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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CORACOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO.
GABINETE DO SECRETARIO

INSTRUCAO NORMATIVA N°007/2001

ESTABELECE NORMAS DE CONTROLE DA FROTA DE
VEICULOS PARA A PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES
CORACOES.

A Secretaria Municipal de Controle Interno no uso de suas atribuigdes € de acordo
com Constituigdo Federal Artigo 31, 70 e 74; Lei Federal 4320/64; Lei 101/2000 — Artigos 21
a 23, Artigo 54, Paragrafo tnico e Artigo 59; Lei Complementar 33 do Tribunal de Contas de
Minas Gerais, Artigos 63 a 66; Instrugdo Normativa 05/99 do Tribunal de Contas, Artigo 7°:

Art. 1° - Cabe a esta Instrugdo, estabelecer os procedimentos basicos que
regulamentam a utilizagdo da frota de veiculos de transporte externo, desde a origem das
necessidades até as utilizagdo efetiva e, adicionalmente, o controle sobre desempenho e
manutengdo com os seguintes objetivos:

I - Todos os veiculos da Prefeitura que efetuam servigo externo'de transporte de
pessoal e material, enquadram-se nesta norma.

II - O o6rgdo incumbido de controlar o transporte externo ¢ a SEDES -
Transportes.

HI - Os veiculos deverdo ser identificados por numeros, obedecendo a uma

sequéncia cronologica, e por intermédio destes deverdao ser feitas todas as referéncias e
controles.

Art. 2° - Cabe ao Chefe de Servigo de Transportes as seguintes fungdes:

I - Ficar subordinado a Secretaria do Desenvolvimento Sustentado.

IT - Atender a todas as solicitagdes de transporte externo proveniente de qualquer
Secretaria.

Il - Verificar se as solicitagdes de transporte externo provém de elementos
autorizados, segundo lista em seu poder.

IV - Administrar os veiculos, zelando pela sua manuteng¢do e conservagio.
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V - Manter sempre atualizados seus registros e controles.

VI - Supervisionar e coordenar o pessoal que lhe € subordinado.

VII - Administrar de acordo com os procedimentos normatizados

VIII - Controlar as inspegdes periddicas dos veiculos com o objetivo de zelar pela
sua manutengdo e asseio. ’

IX - Verificar se as fungdes dos motoristas estdo sendo exercidas corretamente.

X - Emitir os relatorios periédicos previstos nesta norma.

Art. 3° - Cabe aos motoristas as seguintes fungdes:

I - Zelar pela conservagao, asseio e manutengdo do seu veiculo.

II - Em caso de conserto do veiculo, acompanhar os trabalhos da oficina desde
que nao lhes tenha sido atribuida outra tarefa.

III - Nao executar desmontagem, montagens e consertos sem autoriza¢do de seu
chefe.

IV - Comunicar em tempo a seu chefe o resultado das inspe¢des realizadas que
aconselharem consertos ou substitui¢des

V - Observar as boas regras de educagio junto ao publico em geral.

VI - Néo utilizar o veiculo para fins particulares, a ndo ser quando autorizados
para tal.

VII - Ndo permitir que viajem no veiculo pessoas estranhas ao servigo, sem que
tenham recebido ordens superiores para isto por escrito.

. VI - Cooperar com as autoridades de transito e estar sempre atentos ao

movimento de pedestres e de outros veiculos.

IX - Apresentar em ordem os seus documentos e os do veiculo, sempre que lhes
forem solicitados pelas autoridades.

X - Observar o consumo de combustivel por quildmetro anotando e comunicando
as anomalias.

XTI - Proceder as anotagdes que lhes cabem conforme o descrito nesta norma.

Paragrafo unico — Além das competéncias descritas neste artigo, os motoristas
serdo responsaveis:
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I - Pelas faltas de material verificadas no veiculo.

II - Pelos danos causados ao veiculo por sua imprudéncia ou impericia.

III - Pelos danos causados a outrem nos acidentes, caso fique apurada sua culpa
pelas autoridades competentes.

IV - Pelo carregamento anormal do veiculo e por excesso de peso, a menos que
recebam instrugdes superiores por escrito.

V - Pela carga do veiculo durante o transporte e a descarga.

.

