Av. Gov. Jones dos Santos Ne'

INSTRUCADO NORMATIVA STR N°. 001/2014

“"DISPOE SOBRE O GERENCIAMENTO E
PROCEDIMENTOS INTERNOS NO SISTEMA DE
TRANSPORTE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS”

Versao: 02

Aprovacao em: 01/12/2014

Ato de aprovacgao: Decreto n® 1.488/2014
UNIDADE RESPONSAVEL: Sistema de Transportes

1 - DA FINALIDADE

Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, normatizar o©s
procedimentos de controle para a regulamentagao da frota de veiculos ¢ do Sistema
de Transportes da Secretaria Municipal de Obras, objetivande organizar ¢ estabelecer

atividades minimas a serem observadas.

2 - DA ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Obras ¢ as demais
unidades da Estrutura Administrativa do Municipio, excetuando-se as Secretaria
Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia Social que possuem sistema

de transportes proprios.

3 - DOS CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

3.1: CONDUTOR: Motorista habilitado e autorizado a dirigir veiculo da Prefeitura.

3.2 - DIARIO DE BORDO: é um documento tipo planilha que sera usado como forma

de controle do uso do veiculo, modelo no Anexo 1 desta Instrugdo Normativa e tera
valor probante para futuras auditorias e fiscalizagGes dos orgdos de controle, sendo
seu preenchimento e uso didrios obrigatorios.

3.3 - VEICULOS DE SERVICO: aqueles destinados ao uso exclusivo em servicgo,

voltados ao atendimento das necessidades operacionais de cada Orgdo;
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ﬁ_.{{;MAOUINAS/EOUIPAMENTOS DE SERVICOS: aqueles destinados ao uso exclusivo

em servico no que tange @ manutengao de estradas vicinais do Municipio.

3.5 - MANUTENGAO: ¢ a combinacgdo de todas as agles técnicas e administrativas,

incluindo supervisdo, destinadas a manter ou recolocar um item em estado no qual
possa desempenhar uma fungao requerida.

3.6_- MANUTENCAO PREVENTIVA: é toda a acgdo sistematica de controle e

monitoramento, com o objetivo de reduzir ou impedir falhas no desempenho de
equipamentos.

3.7 - MANUTENCAO CORRETIVA: consiste em substituir pegas ou componentes que se

desgastaram ou falharam e que levaram a maquina ou o equipamento a uma parada,

por falha ou pane em um ou mais componentes.

4 - DA BASE LEGAL

O fundamento juridico desta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes
preceitos normativos:

4.1 - Constituicdo Federal de 1988,

4.2 - Lei Federal n°, 9.503/1997;

4.5 - Lei Organica Municipal;

4.6 - Lei Complementar Municipal N°. 023/2013;

4.7 - Decreto Municipal n®. 1473/2013;

4.8 - Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

5 — DAS RESPONSABILIDADES
5.1 DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA (SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS):

I - Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - Orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e supervisionar sua
aplicacgao;

111 - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e o0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacdo ou expansao;

IV - Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo da

Instrugdo Normativa.
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5.2 - DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA FROTA (CENTRAL DE MANUTENGCAQ/SEMOB)

I - Planejar as atividades de transporte e utilizagdo de veiculos, maquinas e
equipamentos,

II - Promover a conservacdo dos veiculos sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal de Obras, fiscalizando a utilizacdo adequada em beneficio do servico
publico;

Il - Promover a aquisicdo de pegas e¢ materiais para a conservagao da frota
municipal;

IV - Manter os veiculos em condigdes de uso para pronto funcionamento;

V - Efetuar a guarda, o abastecimento e a conservagdo de veiculos e maquinas em
locais pré-definidos pela autoridade competente;

VI - Manter controle de reposicdo de pegas, fornecimento de pneus, consumo de
combustiveis e lubrificantes, manutencdo e conservacgao da frota;

VII - Realizar inspecdo peridodica dos veiculos, méquinas e equipamentos, verificando
seu estado de conservacdo e providenciando os reparos que forem necessarios;

VIII - Fiscalizar e atestar os servicos de mecénica e reposicdo de pegas de acordo com
o disposto nos termos contratuais e previsto nos procedimentos licitatorios;

X - Fazer constar a identificacdo, através de logomarca oficial do Municipio, em todas
as maquinas ¢ veiculos da municipalidade, inclusive veiculos locados;

X - Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo e
maquina dos gastos com combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para apreciagao
do rendimento da frota;

X1 - Denunciar ao Chefe do Poder Executivo a ma utilizagdo de mdquinas e veiculos
sob a responseabilidade da Secretaria Municipal de Obras, para a devida instauracdo do

processo administrativo disciplinar.

