PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2021, DE 14 DE SETEMBRO DE 2021

A Diretoria de Controle Interno do Municipio de Guiricema — MG, no uso de
suas atribuigbes legais, em especial considerando os principios constitucionais da
legalidade, eficiéncia, impessoalidade, moralidade, economicidade e publicidade, bem
como o disposto na Lei Complementar n° 101/2000, Lei Federal n® 4.320/64 e Lei
Municipal n® 809 de 03 de setembro de 2021, que Disciplina o Sistema de Controle

Interno, resolve:

I-FINALIDADE

Disp&e sobre as Rotinas e Procedimentos para o gerenciamento ¢ o controle de
frotas de veiculos e dos equipamentos pesados, incluindo politica disciplinar para os

condutores de veiculos do Municipio de Guiricema — MG.

11— ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo.

I - CONCEITO

Regulamentar procedimentos para a utilizacde de veiculos e maquinas do
municipio, conscientizar os motoristas e operadores de suas responsabilidades como

condutores de veiculos € maquinas pesadas.

1V - BASE LEGAL

s
A
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A presente Instru¢do Normativa tem como base legal a Lei n° 8.429/92 — Lei de
Improbidade Administrativa, Lei n® 9.503/97 — Codigo de Trénsito Brasileiro, Lei
Municipal n® 797/2021 que dispSe sobre a organizagdo administrativa do executivo

municipal de Guiricema e Decreto Municipal n°® 4.209/2021.

V —PROCEDIMENTOS
1. Da Guarda dos Veiculos e Mdqguinas

1.1. Todos os veiculos de servigo — VS devem ser recolhidos a garagem ou em locais
determinados pela Chefia, apés o atendimento autorizado, ficando expressamente
proibido o meotorista ou operador conduzir o vefculo para sua casa ou outro local nio
autorizado, exceto ambulincias que estiverem de plantio e equipamentos pesados
quando estiverem em servigos em locais distantes da sede do Municipio, cujo
deslocamento seja muito oneroso, ficando sob responsabilidade de sua respectiva

Secretaria.

1.2. Os veiculos sO serdo retirados da garagem mediante autorizacdo do responsavel do

Setor de Frota e/ou Secretaria.

1.3. Nio se aplica aos veiculos de Representacio — VR as diretrizes do item 1.1. o qual

podera ser recolhido em outro local sob a responsabilidade da autoridade competente.

2. Dos Critérios para Requisi¢do de Veiculos

2.1. O uso dos veiculos é restrito ao atendimento dos servigos da Prefeitura Municipal

de Guiricema — MG.

2.2. As viagens devem ser requeridas com antecedéncia para elaboragio da
programagdo, vistoria do veiculo, abastecimento ¢ seguranca do transporte, conforme os

seguintes prazos:

a) Para os servigos rotineiros, tanto de veiculos quanto maquinas pesadas, conforme

programacdo semanal ou didria.
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b) Para servicos fora da regifio do municipio, dois dias de antecedéncia.

2.3. E expressamente proibido o uso de veiculos da frota do municipio para fins

particulares.

3. Do Credenciamento Para Conduzir Veiculos e Mdquinas Pesadas

3.1. Somente os motoristas ¢ servidores habilitados podem conduzir os veiculos ¢

maquinas da frota do municipio.

3.2. A conducdo dos veiculos oficiais somente poderd ser realizada por motorista
profissional ou servidor devidamente habilitado que detenha a obrigacfio respectiva em

razdo do cargo ou da fun¢do que exerca.

3.3. A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel com o tipo de veiculo

que o condutor ird utilizar conforme a Lei n° 9.503/97.

3.4. Os veiculos da Prefeitura Municipal terfo identificacdo propria e personalizada,
devendo ser utilizados apenas em servigo, € poderfio ser conduzidos excepcionalmente

por servidores devidamente autorizados pela Autoridade competente.

4. Responsabhilidades do Setor de Transportes e Frotas
4.1, Gerenciar as atividades do sistema de frotas ¢ o quadro de motoristas e operadores.

