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INSTRUGAO NORMATIVA N° 03/2026

SISTEMA DE CONTROLE DE FROTAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE FREI
GASPAR-MG

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre os procedimentos de gestéo, controle,
utilizacdo, abastecimento, manutengéo, registro e fiscalizagéo da frota de veiculos e
maquinas da Prefeitura Municipal de Frei Gaspar — MG, em conformidade com:
Constituicado Federal, art. 70;

Lei n® 4.320/1964,

Lei Complementar n® 101/2000 (LRF);

Lei n® 14.133/2021;

Normas e orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais — TCE/MG;
Sisterha Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM.

Art. 2° O Sistema de Controle de Frotas integra o Sistema de Controle Interno Municipal,
visando assegurar legalidade, economicidade, eficiéncia, rastreabilidade e preservagao
do patriménio publico.

CAPITULO Il - DO AMBITO DE APLICAGAO

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa aplica-se a todos os veiculos automotores, maquinas e
equipamentos rodoviarios pertencentes, locados ou cedidos a Prefeitura Municipal,
independentemente da fonte de recurso.

CAPITULO Ill - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete ao Setor de Frotas: | — Manter cadastro atualizado dos veiculos e
magquinas; Il — Controlar a utilizagéo, quilometragem/horimetro e consumo; lll — Registrar
abastecimentos, manutengdes e despesas; |V — Controlar documentos obrigatérios
(CRLV, seguros, licenciamento); V — Comunicar irregularidades ao Controle Interno.

Art. 5° Compete aos condutores: | — Utilizar o veiculo exclusivamente para fins de

_interesse publico; Il — Preencher corretamente os registros de utilizacao; Ill — Zelar pela
conservagao do bem; IV — Comunicar falhas, danos ou acidentes.
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Art. 6° Compete ao Controle Interno: | — Fiscalizar o cumprimento desta Instrugéo
Normativa; Il — Avaliar economicidade, consumo e manutengédo; Ill — Emitir relatorios e
recomendacdes; |V — Apoiar agdes de auditoria do TCE-MG.

CAPITULO IV — DO CADASTRO E IDENTIFICAGAO DA FROTA

Art. 7° Cada veiculo ou maquina devera possUir cadastro individual contendo, no
minimo:

Placa ou identificagéo;

Marca, modelo e ano;

Secretaria de vinculagao;

Tipo de combustivel;

N° do patriménio;

Fonte de recurso;

Situagao (ativo, inativo, cedido, locado).
CAPITULO V - DA UTILIZAGAO DOS VEICULOS

Art. 8° A utilizagdo dos veiculos dependera de autorizagao prévia e devera ser registrada
em controle préprio, contendo:

Data e horario;

Condutor,;

Finalidade publica;
Quilometragem inicial e final;
Local de destino.

Art. 9° E vedada a utilizagdo de veiculos oficiais para fins particulares, sob pena de
responsabilizagdo administrativa.

CAPITULO VI - DO ABASTECIMENTO

~Art. 10. Todo abastecimento devera
conhtendo:

precedido de autorizagdo e registrado,
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Data;

Veiculo;

Quilometragem/horimetro;

Quantidade abastecida;

Valor,;

Fornecedor;

N° do empenho;

Fonte de recurso;

Elemento de despesa,;

Vinculagéo ao SICOM.

CAPITULO VIl - DA MANUTENGAO E CONSERVAGCAO
Art. 11 As manutencdes preventivas e corretivas deverao ser registradas, contendo:
Tipo de servigo;

Data;

Fornecedor;

N° do processo de compra;

N° do empenho;

Valor;

Veiculo atendido.

Art. 12. O setor de frotas deverd adotar medidas preventivas para reduzir custos e
aumentar a vida util dos bens.

CAPITULO VIIl - DO CONTROLE DE MULTAS, SINISTROS E OCORRENCIAS

Art. 13. As multas de transito deverao ser registradas e apuradasg, com identificagao do
condutor responsavel, respeitado o contraditorio.
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Art. 14. Acidentes, avarias ou sinistros deverao ser imediatamente comunicados ao setor
responsavel e ao Controle Interno.

CAPITULO IX — DO SICOM E DA RASTREABILIDADE

Art. 15. Os registros do controle de frotas deverdo ser compativeis com os dados
enviados ao SICOM, permitindo rastreabilidade entre:

Processo de compra;

Empenho;

Liquidagao;

Pagamento;

Utilizagcao do veiculo.

CAPITULO X - DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O descumprimento desta Instrugdo Normativa sujeita o responsavel as sangdes
administrativas cabiveis.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéao.

Frei Gaspar — MG, O; gie Jany’ro de 2026.
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