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INSTRUGCAQ NORMATIVA STR- SISTEMA DE TRANSPORTES N°. 001/2014,
DE 15 DE SETEMBRO DE 2014. VERSAO 01

DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA O
GERENCIAMENTC E © CONTROLE DO USO DA FROTA DE
VEICULOS £ DOS EQUIPAMENTOS PESADOS DO MUNICIPIO DE
DOMINGOS MARTINS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 001

Aprovagdo em: 15 de setembro de 2014,

Ato de aprovacgdo: Decreto Normative NU 2622/2014

Unidade Responsavel: Sacretaria Municipal do Interior € Transportes

cAPfTULO I
DA FINALTDADE

Art. 19 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e
procedimentos para ¢ garenciamento e o controte sobre o uso da frota de veicules e dos
equlpamentos pesados, & partir da solicitacdo de veiculo para deslocamento ou viagens
até o registro e controle scbre despesas com combustiveis e manutencgdes, incluindo
politica disciptinar para os condutores, procedimentos gerals pars a apresentacdo de
defesa prévia, recurso e cobranca de multas de transito sobre veiculos do municipio, com
vistas & eficacia, eficiéncla e moderagio das despesas no ambite do Poder Execufivo
Municipal de Dominges Martins-ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 27 Abrange todas as Secretarias e respectivas geréncias e cogordenagdes
pertencentes a Estrutura organizacional, da administragdo direta e indireta no ambito do
Poder Executivo do Municiple de Domingos Martins.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS
Art. 32 Para os fins desta Instrugio Normativa considera-se:
I — Sistema de Transportes ~ STR & o conjunta de atividades desenvolvidas em todas as
unidades da crganizagdo quando da utilizagao de veiculo e equipamentos pesados, assim
coma, no planejamento da demanda de utitizacio desses bens;

II - tf}rgﬁo Central do Sistema - Unidade administrativa responsavel pelo sisterma de
controle da malor parte das retinas e procedimentos relativos ao uso da frota de veiculos
& dos equipamentos pesados ac qual compete, de acordn com as suas atdbuices
institucionais constantes na Estrutura Grganizacional do Municipio de Domingos Martins;
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III - Unidades Executoras - sdc todas as unidades usuarias de veiculos e de
equipamentos da Prefeitura Municipal de Domingos Martins cu das entidades da
Administragdo Indireta;

IV - Veiculo Oficial — abrange todos os veiculos de apoio administrativo, utilitaries,
automoveis, caminhdes, o&nibus e "vans” escolares, ambuldncias, motocicletas e
congéneres, Integrantes do patrimdnio pabilco municlpal e os colocados a servigo de
todas as unidades da estrutura administrativa, com gerenciamento centralizado no
Departaments de Controle da Frota £ dos Eguipamentos;

V - Equipamentc Pesado - abrange todos os eguipamentos moveis, incluindo seus
acessorios, Integrantes do patrimdnio plblico municipal, e os colocados a servigo de
todas as unidades da estrutura administrativa tais como: retroescavadelras, tratores de
esteira, rolos compressores, motoniveladoras (patrolas), tratores agricolas e congéneres,
com gerenciamento centralizade ne Departamente de Controle da Frota e dos
Equipamentas;

VI - Processo Administrative — Pasta contends todo os documentos gerados no
transcurse da apuracio de qualquer situagdo decorrente da utilizagdo de veiculos ou
equipamentos pesados, para fins de documentagio efou apuragdo de respansabilidade;

VII - Motorista - o profisstonal cuja atividade é a condugdo de automdveis de
passageires ou de carga;

VIII — Condutor Autorizado - Qualguer Servidor autorizade por autoridade superior a
dirigir veiculo oficial, seja ou ndo, ccupante de cargoe de motorista profissional;

IX - Cperador de Maquina - Motorista profissional de equipamentio pesado;

X — Usuario — Servidor ou Membro representante do Municipio que efetue deslocamento
em veiculo da Prefeitura Municipal de Domingas Martins-ES;

XI - Veiculo Novo - Aguele que estd amparado pela garantia do fabricante;
XII - Veiculo Usado — Aquele que nag astad amparade pela garantia do fabricante.