5.3 - DA SECRETARIA EXTRAORDINARIA DE GESTAQ PATRIMONIAL:

I - Compete a Secretaria Extraordindria de Gestdo Patrimonial realizar o cadastro de
todos os veiculos pertencentes a Administracdo Municipal e suas respectivas
alocacoes;

11 - Realizar o controle pertinente ao cadastro e langamento de dados das notas fiscais

emitidas pelos fornecedores/prestadores de servicos de manutengdo preventiva e

corretiva da frota. %
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AQUINAS:

I - Manter os locais de conservagdo em condigdes adequadas de higiene e seguranca,
bem como manté-los sempre limpos e em condigoes de uso;

11 - Proceder & inspegdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservacdo, ¢ comunicar a chefia responsavel, para que este solicite os reparos que
se fizerem necessarios;

II - Respeitar as Leis de Trénsito, se responsabilizando pelo pagamento imediato de

multas a que der causa.

6 - DOS PROCEDIMENTOS

6.1 - Do controle dos veiculos, maquinas e equipamentos:

6.1.1 - Todo e qualquer veiculo e maquina registrado sob o patriménio e alocado na
Administracdo Municipal serdo usados, exclusivamente, para obrigagOes decorrentes
daqueles que ocupam o cargo, bem como das atividades exercidas por eles;

6.1.2 - A retirada dos veiculos do seu local de guarda, seja do patio da Central de
Manutencdo, seja das garagens dos diversos o6rgdos ou unidades, deverd ser
precedida de anuéncia da autoridade competente, mediante o preenchimento dos
dados relativos ao Diario de Bordo, conforme Anexo I;

6.1.3 - Os veiculos e maquinas utilizados por varios condutores e operadores devem
obrigatoriamente cumprir com as normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.
No momento em que o motorista assume como condutor ou operador, ele passa a ser
o responsavel por aquele veiculo ou maquina;

6.1.4 - As multas decorrentes de utilizagdo com negligéncia ou descuido no estado de
conservagdo, inclusive no caso de avarias, ou na manutencdo dos veiculos deverdo
ser restituidas pelo condutor & administragdo apo6s apurada a responsabilidade
mediante a regular instauracdo de processo administrativo, tendo em vista que sco

decorrentes das atribuigGes atinentes do cargo ou fungao de motorista;

62 - Do controle dos deslocamentos dos veiculos de servigos:

6.2.1 - O deslocamento dos veiculos de servigos refere-se a realizagdo de atividades

rotineiras inerentes a Administracdo Plblica, englobando a transferéncia, locomogao,
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mudanga e deslocamento de servidores e documentos de uma Unidade a outra, com

vistas a eficaz efetivagdo do servigo publico;

6.2.2 - Todos os deslocamentos dos veiculos de servigo deverao ser,
obrigatoriamente, registrados pelos condutores no Didrio de Bordo, conforme Anexo I,
6.2.3 - O veiculo de servico, classificado como "de passageiros”, sera utilizado
somente nos dias uteis, no horario das 6:00 (seis) horas as 19:00 (dezenove) horas.
6.2.4 - Todos os veiculos de servico somente poderdo ser conduzidos por servidor
expressamente designado e habilitado para a atividade, titular do cargo de
"motorista" do quadro especifico do Orgdo ou a disposicdo desse, a que pertencer o
veiculo, bem como, os contratados temporariamente;

6.2.5 - Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servico mediante
justificativa por escrito (podendo ser por meio eletrénico) da area demandante, o
dirigente maximo do 6rgdo ou, na sua auséncia, o diretor ou autoridade equivalente,
poderd autorizar o uso do veiculo fora do horério fixado, o que sera efetuado, sempre
formalmente ao Setor Administrativo da Secretaria de Obras;

6.2.6 - Fora do horario autorizado, os veiculos de¢ servigo permanecerdo,
obrigatoriamente, nas respectivas garagens, ndo podendo ser utilizados para fins

particulares, sob pena de responsabilidade.

6.3 - Do controle dos deslocamentos das maquinas e equipamentos de servicos:

6.3.1 - O deslocamento das Maquinas e Equipamentos de servigos refere-se &
realizacdo da manutengdo das vias de acessos aos balnearios, distritos e estradas
rurais do municipio, que garantem a circulagdo da mercadoria dos pequenos ¢ medios
produtores rurais, visando garantir mobilidade aos municipes moradores das regiées
afastadas dos centros urbanos, ndo assistida por vias pavimentadas, oS moradores
dos distritos interioranos e, em especial aos produtores rurais do municipio no acesso
do campo para cidade.