Art. 4° - Na utilizagdo da frota de veiculos de transporte externo de pessoal e
material, serdo tomados os seguintes procedimentos normais:

I — Pelas Secretarias:

a) Por ocasiio da necessidade de transporte, deverdo emitir o impresso
“Solicitagdo de Transporte” (anexo 1), em duas vias.

b) Devidamente preenchldo o impresso, a 1* via devera ser destinada ao Controle
de Transportes, enquanto que a 2* via ficara arquivada com o emitente.

IT — Pelo Servigo de Transporte:

a) Ao ser recebida a 1* via do impresso, serdo iniciadas as providéncias de
inclusdo desta na programag¢do normal de transporte e realizar, respeitadas prioridades e a
cronologia de atendimento.
b) Posteriormente, devera ser emitido para cada veiculo o impresso “Roteiro de
Transporte” (Anexo 2), em duas vias.
. ¢) Nesta fase deverdo ser registrados os dados:

1 - Marca e nimero do veiculo
2 - Nome do Motorista.

3 - Emitente

4 - Data de Emissio

5 - N° do Impresso

6 - Origem

7 - Destino
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8 - Bairro
9 - Carga

d) Este impresso devera ser assinado pelo chefe do servigo € em seguida da 1" via
sera entregue ao motorista do veiculo. A 2% via devera ser arquivada em ordem numeérica, por
veiculo.

III — Pelos motoristas: .

a) Ao receberem o “Roteiro de Transporte” deverdo dirigir-se ao local
estabelecido como origem, onde providenciardo o carregamento do material ou aguardardo a
chegada, se for o caso, da (s) pessoa (s) a ser (em) transportada (s).

b) Posteriormente ao atingir a portaria, deverdo apresentar ao guarda o “Roteiro
de Transporte”.

¢) De acordo com o “ Roteiro de Transporte” deverdo seguir o percurso indicado e
ao atingir o primeiro destino deverdo anotar a hora de chegada. Em seguida deverdo ser
registrados o tempo de percurso e a quilometragem de chegada.

d) Providenciada a descarga do material ou tendo deixado pessoas e sendo
necessario partir para um segundo destino imediatamente, ou apés aguardar pessoas ou fazer
contatos, devera ser langada no impresso a hora de saida e a partir dai os procedimentos
deverdo ser repetitivos até ao retorno a Prefeitura.

IV — Pelos guardas da Portaria:

. a) Deverdo proceder a seus registros normais de controle de saida de veiculos
também deverdo registrar no “ Roteiro de Transporte”, no campo de “Portaria Saida”, os
dados:

1 - Hora de Saida
2 - Quilometragem da saida
3 - Visto da Portaria

b) Deverao devolver o “Roteiro de Transporte” e liberar o veiculo.
¢) Verificara se o “ Roteiro de Transporte” foi adequadamente preenchido. Na
hipotese de preenchimento parcial, o guarda devera registrar.
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1 - Hora de chegada
2 - Tempo de Percurso
3 - Quilometragem de chegada

d) Os vistos correspondentes a cada item deverdo ser apostos pela mesma pessoa
que tiver langado a hora da chegada.

e) Por ocasido da entrada de qualquer veiculo particular nas dependéncias da
Prefeitura, o guarda devera informar o fato ao Servigo de Transportes, imediatamente, por
telefone.

f) Se o guarda constatar por ocasido da chegada do veiculo, mediante consulta ao
“Roteiro de Transporte”, que todos os compromissos foram realizados, devera registrar no
campo “ Portaria-Recolhimento” os dados seguintes, e o encaminhard ao Servico de
Transporte:

1 - N° da placa

2 - Hora

3 - Quilometragem

4 - Visto

Art. 5° - A medida que os “Roteiros de Transporte” do dia forem sendo recebidos,
o Servigo de Transporte tomara as seguintes providéncias:

I — Os roteiros deverdo ser acumulados, enquanto que as 2° vias deverdo ser
“baixadas” com o registro “LIQUIDADO”.

II - A 1% via devera ser completada com “Quilometragem Total”. Com a distancia
total percorrida pelo motorista, assim como apreciar a forma como o formulario foi
preenchido, incluido constatagdo de abusos, distor¢des, com respectivas sangdes eventuais.

III - Se, eventualmente, houver para um mesmo veiculo mais de um “Roteiro de
Transporte”, devera ser analisado se a quilometragem de chegada apresentada no primeiro
roteiro citada no campo “Portaria — Recolhimento”, coincide com a quilometragem de saida
da seguinte, citada em “Portaria - Saida”.