CAPITULO 1V
DA BASE LEGAL
Art. 4° A prasente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legisiagbes:
» Lein? 5.503/97 Cadigo Nacional de Transito
s« Lei Municlpal 1935/2007 e alteraclies - (artigos 40, 137 a 144)
s Lei Complementar n® 4/2007 Estatuto dos servidores do Municipio de Domingos
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« Decreto Nermative n® 1.537/2009, dispde sabre contrato das infragdes de transito
cometidas por condutores de veiculos oficials

* Resplugdo n® 227/2011 e alterada pela Resolugdo no 2587/2013 do Tribunal de
Contas do Espirito Santg

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Interior & Transporte, como
unidade responsavel pela Instrug3o Normativa, que devera:
I - Promover a dlvulgagdo & a implementacic desta Instrucdc normativa, mantendo-a
atuaiizada, orlentando as unidades executoras e supervisionar sua aplicag3do;

ITI - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade
respansdvel pela coordenaclo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle gue devem ser objeto de alteragdo, atualizagio ou
expansac;

IIl - Manter a guarda e gerenciamente dos veiculos, maquinas, caminhfes e
equipamentos pesados da Prefeitura Municipal de Domingos Martins;

IV - Manter o cadastro atualizade de todos os veiculos e maguinas pertencentes a
Administracdo Municipal, inciuslve aqueles que operam mediante cassio, empréstima ou
lecacio;

V - Executar e manter atualizado o Sistema de Controle de Frota para acompanharmento
dos gastos sobre: o consumo de combustivel, pecas & acessorios por veiculo ou

maquina/equipamento pesade, inclusive daqueles que ficarem de posse de outras
secretarias;

VI - Expedir ordem de abastecimento de combustivel via sistema contendo os dados do
velculo ou maguina/equipamento pesado: quantidade de litros, posto e conduter, quando
aplicavel, a quilometragem percorrida {hodémetro);

VII - Encaminhar as demais secretarias o refatério de abastecimento por posto a centro
de custe, a fim de controlar e monitorar os gastos quinzenais com abastecimento,

possibllitando identificar a média de consumo de combustival per quilémetro rodado de
cada vejculo;

VIII — Solicitar a5 demais sacretaras e drgaos Municipals o fornecimento de dados e
informagdes sobre a utilizagde de veicules e consuma de combustivel, pecas e acessérias
para a realizacdo do acompanhamente e controle slstdmico da frota;

-
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IX — Manter controla, da saida de cada veiculo da garagem, conforme anexo III, com
registros de: roteiro, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do condutor, ¢
sarvigo a sar realizado e unidade solicitante;

X - Manter o local de guarda dos veiculos limpo, em condigbes adequadas de higiene e
seguranca;

XI — Manter as chaves dos veicules 2 maguinas em lugar segure e de acesso restrito,
inciusive as copias;

XII — Manter os veiculos sempre limpes @ em condigbes de uso;

XIII - Providenciar o encaminharmento dos veiculos novos & concessionaria autorizada
para revisdo programada, conforme o Manual do Fabricante;

XIV - Tomar providéncias cabiveis em caso de acidentes, roubo, multas & produzir
relatdrios a respeitg;

XY - Controlar e manter atualizadec o cadastro dos motoristas e operadores,
promovendo, acompanhamento e contralando a ascala de servigo e o desempenhn:

XVI - Orientar aos motoristas e operadores quanio ags exames médicos e renovacio de
validade da Carteira Nacional de Habilitaggo.

Art. 62 S0 de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugio narmativa;

I - Atender &s solicitagBes da Secretaria de Interlor e Transporte, responsdvel pela
instrugdc MNormativa, quante ao forneciments de informacdes e a participagio no
pracesso de atualizacdo;

II - Alertar a unldade responsdvel pela Instrugdoc Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessdras nas rotinas de trabalho, objetivandg a sua otimizagdo, tendo em

vista, principalmente, o aprimoramente dos procedimentos de controle e aumento da
eficiéncia operacional;

IITI - Manter a Instrug8o Normativa & disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
velande pelo flel cumprimento da mesma, em especlal quanto aos procedimentos de
controle e informacOes a serem repassadas a Secretaria de Interior € Transporte;

IV — Autorizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servico
pablico, fiscalizando o flel cumprimento das autorizagfes;

V - Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos ao final do expediante,
registrando ou justificando as possivels auséncias;
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VI - Comunicar a Geréncia de Patrimdnic quando houver furto, sinistro ou extravia de
documentacdc dos veiculos;

VII - Sollcitar no minimo 3(trés) orcamentos para reparcs de acordo com as normas de
servigos de manutengdo;

VIII - Providenciar a solicitacio de pagamento para renovar o licenciamente e
ancaminhar o seguro cbrigatéric [DPVAT} dos veiculos dentro dos prazes para efetivo
pagamente &m conjunto com a Geréncia de Patriménio;

IX — Nao permitir que os velculos circulern sem os acessério e ferramentas cbrigatdrias,
tais como: macaco, chave de rodas, triangulo e extintor de incéndio, bem come,
gualquer equipamento cu peca danificada que possa ser objeto de rmulta de transitn;

X - Comunicar por meio de Comunicacdo Interna a previso do itinerdrio semanal de
cada veiculo, contendo os seguintes dados: data da saida, hora de saida e retorno,
desting, assunte, placa do veiculo, secretaria a utilizar € o ndmere de passageiros.

Art. 7° S3o Responsabilidades tos Condutores Autorizados, Moferistas e Operadores de
Maquinas e Equipamentos Pesados, que devera:

I - Zelar pelo patrimdnio sob sua guarda e responsabliidade, comunicando a chefia de
imediata ou a2 Coordenagdo responsdvel pelo controle de frota, qualquer ocorréncia,
sinistros, verificados durante o desiocamento, que possam vir a causar dano ac veiculo, @

que ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada, mesmo aquela que nao
esteja nesta norma interna;

II1 - Verificar, quando do recehimente do veiculo, se 0 mesmo esta em perfeita condigbes
técnicas, com equipamentos e acessdrios obrigatorios de acordo com o Codigo de
Transito{extinter de incéndio, tridngulo de seguranca, macaco, chave de roda, pneu
sobressalente e cinto de seguranca), bem come, os niveis de agua de baterta e do
radiador, dlec do motor @ dos fretos, pneus, rodas, luzes, limpeza do wveiculo e a
documentacio em ordem, comunicands ac Departamento de transporte/Geréncia de
Confrole de Frota, as anormalidades constatadas, para as providencias cabiveis;

III - Dirlgir ¢ veiculo de acordo com as exigéncias do Céodige Nacional de Transito,
rasponsabilizando-se pelas Infragbes porventura cometidas, e pelo pagamento imediato
de multas & que der causa;

IV - M anter-se atualizade com as normas e regras do transito, acompanhando as
modificagdes;

V = Cumprr a programacgaoc de horario, data e local determinados na autorizagdo e
creencher adequadamente o Boletim Semanal de Trafegs - 85T {anexo I1);
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VI — Praencher e prestar conta mensal do Mapa Diario Veiculo a secretaria de lotagdo
{anaxo I};

VII - Efetuar o transporte com seguranga cbedecendo &s normas de transito e de
conservacan e economia dos veiculos;

VIII - Tratar os colegas e usudrios dos veiculos sempre com respelto e cordizlidade;
IX- Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga;

X - Manter o veiculo em bom estado de limpeza e conservagao;

XI - Nio fumar e ndo permitr que outros fumem ne interior do veiculo;

¥II - Manter a documentagdc do veiculo e sua habilitagdo profissional atualizada; e
cuidar da documentagio do velculo guando estiver de posse do mesmo;

XIII - Encaminhar, a Secretaria de Interior e Transporte, ou 2 Secretarla de lotagdo e
ou a Secretaria de Administracio e Recursos Humanos, copia da Carteira Nacional de
Habilltago atualizada, cormunicande de imediato qualguer impedimento para cendugdo
de veicula, sob pena de responsabilidade;

XIV - Cumprir a rota estabelecida na autorizagdo para viagens Intermunicipal e
interestadual;

XV - Cbservar e cumpritr os prazos de manutencdo preventiva, lubrificagdo e oultros
raparos, sempre informando a chefia para as devidas providéncias;

XVI - Acompanhar o carregamento, distribuicdo e amarramente de cargas, conferindp 2
relacdo do material transportado e pelo qual serd responsavel, caso existir;