4.2. Providenciar a manutencio e a limpeza geral dos veiculos e maquinas, assim como

deve manter atualizada a ficha cadastral dos mesmos, com registro e revisdes.
4.3. Controlar o consumo de combustivel.

4.4. Solicitar orgamento para reparos de acordo com as normas de servigos de

manutengio.

4.5. Tomar providéncia em caso de acidentes, roubo, multas, e produzir relatério a

respeito.
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4.6. Renovar o licenciamento e encaminhar o seguro obrigatério dos veiculos dentro dos

prazos para efetivo pagamento.

4.7. Controlar os vencimentos das habilitagdes de todos os condutores autorizados, de

forma que permita avisar antecipadamente sobre a data limite para a renovacio,

4.8. Compete a Secretaria Municipal ou Setor responsavel pela guarda do veiculo ou
maquina, a comunicagdo junto & Comissdo de Patrimdnio, para fins de baixa
patrimonial, quando ocorrer a deterioragdo, sucateamento ou inutilizagio do bem para o

fim que se destina.

3. Responsabilidade do Motorista e Operador

5.1. Cumprir a programac¢o de horario, data e local determinados na autorizacdo e

preencher adequadamente o Diario de Bordo, conforme Anexo II.
5.2. Solicitar os reparos & manutencio e abastecimento do veiculo e maquina.

5.3. FEfetuar o transporte com seguranca obedecendo as normas de ténsito e

conservagao, ¢ economia dos veiculos.
5.4. Manter o veiculo em bom estado de limpeza ¢ conservagéo.
5.5. Manter a documentacao do veiculo e sua habilitacdo profissional atualizada.

5.6. Observar e cumprir os prazos de manutengdo preventiva, lubrificagdo e outros

reparos, sempre informando a chefia para as devidas providéncias.

5.7. Manter-se atualizado com as normas e regras de trdnsito acompanhando as

modificacdes.

5.8. Acompanhar o carregamento, distribuiciio e amarramento de cargas, conferindo a

relacdo do material transportado e pelo qual sera responsavel.

5.9. Durante a manuteng¢fo, consertos e reparos de veiculos e maquinas, o motorista ou
operador devem permanecer no seu local de servigo, ficando a disposicdo do setor para

pronto atendimento.
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5.10. Cada motorista ou operador responde pelo veiculo/maquina que estiver sob sua
responsabilidade, inclusive nos casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes
quando o mesmo for considerado responsdvel pela impericia, imprudéncia ou

negligéncia.

5.11. E de inteira responsabilidade do motorista cuidar da documentacdo do veiculo

quando estiver de posse do mesmo.

6. Das Multas de Trdnsito

6.1. A responsabilidade pelo cometimento de infragdo de trinsito sera atribuida aos
condutores de veiculos, desde que devidamente promovida através de processo legal, €
implicard no pagamento da multa por parte do condutor infrator, independentemente de

qualquer outra penalidade cabivel.

6.2. O pagamento de multas advindas de infragdes de trinsito cometidas por servidores
quando da condugfo de veiculos de propriedade do Municipio € de inteira
responsabilidade do condutor, todavia, se por ventura a Administracio Pablica for
obrigada a promover seu pagamento, compete a esta adotar as medidas necessarias

visando o ressarcimento da despesa ao erario, por parte do responsavel pela infragio.

6.3. A Secretaria onde o servidor for vinculado tem a responsabilidade de comunicar e
encaminhar os Autos de InfracSes ao condutor, para que este apresente a Defesa Prévia

¢ Recurso & Junta Administrativa de Recurso de Infracéo.

6.4. O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a responsabilidade
da infra¢do e o 6nus da mesma, efetuard o ressarcimento da multa através de pagamento

em parcela unica ou parcelada, mediante instrumento legal cabivel.