6.3.2 - Todos os deslocamentos das maquinas e equipamentos deverdo ser,
obrigatoriamente, registrados pelos condutores no Diario de Bordo, conforme Anexo .
6.3.3 - O Equipamento ou Maquina, classificado como "pesado”, sera utilizado
somente nos dias Uteis, no horario das 6:00 (seis) horas as 19:00 (dezenove) horas,
facultada & autoridade competente - neste caso, 0 Secretédrio de Obras e o Prefeito -

a anuéncia para utilizagdo nos sabados, domingos e feriados, desde que justificada e
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fundamentada a emergéncia e em casos de calamidade publica em que scja

imprescindivel a utilizacdo das maquinas (chuvas fortes, por exemplo);

6.3.4 - Todos as madaquinas e equipamentos de servigo somente poderao sor
conduzidos por servidor expressamente designado e habilitado para a atividade,
titular do cargo de "operador de maéaquinas" do quadro especifico do Orgdo ou
disposicdo desse, a que pertencer a maquina/equipamento;

6.3.5 - Nos casos de maquinas/equipamentos contratados pela Administragao
mediante a terceirizagdo dos servigos, estes equipamentos somente poderdo ser
operados por funcionarios da contratada;

6.3.6 - E expressamente vedado que servidores operem magquinas nao pertencentes a
Administracdo bem como vedado aos operadores das empresas contratadas operarem
maquinas/equipamentos registrados sob o patriménio da Prefeitura;

6.3.7 - Fora do horario autorizado, os veiculos de servico permanecerao,
obrigatoriamente, nas respectivas garagens, ndo podendo ser utilizados para fins

particulares, sob pena de responsabilidade.

6.4 - Do controle do consumo de combustiveis

6.4.1 - A frota so pode ser abastecida em postos autorizados previamente contratados
pela Administracdo Municipal, mediante apresentacdo da autorizagdo emitida pela
Central de Manutencéo, responsavel pela coordenagao do controle de frotas;

6.4.2 - A Central de Manutencdo cadastra os veiculos junto ao posto credenciado e
fornece o cartdo/planilha de controle de abastecimento (bloco de requisigbes - Anexo
11);

6.4.3 - Para cada veiculo abastecido, o posto emite o cupom fiscal do abastecimento;
6.4.4 - Todo abastecimento € registrado na Planilha de Controle de Abastecimento,
que fica arquivada em cada veiculo, de forma individual, para conferéncia pela Central
de Manutencgdo;

6.4.5 - Os abastecimentos a cartdo (dados) sdo acompanhados através de um
sistema online (sitio na internct) cedido pelo posto de combustivel;

6.4.6 Emitida a Nota Fiscal pelo Posto, a Central de Manutengdo confere o historico de
abastecimento do veiculo preenchido pelos motoristas na planilha de abastecimento;
cupons e notas fiscais;

6.4.7 - Em caso de duvidas e/ou divergéncia o posto e notificado a dar
esclarecimentos, até que as irregularidades estejam sanadas.
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6.5 - Do _controle de manutencéo preventiva e corretiva dos veiculos:

6.5.1 - A manutengdo, consertos e reparos serdo efetuados na oficina da Secretaria
Municipal de Obras, na Central de Manutengdo, ou em oficinas previamente
contratadas pela Administragao;

6.5.2 - As manutencdes preventiva e/ou corretiva realizadas em veiculos e maquinas
deverdo ser solicitadas pelos condutores ¢ operadores habituais daqueles, quando
constatada a necessidade de manutengdo, mediante requerimento especifico (Anexo
1), na qual devera ser discriminado quais 0s servigos que o condutor/operador
entende serem necessarios efetuar;

6.5.3 - Caso o condutor/operador do veiculo/maquina nao saiba descrever, ao menos
que genericamente, qual o tipo de manutencdo necessdria, tal procedimento sera feito
por profissionais habilitados da Central de Manutencdo ou até mesmo pelo Diretor,
apos constado que tipo de servigo o veiculo necessita;

6.5.4 - Preenchido o requerimento, o Diretor responsavel pela frota o analisara,
comparando com os arquivos existentes sobre as ultimas manutengodes realizadas no
veiculo ou maquina, com o fim de averiguar a apreciagdo do rendimento do mesmo;
6.5.5 - Logo apds, o Dirctor responsavel ou Fiscal do Contrato aprovara os
orcamentos prévios fornecidos pelo contratado para manutengdao da frota e
acompanhard a execugdo dos trabalhos quanto a quantidade, prazos, eficiéncia e
garantia;

6.5.6 - O veiculo ou maquina deverd ser encaminhado ao patio de Central de
Manutencdo, cabendo ao Diretor, quando for o caso, delegar responsaveis por
conduzir o carro até a oficina contratada para a realizagdo dos servigos;

6.5.7 - Ao término da manutencdo, o veiculo novamente deverd ser conduzido &
Central de Manutencdo e, posteriormente encaminhado a Unidade ou servidor
requisitante dos servigos;

6.5.8 - As notas fiscais deverdo ser entregues pelos fornecedores diretamente na sede
da Secretaria Municipal de Obras;

