquer atividade de carater particular;

Il — no transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que ndo estejam
vinculadas as atividades da Administracao;

Ill — aos sabados, domingos e feriados, salvo autorizagdo do Secretario da pasta;
IV — desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 14° Os condutores dos veiculos do Municipio de Maravilha devem obedecer
ao Caodigo de Transito Brasileiro.

Art. 15° Em caso de acidente fica o condutor, salvo motivo de forga maior, a
permanecer no local do acidente até a realizagdo de pericia, bem como comunicar a
Secretaria onde desempenha suas atividades sobre o sinistro e registrar ocorréncia na
Delegacia de Policia.

§ 1° Sera instaurada, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros, com o fito de apurar
a responsabilidade.

§ 2° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiara ao condutor
ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

CAPITULO Il
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS

Art. 16° O pagamento das multas advindas de infragées de transito praticadas
por servidores quando da condug¢ao de veiculos de propriedade do Municipio & de inteira
responsabilidade do servidor que estiver conduzindo o veiculo autuad
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Paragrafo Unico. Ndo sendo paga a multa de transito e ndo sendo indicado o condutor
do veiculo autuado o Municipio efetuara o pagamento dos valores devidos que devera
adotar todas as providéncias necessarias visando ao ressarcimento da despesa ao
erario por parte do responsavel pela infragéo.

Art. 17° A Secretaria Municipal de Administragéo tem a responsabilidade de
comunicar e encaminhar os autos de infragdes ao conduto, para que este, querendo,
apresente Defesa Prévia e Recurso a Junta Administrativa de Recursos de Infracéo
(JARI).

Art. 18° O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade pela infragdo e o énus da mesma, devera efetuar o pagamento da
multa no prazo de seu vencimento e apresentar o comprovante de quitacdo no prazo de
5 (cinco) dias apds seu pagamento na Secretaria Municipal de Administragdo para a
devida baixa.

Art. 19° O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragao, tendo ou nao, se
utilizado de todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa (Defesa
Prévia e Recursos JARI) que |lhe sdo cabiveis e tiver contra si a caracterizagdo de
infrag&o, o pagamento da multa, respondera a Processo Administrativo disciplinar, até
deciséo final.

Paragrafo Unico. Fica o Municipio autorizado, no caso de ndo pagamento da infragao de
transito pelo condutor/infrator a proceder o desconto dos valores diretamente de sua
folha de pagamento.

CAPITULO IV
DOS ABASTECIMENTOS

Art. 20° Todos os veiculos que compde a frota municipal devem ser cadastrados
no sistema de Controle de Frota que é coordenado junto ao Setor de Contabilidade do
Municipio.

Art. 21° O abastecimento dos veiculos, bem como assim a troca de 6leo deverao
ser realizados em postos credenciados pela Administracdo Publica e vencedores de
processo licitatério, cujo combustivel devera ser compativel com o licitado.

_ CAPITULOV )
DA AQUISIGAO DE PEGAS E MANUTENGAO

Art. 22° Qualquer manutengéo e/ou compra de pega, equipamento ou acessorio
devera ser obrigatoriamente precedida, além das disposigdes da Lei n® 4.320/64 em

relagéo ao prévio empenho e outras normas legais, de processo licitatorio ou dispensa
conforme o caso, sempre observando as normas constantes na Lei 8.666/93.

CAPITULO VI C_\
DAS COMPETENCIAS -

Art. 23° Compete ao Departamento de Controle Interno, Frotas e Patriméni%
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| — Fiscalizar o cumprimento desta Instrugdo Normativa, bem como outros dispositivos
legais concernentes a matéria.

Art. 24° Compete aos condutores dos veiculos:
| = Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter limpo e organizado;
Il - Informar ao Secretario da pasta sobre o vencimento da documentagao do veiculo;

Il = Preencher o Diario de Bordo existente no interior do veiculo, com letra legivel
indicando o nome do condutor e respectiva assinatura.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25° Os servidores deverdo obedecer as ordens do Secretario da pasta na
qual estiverem lotados, observar as exigéncias do servidor responsavel pelo
Departamento de Frotas e Patrimbnio, observando ainda as determinacdes desta
Instrucdo Normativa e demais legislagao aplicavel a espécie.

Art. 26° Os Secretarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores
Publicos em geral, responsaveis pelos equipamentos publicos no ambito do Poder
Executivo Municipal, terdo sua responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos
procedimentos desta Instrugdo Normativa.

Art. 27° Eventuais reclamacgdes ou denuncias, no que diz respeito ao nao
cumprimento das determinagdes previstas nesta instrugdo normativa, poderao ser feitas
diretamente ao Controle Interno Municipal.

Art. 28° O ndo cumprimento do preceituado nesta Instrucdo Normativa pelos
motoristas/condutores e servidores publicos em geral implicara em sancdes civis e
administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 29° O anexo | é parte integrante desta instrugdo normativa.

Art. 30° A presente Instrugdo Normativa entrara em vigor na data da sua
publicacao.

Maravilha, 16 de Janeiro de 2019.
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