IV - Com base em todos os roteiros do dia deverdo ser efetuados lan¢gamentos no
impresso “Resumo de Roteiros”, em 1? via.

Art. 6° - Se ocorrem necessidades comprovadas de atendimentos urgentes, que
impegam, pelo carater de excecdo e surpresa, qualquer planejamento, os interessados deverdo
emitir a “Solicitagdo de Transporte” nos moldes normais e entrega-las, se possivel
pessoalmente, ao Chefe de Servigo de Transportes, justificando verbalmente a necessidade.
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§ 1° - Constatando tratar-se efetivamente de situag¢do urgente, o Chefe de Servigo
de Transportes devera analisar toda a programagio e conseqiientes eventuais disponibilidades
e, existindo estas, novo “ Riteiro” devera ser emitido, se houver tempo.

§ 2° - Em caso contréario, podera ser dado um telefonema a Portaria, transmitindo
ao Guarda os novos dados a serem registrados no roteiro disponivel com o motorista que ali
chegou, que devera atender a solicita¢do.

§ 3" - Posteriormente, atendido a emergéncia, a rotina devera ser a mesma
prevista para os casos normais

Art, 7° - Objetivando o controle sobre a manutengdo ¢ o desempenho da frota de
veiculos, serdo tomados os seguintes procedimentos:

I -Manuteng@o:

a) As necessidades de manutengio de veiculos deverdo ser registradas quand'o'de
efetivas ocorréncias no impresso “ Relatério de Manutengdo™ (anexo 3), que deve ser emitido
em uma via.

b) Para cada cajo deverdo ser registrados os dados:

1 - Data

2 - Ocorréncia ¢ providéncia
3 - N® do docurnento.

4 - Nome do fornecedor

§ - Valor da despesa

c) Este impresso devera ser encerrado mensalmente para a apurag¢do do “Custo
total de Manutengdo por Veiculo™.

d) Para os casos em que 0s consertos sejam previstos, deverao ser programados e
incluidos nos “ Roteiros de Transporte” para ndo ocasionar problemas posteriores.

IT - Desempento:

a) O Servigo de Transporte devera emitir mensalmente um “Relatorio de
Desempenho de Veiculo”(anexo 4), registrando:
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1-Més

2 - Veiculo

3 - Numero de transportes efetuados

4 - Quildmetros totais percorridos

5 - Custo de manutengdo

6 - Depreciag@ao mensal (fornecida pela contabilidade)
7 - Despesas com o motorista

8 - Outras despesas

9 - Custo total

10 - Custo por quilémetro

.

b) Este relatério devera ser submetido a apreciagdo do Secretario.

Art. 8° - Se houver necessidade de permanéncia de veiculos a disposi¢do de
eventuais necessidades de transporte no periodo noturno , devera ser emitido um “ Roteiro de
Transporte “ por noite, por veiculo.

Pardgrafo unieo - Os demais procedimentos serdo os mesmos previstos para os
casos Normais.

Art. 9° - Esta Instru¢do Normativa, entrara em vigor a partir de primeiro de
janeiro de dois mil e dois.

Secretaria Municipal de Controle Interno, 31 de dezembro de 2001.

o

JOSE ROBERT PAIVA GOMES WILSON DE CASSIO COUTO
Prefeito Mufpicipal ecretario de Controle Interno




QUADRO |
RELAGAO DE VEICULOS

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO
01 - Nome do érgéo/entidade/municipio.

02 — Identificag@o do exercicio.

03 — Unidade da Administragao em que esta alocado o veiculo.
04 ~ Marca e modelo do veiculo.

05 — Ano de fabricagéo do veiculo.

06 — Numero da placa do veiculo.

07 — Especificar o tipo de combustivel utilizado pelo veiculo.

08 — Indicar se o veiculo possui ou n&o seguro obrigatério.

09 - Indicar o estado de conservagéo do veiculo.

10 — Data e valor da incorporagéo do veiculo.

11 -~ Valor da desincorporagéo do veiculo, data, forma (leildo ou inservivel).
12 — Observagdes que se fizerem necessarias.

13 - Local e data do preenchimento do Quadro.

14 — Identificagéo, qualificagéo e assinatura do responsavel pelas informagoes.
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Més:

Ano:

RELATORIO MENSAL

VEICULO |DIAS.
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