XVII - Sollcltar os reparos a manutencdo e abastecimento do veiculo maguina;
XVIII - Durante a manutengio, consartos @ reparos dos veiculos e maguinas o motorista

ou operador devemn permanecer no seu local de servigo, ficando a disposicao no setor
para pronto atendimento;

XIX - Cada Condutor/Motorista ou Operador responde pela veiculofmaguina que esta sob
a sua rasponsabilidade, inclusive nos cascs de avarias, por uso inadeguado ou acidentas

gquando o mesmo for considerado responsavet pela pericia.,

Art, B? Das responsabilidades da Controladoria Interna:

n -
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I - Prastar apoio técnico na fase de elaboragdc das Instrugfes Mormativas € em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificagdc e avaliagdo des pontos de controle
e raspectivos procedimentos de controle;

II - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a2 eficidcia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdc na Instrucdo
Normativa para aprimoramento dos controles ou mesme a formatagdo de navas
Instrugbes Normativas;

III - Organizar € manter atualizado o manual de procedimentos, em meic documental
ejou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo de cada Instrugdo
Mormativa.

CAPITULC VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secio I

Das Disposigoes Iniciais
Art, 9% Aos condutores de veiculos e operadores de equipamentos pesados do Municipic
de Domingos Martins dica atribuida 3 responsabilidade pela fiel observancia da Lei
9,503(Codigo de Translto Brasileiro}, de 23.09.1997 e, no que lhes couber, as
disposicdes desta Instrugde Normativa.

Art. 10 O uso dos veiculos oficiais 50 serd permitido a quemn tenha obrigago constante
de representagdo oficial pela natureza do cargo ou fungdo, ou necessidade imperiosa de

afastar-se repetidamente para fiscallzar, inspecionar, executar ou dirigir atividades, que
exijam o maximo de aproveitamento de tempo.

Art. 11 Qs servigos do Departamento de controle de Frota e dos Equipamentes, serdo
coordenadas de forma atender a todas as solicitagbes de veiculos e eguipamentos
pesados, considerando a frota existente.

Pardgrafo tnmicg. Quando necessidrio, caso ndo haja vefculos suficientes em
disponibilidade para atender a todos os deslocamentos requeridos, seréo adotados como

critéric de prioridade o5 servigos a serem prestados, cujo ndc atendimento imediato
poderd causar risco ou prejuizo ao Municiplo ou aos contribuintes.

Secao I1
Dos Critérios para Requilsicdo da Veiculos e do Gerenciamento e Controle de Uso
da Frota
Art. 12 Na programacdo do atendimente as sclicitagdes deverdo ser formatados roteiros
em funcdc dos locais de destine, de forma a otimizar o uso da frota mediante
compartilhamento, evitando, sempre que possival, o deslocamento concomitante de mais
de um veiculo para um mesmo local, dentro ou fora do Municipio, sendo que:

L
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I - A solicitagdo de veiculos, maguinas, caminhfes e equipamentos para servigos locais,
ou sela, dentro dos limites do municipin deverd ser efetuada e encaminhada,
preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas, atraves de Cormunicagdo Interna, ao
respansavel pela Secretaria requisitada, por ordem de prioridade, Tnformando data,
hordrip, itinerdrio, tipo de servigo e permanéncla na local de destine, salvo caso de
urgéncia @ emergéncla devidamente comprovade;

a) diante da impossibilidade de atendimento, o Secretaric requisitado informara ao
requisitante a data gfou horéario em que ¢ veicule sera disponibitizade;

h) o atendimento, em carater excepcional, a requisigbes apresentadas com
inobservancia do praze minimo estabelecido, fica condiclonado a aprovagao da
Coordenagdo do Departamento de Controle da Frota, ou do Secretdrio requlisitado;

c} nos casos dos servicos rotineiros tanto de veiculos como das magquinas ou

egulpamentos pesados, a programacdo & realizada semanal ou didria, conforme a
demanda.

