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 MUNICIiPIO DE SERRA ALTA
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO
e-mail: controlewserraalta.sc.gov.br

INSTRUGAO NORMATIVA - CONTROLADORIA n°. 010/2015 de 19/11/2015

Estabelece normas e procedimentos para
gerenciamento e controle do uso dos veiculos,
maquinas e equipamentos em geral, que compéem a
frota do Poder Executivo Municipal de Serra Alta — SC
e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO DE SERRA ALTA, Estado de
Santa Catarina, no uso das atribuicdes legais que |lhe sdo conferidas através da Lei
Complementar n°. 611/2003 de 02/12/2003, e do Decreto Municipal n°. 053/2005 de
11/03/2005, e

Considerando as atribui¢des de normatizagéo, sistematizagao e padronizagao
dos procedimentos e rotinas operacionais, a Controladoria Geral do Municipio, no
exercicio de sua fungdo de fornecer informagdes que subsidiem e orientem os
procedimentos executados pelos gestores e agentes da Administragdo Publica
Municipal,

RESOLVE:

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas
e procedimentos para gerenciamento e controle do uso dos veiculos, maquinas e
equipamentos em geral, que compdéem a Frota do Poder Executivo Municipal de
Serra Alta - SC, cujo objetivo € padronizar, uniformizar, controlar, e disciplinar a
identificagao, guarda, conservagao e utilizacdo da frota, estabelecendo as atividades
minimas a serem observadas.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades da estrutura organizacional da
Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal de Serra Alta — SC,
especiaimente a Secretaria de Administragdo e Desenvolvimento Econémico,

€nguanto orgao responsavel pelo controle, coordenagao e registro em programa
especifico. , !

A
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CAPITULO Il

DA BASE LEGAL

Art. 3° Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de
base para a elaboragdo da presente Instrugdo Normativa foram a Constituicao
Federal de 1988, Lei Federal n° 9.503/1997 (Codigo de Transito Brasileiro), Lei
Federal n°. 4.320/1964, Instrucdo Normativa N.TC-0020/2015 do Tribunal de Contas
do Estado de Santa Catarina, Lei Organica do Municipio, Lei Municipal n°. 611/2003
(dispde sobre os Sistema de Controle Interno), Decreto Municipal n°. 053/2005
(regulamenta a Lei Municipal n°. 611/2003), Lei Municipal n°. 498/2001 (Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais), e demais normas legais e regulamentares sobre a
matéria objeto desta Instru¢ao Normativa.

CAPITULO IV

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se frota municipal todos
os veiculos, maquinas e equipamentos em geral tais como: veiculos automotores,
caminhonetes, dnibus, micro-6nibus, vans, caminhdes, motocicletas/motonetas, rolo
compactador, retroescavadeiras, pa carregadeira, mini carregadeira, trator de
esteiras, escavadeira hidraulica, motoniveladora, britador moveis, trator de pneus,
maquinas e implementos agricolas, entre outros, e todos os demais instrumentos
necessarios para a execugao de obras e servigos municipais.

§ 1° A Secretaria/Departamento/Fundo respectivo, onde os veiculos,
maquinas e equipamentos estao alocados, serao responsaveis pelo gerenciamento,
e guarda dos mesmos.

§ 2° Todos os veiculos, maquinas e equipamentos que compdem a frota
municipal deverdo estar devidamente identificados com adesivo do Municipio de
Serra Alta - SC.

§ 3° Os veiculos, maquinas e equipamentos devem ser utilizados de acordo
com as recomendagodes de fabrica e Fornecedor.

§ 4° A responsabilidade pela coordenagdo e organizagdo dos assuntos

tratados nesta Instrugao Normativa fica a cargo de cada Secretario, ou servidor por
ele designado.

Art. 5° Todos os veiculos, maquinas e equipamentos, que compdem a frota
municipal, somente podem ser utilizados para a execugéo de servigo publico, sendo
terminantemente praibida a utilizacdo para outras finalidades e/ou interesses
particulares. —
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Paragrafo unico: O uso indevido destes equipamentos publicos & passivel de
aplicacdo de penas disciplinares e sangdes civis e administrativas aos
responsaveis/envolvidos, conforme cada caso.

Art. 6° A solicitagao dos veiculos, maquinas e equipamentos para servicos
locais, dentro dos limites do Municipio, devera ser efetuada, preferencialmente, com
antecedéncia de 24 horas, através do responsavel pela coordenacéo e organizagao
de servicos, por ordem de prioridade, informando data, horario, itinerario, tipo de
servigo e permanéncia no local de destino.