6.5. O condutor que se recusar a pagar 0 Auto de Infragio apds ter se utilizado de todas
as garantias dos principios do contraditério ¢ da ampla defesa, e tiver contra si a
caracterizagdo da infragdo e a responsabilidade pelo pagamento da multa, responderd a

processo administrativo.
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7. Do basrecimenro de Veiculos

7.1. O abastecimento dos veiculos e maquinas serd feito no posto credenciado, vencedor
de processo licitatorio, salvo a necessidade justificada de abastecimento a qual deverd
vir acompanhada de documento fiscal contendo as informagdes do veiculo e nome do

motorista.

7.2. Todo o abastecimento sera registrado no Didrio de Bordo ¢ Controle de

Combustivel, conforme Anexo II desta Instrugdo Normativa.

7.3. O Boletim de Controle ficard disponivel no veiculo ou maquina no inicio de cada

més e sera devolvido todo final do més ao Chefe de Transportes e Frotas.

8. Da Manutencdo dos Veiculos

8.1. O Setor de Transportes e Frotas deverd manter um cronograma de manutengio

preventiva para todos os veiculos.

8.2. Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo, serfio imediatamente
solucionados apds a constatago e notificagdo do motorista, ficando proibido o uso do

veiculo caso o problema apresente risco de seguranca.

8.3. Os veiculos e maquinas deverfic possuir uma ficha contendo registro de todas as
manutencdes e consertos realizados por um periodo de um ano, através de anotagdes
regulares, facilitando determinar os periodos de manutenc¢io e depreciagfio do bem nos

casos de inventario ¢ de analise de economicidade.

8.4. A manuten¢io, conserto ¢ reparo, serdo efetuados na garagem oficial por oficinas

previamente autorizadas pela Chefia.

9. Consideracdes Finais

9.1. Fica proibido o motorista de oferecer e conceder caronas.
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9.2. Durante finais de semana, feriados e periodos de recesso, os veiculos de Servigo —
SR deverfio permanecer no patio da garagem de Frotas, a menos que tenha servigos

programados com a expressa autorizacio do Secretario da pasta.

9.3. Os veiculos ou maquinas seréio utilizados de acordo com as suas recomendacdes de

fabrica.

9.4. Fica expressamente proibida a utilizag8o dos veiculos do transporte escolar para

outros fins, exceto para as atividades recreativas, esportivas e culturais.

9.5. O uso indevido do vefculo/maquina fora do servigo é passivel de punicdo, por

decisdo do Executivo Municipal, apds andlise de sindicincia, se for o caso.

Integram-se a esta Instrucfo Normativa os seguintes anexos:
I — Requisigéo para utilizagéio de veiculos
IT — Diario de Bordo e Controle de Combustivel
1T — Relatorio de equipamentos existentes no veiculo
IV — Ocorréncias ou Observagdes

Esta Instrucfo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacfo.

aeide b oo Ut

CAMILA DE SOUZA MOURA

Diretora de Controle Interno

Vi
e 2
-éfj;ﬂjSE CARYERRAZ

Prefeito Municipal
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ANEXO I - REQUISICAO PARA UTILIZACAO DE VEICULOS

REQUISICAO PARA UTILIZACAO DE VEICULOS

SETOR DE TRANSPORTES E FROTAS

ORGAO RECEBEDOR:

MOTIVO DA SOLICITACAO:

IDENTIFICACAO DO VEICULO:

PERIODO

DATA SAIDA: LHORA:
DATA CHEGADA: HORA:
OBSERVACOES:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

ASSINATURA DO MOTORISTA:

Local e Data
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUI-RIC\EMA

CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO III - RELATORIO DE EQUIPAMENTOS EXISTENTES NOS VEICULOS

Relatorio de Equipamentos Existentes nos Veiculos

MACACO ( YNOVO ( YBOM ( ) REGULAR
EXTINTOR { YNOVO ( YBOM ( )REGULAR
CHAVE DE RODA ( YNOVO ( )BOM ( ) REGULAR
TRIANGULO { YNOVO ( )BOM ( )REGULAR
PNEU ESTEPE ( YNOVO ( YBOM ( YREGULAR
PNEU ( YNOVO ( ) BOM ( YREGULAR
Assinatura do Responsdvel: Assinatura do Motorista. Data:
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