Il — Para as viagens intermunicipais & interestaduais, 2 solicitagdo de veiculp devard ser
efetuada a Secretaria detentora do mesmo, com antecedéncias de 48 horas, por meic de
Comunicagdo Interna, para a devida autorizag8o ¢ a elaboragdo da pregramacao, vistoria
do velculo e abastacimento para garantlt a segurancga do transporte dos usudrios;

a) confirmada a viagem, o Secretdrioc informarda o solicitante por meia de
Comunicacdc Interna — CI com antecedéncia de 24 horas;

b} caberd o motorista, para efetuar a viagem, fazer a solicitagie do adiantamento de
viagem de acordo com o gue estabelece a Instrugdo Normatlva SPI - Sistemna
Flnanceire n® 001/2013 de 19 de setembro de 2013-Versio 03,

IIT - Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos condutores no
Mapa Diaric do Veiculo (Anexo I), no qual constard: o tipo de veicule, a placa, nome do
condutor, data e hora de saida e chegada, destine, sollcitante do veiculs e
quilometragem de saida e chegada:

IV = 0s veiculos devemn ser entregues ag requisitante, devidamente revisados,
abastecidos e em bom estado de conservagdo e limpeza:

¥ — Os procedimentos para realizacdo de transpertes de paciente devera ohbedecer aos
critérios estabelecidos na Instrugio Normatlva SSP - Sistema de Salde Publica n®
D03/2013 de 25 de margn de 2013;

VI - Os procedimentos para realizagdo de transporte escolar e reguisicdio dos veicuies
(Gnibus, “Vans™) utllizados para o transporte escclar deverd obedecer aos critérios

poen
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estabelecidos na Instrugdac Nomativa SEC — Sistema de Educagdo n® 002/2014, de 27 de
agosto de 2014, Versda 02;

VII - Cabera a gerdnciafcoordenacio de Controle de Frata plangjar a legistica de
operaciies de transporte para o atendimento as diversas secretarias municipais de acordo
com suas necessidades e especificidades, observando priorldades, rotas e objetivos;

Art. 13 A Secretaria de Interior @ Transporie em ¢onjunto com as demais Secretarias
Municipals e seus respectivos setores responsaveis pelos veiculos e deslecamentos dos
mesmos deverdo adotar ainda os seguintes procedimentos:

I - Oriantar aos motoristas guanto aoc preenchimento do Baletimm Semanal de Trafego -
BST, (Anexo II) e posteriormente enviar a Secretaria Municipal de Interior e Transporte
para a realizagic de langamento no Sistema de Controla de Frota, de todos os veiculos
constando: Placa, Marca, itinerério/deslocamento, hordrio de saida/chegada, hodémetro
de Saida/chegada, KM rodadas, litros de combustiveis, assinatura do Ceondutor em cada
dia da semana e no rodapé assinatura do Chefe de Imediato cu do responsavel pela
Unidade Executora;

II - Conservar, controlar e distribuir os veiculos e eguipameantos ans diversos érgdos do
Poder Executivo, de acordo com as necessidades de cada unidade £ as disponibilidades
da frata municipal;

III - Confrontar quinzenalmente as autorizagbes de formecimento de combustive!, o

relatdrlo de abastecimento com as quantidades apresentadas nas Notas Fiscais do
fornecedor & atestar o fornecimento correto;

IV - Receber afs) Nota(s) Fiscall{is) da prestacdc de servicos buscando identificar a
carreta execucdo/utilizagdo e encaminhar a{s) mesma(s) para as secretarias, afim de
atestar & encaminhar para o pagamento;

§1° As secretarias de posse dos veiculos gu maguinas deverfo informar os dados
necessdrios quante o abastecimente ¢ a manutencdo até o trigésimo dia do més
subseqiiente 2 Secrstaria de Intericr e Transporte para lancamentc no sistema de
contrale de Frota, quando o mesmo ndo for alimentado pela unidade executora.

§2° Cabera a Secretaria de Interior @ Transporte ¢ controle da Carteira Nacignal de
Habilitagde - CNH dos condutores autorizados e dos motoristas e operadores de
maquinas e equlpamentos pesados da Prefeitura Municipal de Domingos Martins, e se
constatada alguma irregularidade, deverd notificar & secretaria ao qual o servidor esta

lotado solicitando cépia do documento para atualizagdo do mesmo junto a Geréncia de
Recursos Humanos, visando a regularizacino.