CAPIiTULO V

DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS, MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS EM GERAL

Art. 7° E de responsabilidade do Secretario o controle de entrada e saida dos
veiculos, maquinas e equipamentos, do patio da Secretaria onde os mesmos estao
alocados, com a identificagdo do motorista, devidamente habilitado e autorizado a
dirigir, de forma a exigir e registrar os destinos e demais dados necessarios ao
controle da frota, desde que autorizado, pelo respectivo Secretario, ou servidor por
ele designado.

Art. 8° O deslocamento dos veiculos maquinas e equipamentos sera efetuado
mediante autorizagdo do responsavel, devendo constar no registro de
movimentagéo, Diario de Bordo (ANEXO 1), o tipo de equipamento, a placa, nome
do condutor, assinatura, autorizagdo do Secretario, data e hora de saida e chegada,
destino, nome do solicitante e quilometragem de saida e chegada.

Paragrafo Gnico. Os condutores deverao se limitar a executar o percurso
preestabelecido pelo Secretario, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto
em casos excepcionais, nos quais a mudanga de itinerario ou de servigo devera ser
autorizada pelo responsavel pela coordenagdo e organizagdo de servicos, com a
devida anotacao no diario de bordo.

Art. 9° A autorizagdo da saida dos veiculos, maquinas e equipamentos,
independentemente do 6rgédo solicitante, somente podera se dar por ordem do
Secretario da pasta, ou por delegacéo dos mesmos a servidor autorizado.

Paragrafo uUnico. O nao cumprimento do caput deste artigo configura
imputacao de responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da lei.

Art. 10. Dentro de cada veiculo constara um Diario de Bordo (ANEXO 1) que
devera ser preenchido pelo condutor do veiculo sempre que for utiliza-lo, e devera
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ser entregue, preenchido e assinado pelo Secretario da pasta, até o 5° dia de cada
més & Secretaria de Administragdao e Desenvolvimento Econdémico junto ao setor
responsavel pelo controle, coordenacao e registro em programa especifico.

Paragrafo Gnico. Os condutores deverao também efetuar a verificagdo diaria
nos equipamentos sob sua diregdo ou responsabilidade, no inicio e final do
expediente, e comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o
registro de observag&o no Diario de Bordo visando providenciar em tempo habil, o
imediato ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientacdo da Secretaria
competente.

Art. 11. Fica vedada a troca de qualquer veiculo, maquina ou equipamento
entre as Secretarias, sem a prévia comunicagao a Secretaria de Administragao e
Desenvolvimento Econémico.

Art. 12. Quaisquer servigos de manutengdo e/ou compra de pecas,
equipamentos ou acessoérios devera ser obrigatoriamente requisitada ao Chefe
imediato  (Secretario) e autorizadas pelo Secretario de Administracdo e
Desenvolvimento Econémico.

Art. 13. Os dados e informagdes constantes da ficha de controle de veiculos,
os dados da planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim
como outros gastos com manutencdo serdo registrados pela Secretaria de
Administragdo e Desenvolvimento Econémico, em programa especifico para
emissao de relatério mensal, que permita identificar o custo de manuten¢ao de cada
veiculo, do quilémetro rodado ou hora trabalhada, do custo por quildmetro rodado ou
hora trabalhada, da média de quildmetros rodados ou horas trabalhadas por litro de
combustivel, entre outros.

Art. 14. Nenhum veiculo, maquina ou equipamento podera deslocar-se sem a
documentacao legal e sem o perfeito funcionamento do hodémetro, luzes e freio.

Art. 15. Encerrada a circulagéo diaria, os veiculos, maquinas e equipamentos,
sejam pertencentes ao Patriménio Publico Municipal ou locados, deverdo ser
recolhidos ao patio da Secretaria onde estdo alocados, obedecendo o horario de
expediente da Prefeitura Municipal de Serra Alta - SC.

Paragrafo unico. Somente com autorizagdo do Secretario da pasta, dos
Chefes imediatos, ou por delegacdao dos mesmos & servidor autorizado, os veiculos,
maquinas e equipamentos poderao permanecer no local da obra ou servigo, desde
que, comprovada sua necessidade.