6.5.9 - Os fornecedores deverdo especificar na nota fiscal o tipo de servigo realizado
bem como o tipo de pega fornecida,;

6.5.10 - Cabe ao fiscal do contrato verificar se as informagdes prestadas nas notas

fiscais quanto aos servicos realizados sdo veridicas;

=T = 7 - 1= = —rmerE i A

Av. Gov. lnnes dns Santns Neves 1292 Centra linhares - FS CFP- 29 anNnN-an?2 e Tal- 27 23372 RRON o Fay: 27 3372 RRA4AD



Av Gnv Innee dne Qantne Nauvae 1202 Mantra | inharac - FQ AFR- 20 QNN_QND

6.5.11 - Efetivada a organizagdo da documentagdo para a liquidagdo de despesas pelo

Setor Administrativo (confecgdo da planilha de medigdo, documentos de regularidade
fiscal etc), o processo sera encaminhado a Central de Manutencgdo, para que o fiscal
responsavel pelo contrato de manutengdo anexe o seu relatério instruido com fotos;
6.5.12 - Atestada a veracidade das informacdes, o fiscal liquidara a despesa no verso
da nota fiscal; no caso de divergéncia, o fiscal contatara diretamente o contratado
para a correigdo das informagbes, notificando-o quando complexidade do caso 0
exigir;

6.5.13 - O fiscal também incluira no processo todas as requisigdes de manutengoes
solicitadas, para confirmar com a discriminacao dos servigos do seu relatorio;

6.5.14 - Retornando o processo a sede da Secretaria de Obras, ele sera encaminhado
ao Departamento de Contabilidade - se a ordenagdo de despesas for da Secretaria de
Obras - ou & Secretaria ordenadora respectiva;

6.5.15 - Quando houver notas fiscais atestando o fornecimento de materiais (pegas),
o0 processo sera encaminhado primeiramente 4 Secretaria Extraordindria de Gestdo
Patrimonial, e dai ao Departamento de Contabilidade;

6.5.16 - A realizacdo dos servicos/manutengdo no proprio patio da Central de
Manutencdo e por profissionais/servidores da Prefeitura habilitados para tal, ndo
exclui a necessidade do requerimento de manutengdo, nem tdo pouco a inobservancia
dos demais procedimentos cabiveis, primando-se pela lisura da Administracao Publica

na execucgao do servigo.

7 — DAS CONSIDERACOES FINAIS

Esta instrucdo normativa visa atender a necessidade de padronizagdo e normatizagao
dos procedimentos de controle para a regulamentacdo da frota de veiculos e do
Sistema de Transportes da Secretaria Municipal de Obras, objetivando maior
agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia quando do acompanhamento das agdes

do Sistema de Transporte Municipal.

No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que poderdo ser

resolvidas junto & Controladoria Geral do Municipio.
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Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,

legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.
Pertence também a esta Instrucdo Normativa 0s anexos:
ANEXO I: Diario de Bordo de veiculos de servigos
ANEXO II: Requerimento de servigos mecanicos e pegas
ANEXO I11: Bloco de requisicoes
ANEXO 1V: Fluxograma - Manutengdo de Veiculos e Maquinas
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.
Linhares ES, 01 de dezembro de 2014.

S

Secretario Municipal de Obras

PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.
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ANEXO I
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ANEXO IIX

r ]
REQUERIMENTO DE SERVICOS MECANICOS E PECAS
SECRETARIA/SETOR/ VEICULO E
DEPARTAMENTO DO VEICULO: PLACA
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ANEXO III
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ANEXO IV
SOP N° 001/2014 - Manutengao de veiculos e maquinas

i
com a verificagio

b——>{ orgamentos prévios  |——|

emite a nota de
= servigoeentregaa
NF na SEMQ3

dos dados e planilba
d= cantrole

iota Fiscal
stada,

DEPARTAMENTO o
. CENTRAL DE MANUTENGCAQ OFICINA CONTRATADA SEMOB (SEDE)
REQUISITANTE
& INICIO >
o o |
v
Requisijio Analisa a requisicio
encaminhamento da e disiribui o serviso
veiculn ou maguina
T !
_— - \!’
TN
P sl s
_(/ Qiicina \\
e Contratada?
\\ |
Sim |
b [
Executa o servigo
com servidores da
propria Central
b—— _.-‘/_
Realiza o serviro,
Solicitagiode trés Recebe 3 Nota Fiscal

eencaminha a
Central de
Kanutengio

sminha o
precesso para
SEMOB

Procedimentos de
liquidagdo de
gespesa e

pagamento
____‘_‘r
.

Av. Gov. lones dos Santas Neves. 1292 Centra linhares - FS OFP:

13

20 ann.an?2 o Tal- 27 AQA72 ARANN » Fav: 27 2272 AKAD