qué@) @f/ 9
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Secdo II1
Da Guarda dos Veiculos ¢ Miquinas
Art. 14 Para a realizagdo da guarda dos veiculos deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:
I - Todos os veiculos @& maquinas/equipamentos pesados devemn ser recolhidos 2
garagem cu em locais determfnade pela Chefia, apés o atendimente autorizade, flcando
expressamentg proibido ao Motorista ou Operador conduzir o veiculo para sua casa ou
outrg lgcal ndo autorizadeo, exceto:
a) ambuldncias gque estiveram de plant8o gue ficam scb 8 responsabiiidade da
Secretarla de Salde;
b} veiculo do gabinete do Executivo;
¢} &nibus e vans escolares, que ficam sob a responsabilidade da Secretaria de
Educacdo;
d} maguinas/eguipamentos pesados, guando em servigo em locais distantes da sede
do Munlcipio, cujo deslocamento seja muito oneroso, ficando sob respansabilidade
da Secretaria de Interior e Transportes.

I1 - Os veicules, s¢ ser@o retirados da garagem mediante requisicda & registro no
controle de entradas e saidas mantidos pele responsavel da Coordenacdo da frota ou do
responsavel da Guarita {Anexo III);

II1 - Os registros correspondentes as movimentagbes de veiculos e maguinarics,
efetuados na guarita, ou na garagam deverdo ser examinados diariamente por
funcionario a ser designade pela Gerencia de Controle de Frota e dos Egquipamentos, com
confrontacio com as respectivas requisigbes e autcrizagbes de retirada.

Secdo IV
Do Credenciamento para Conduzir Veiculo, Maguina e Equipamentos Pesadas e
da Prolbi¢lo da Utilizacdo dos mesmos

Art. 15 Para o credenciaments para conduzir veicula, méquina e equipamentos pesados
e da proiblcdo da utilizagiio dos mesmos deverdo ser ohservados os seguintes
procedimentos:
I - A condugdo dos veiculos oficials somente poderd ser realizada por motorista
profissional ou servidor, devidamente habilitade e credenciado, gue detenha a gbrigagio
respactiva em razdo do cargo ou da funcdo que exerca;

II - Os servidores plUblicos municipais, dos 6rgdos e entidades integrantes da
Administragde Publica Municipal Direta e Indireta, Fundos e Fundacdes, no interesse do
servico & no exercicioc de suas proprias atribuicbes, guando houver insuficidncias de
motoristas profissionais, poderfo dirlgir veiculos oficiais, de transporte individual de

passageiros, desde que pessuidores da Carteira Nacional de Habilitagdo, e devidamente
autorizadas, através de Portaria assinada pelo Prafeite Municipal;

10
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a) A cartelra Naclonal de habilitagdo deverd ser compativel com o tipo de veiculo que

o condutor Ird utilizar, cenforme a Lel 2.503/97;

III - Fica expressamente proiblda a utilizagdo dos veiculos oficiais:

a) em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de diversdes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensing, instituicdes bancarias,
aentre outros;

B) em excursdes e passeios de carater particular;

) no transporte de familiares de servidores plblicos;

d} no transporte de pessoas que ndo estejam  vinculadas as atividades da
Administragdo Direta, Fundos e Fundacges, salve se autorizadas;

e) acs sabados, domingos e feriados, excete os veiculos de representacio, bem
como os que estiverem a servigo publico, desde que auterizados.

Secao ¥V
Do abastacimento de Veiculos e de maquinarios

Art. 16 Os procedimentos a serem observados quante ao abastecimento dos veiculos e
maguinas:

I - O abastecimento dos veiculos e maquinas so serd feito no posto credenciado,
determinado pela Administracio Piblica e vencedor do processo licitatérie e, no caso de
veiculo a2 diesel e dos eguipamentos pesados estarem distante dos Postos de
Abastecimanto, o mesmo s erd r eallzade por meic do C omboie de Abastecimento e
Lubrificagdo nos locais onde encontram-se os veiculos, estes abastecimentos tambemn
serfio condlcionados A expedigao de requlsicdo;

II - O abastecimanto dos veiculos no poste credenciado fice condiclonado & expedicic
de Autorizacdo de Abastecimento, emitida pelo Sistema de Controle de Frota, por parte
do Departamento de Controle de Frota, da qual serd entreque ao condutor do veicule
para entregar ao fornmecedor, sendo uma via anexada posteriormente 4 Nota Fiscal
apresentada a Prefeitura Municipal, 2 qua! devera especificar: os quantitativos em litros,
valar, ¢ numero da placa, hoddmetro do veicule, nome do motorista e a quilometragem
percorrida,

Se¢ao V1
Das Infracbes de Transito
Art. 17 Das responsabilidades pelas multas advindas de Infragdes de transito cometidas
por servidores e das procedimentos a serem observados:
I - A responsabilidade pelo cometimento de infracdn de trinsito serd atribuida aos
condutoras de veiculos, desde que devidamente promovida por meio de processo legal, e
implicara o pagamentc da muita por parte do condutor Infrator, Independente de

gualquer cutra penalldade cabivel,
W @
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II - O pagamento de multas advindas de infragfes de transito cometidas por servidores,
quando da condugde de wveiculos de propriedade do Municiplo, é de intsira
responsabllidade do Condutor, todavia, se por ventura 2 administragio publica for
obrigada a promover o seu pagamento, compete a esta adotar as medidas necessarias
visanda ¢ ressarcimento da despesa ao erdério, por parte do responsavel pela infracdoe;
Sendo que, estas multas deverdo ser pagas pela municipalidade juntamente com o
licenciamente do weiculo e posteriormente encaminhar-se-2 o processo a Geréncia de
Recursas Humanos, afim de gue seja descontado do motorista em folha de pagamento
conforme prevé Decreto Normativo n® 1537/2009 de 14 de agosto de 2009;

III - E da competéncia da Secretaria de Interior de Transporte ou do 6rgdo ou da
secretaria que o veicule estiver lotado o acompanhamento e o controle das infragdes de
trénsito apiicadas contra os veiculos a seu servigo;

IV - A Secretaria onde o servidor esta vinculado tem a responsabilidade de comunicar e
encaminhar os Autos de Infragbes ac condutor, para que este apresente a Defesa Previa
e Recurso 3 Junta Administrativa de Recurse de Infracio;

V - O condutor gue dispensar a Defesa Prévia, e assumir diretamente a responsabllidade
da infragdo e o dnus da mesma, efetuara o ressarcimento da multa através de
pagamento em parcela Gnica ou parcelada, medlantz instrumente legal cabivel:

VI - O condutor que se recusar a pagar o Auto da Infracio, apés ter se utilizado de todas
as garantias dos principios do contraditdrio e da ampla defesa, tiver contra si a

caracterizagao da infracdo e a responsabllidade pelo pagamento da multa, respendera a
processa administrativeo,

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 18 Os veiculos da Prefeitura Municipal de Dominges Martins terdc identificacdo
prépria e personallzada, devendo ser utilizados apenas em servigo, £ poderdo ser

conduzidos excepcionalmente por servidores devidamente autorizados pela Auteridade
competente.

Art. 19 As chefias imediatas que autorizarem Indevidamente o servidor a utilizar veiculo
oficial, estardo sujeitas as sangdes disciplinares cabiveis,

Art. 20 Q use indevido do vejculo/maquinas por servidor fora do servico é passivel de
punicdo, por decisdo do Executivo Municipal, apds andlise de sindicdncia, se for o caso,

Art. 21 O Sistema de controle de frota deverd ser allmentado, a fim de gerar relatérios
que permitam ao Departamento de Controle de Frota e dos Equipamentes e a auditoria
de Contrele Interno o controle & monitoraments dos gastos mensais  com

Y N
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abastecimento, assim como os gastos com manutengio, que possibilitem identificar a

media de consumo de combustivel por gulldmetro rodado e o custo de manutencio de
cada veiculg,

Art. 22 Integram-se a esta Instrucdo Normatlva os seguintes anexos.
a) Anexo I - modelo Mapa Diario do Veiculo:
b} Anaxo II - maodelo do Beletim Semanal de Trafego - BST
¢} Angxo III - modele de Entrada e Salda dos veiculos da Garagem

Art. 23 Esta Instrugdo Mormativa entrard em vigor na data de sua publicagio.

Reglstre-se, publique-se e cumpra-se

Domingos Martins, 15 de setembro de 2014.

LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA
Prefeito .

s 2
IZABEL MARIA MAJEVSKI EUVALDD 5C IDER VELTEN

Controlador Intarno Secretarle Municipal de Ir-lt/epi r & Transportes
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