—
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CAPITULO VI

DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES

Art. 16. A conducdo dos veiculos, maquinas e equipamentos somente podera
ser realizada por motorista profissional ou servidor, devidamente habilitado e
autorizado, que detenha a obrigagao respectiva em razao do cargo ou da fungao que
exerga.

Paragrafo tnico. Os servidores publicos municipais, dos orgaos e entidades
integrantes da Administragao Publica Municipal Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, no interesse do servigo e no exercicio de suas proprias atribuigdes, em
carater temporario e excepcional, quando houver insuficiéncia de servidores
ocupantes do cargo de motorista, poderao dirigir veiculos oficiais, de transporte
individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de
Habilitacéo exigida pelo veiculo e devidamente autorizados pelo dirigente maximo do
6rgao ou entidade a que pertengam.

Art. 17. A Carteira Nacional de Habilitagéo, devera ser compativel ao tipo de
veiculo que o condutor ira utilizar, conforme a Lei n° 9.503, de 23/09/97, a saber:

a) Categoria A condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas,
com ou sem carro lateral;

b) Categoria B condutor de veiculo motorizado, nao abrangido pela
categoria A, cujo peso bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e
cuja lotagdo n&o exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

c) Categoria C condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de
carga, cujo peso bruto total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;

d) Categoria D condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de
passageiros, cuja lotagao exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

e) Categoria E condutor de combinag&o de veiculos em que a unidade
tratora se enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque,
semirreboque ou articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total,
ou cuja lotagdo exceda a oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria
trailer,

f) Curso para condutores de veiculos de transporte escolar ou veiculos
de emergéncia, ou outros cursos necessarios, conforme o caso.

Art. 18. Fica expressamente proibida a utilizagdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos:

a) Em qualquer atividade de carater particular;
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b) No transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que
nao estejam vinculadas as atividades da Administragao Direta, Fundos e Fundagdes;

c) Aos sabados, domingos e feriados, salvo autorizagdo do Secretario da
pasta;

d) Desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 19. Os condutores dos veiculos do Poder Executivo Municipal de Serra
Alta - SC devem obedecer a Lei 9.503 (Codigo de Transito Brasileiro), de 23 de
setembro de 1997.

Art. 20. Em caso de colisdo dos veiculos, maquinas e equipamentos, fica o
condutor obrigado a permanecer no local do acidente até a realizacdo de pericia,
bem como comunicar a Secretaria onde desempenha suas atividades sobre o
sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

§ 1° Serd instaurada, quando necessario, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros,
com o fito de apurar a responsabilidade.

§ 2° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos
danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e,
configurando a ocorréncia de dano ao erario publico municipal, sera instaurado
processo de Tomada de Contas Especial, visando o ressarcimento ao erario.

§ 3° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio
oficiara ao condutor ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos
prejuizos causados.

CAPiTULO VII
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS
Art. 21. Todos os Autos de Infragcdes dos veiculos do Poder Executivo

Municipal de Serra Alta - SC deveréo ser enderegados a Secretaria Municipal de
Administracao e Desenvolvimento Econémico.

Art. 22. O pagamento de multas advindas de infragdes de transito cometidas
por servidores quando da condugdo de veiculos, maquinas e equipamentos de
propriedade do Municipio é de inteira responsabilidade da Prefeitura, a qual também
compete adotaras medidas necessarias para a identificagdo do condutor e

( Z "//
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informacdo ao DETRAN, como também as medidas administrativas para o
ressarcimento da despesa ao erario por parte do responsavel pela infragao.

Paragrafo unico. Todas as multa de transito de veiculos, maquinas e
equipamentos do Poder Executivo Municipal de Serra Alta — SC, deverao
obrigatoriamente passar por todas as fases da despesa publica (empenho,
liquidagao e pagamento).

Art. 23. A Secretaria de Administragéo e Desenvolvimento Econémico tem a
responsabilidade de comunicar e encaminhar os Autos de Infragdes ao condutor,
para que este apresente a Defesa Prévia e Recurso ao orgao competente.

Art. 24. O condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel
pelo ressarcimento do valor da multa constante na Notificagcdo de Autuagao.

Art. 25. O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infragdo e o énus da mesma, efetuara o ressarcimento da multa
através de pagamento em parcela Unica ou parcelado, mediante instrumento legal
cabivel.

Paragrafo Unico O servidor efetuara o ressarcimento da multa de acordo
com os seguintes procedimentos:

a) Quando em parcela unica o servidor podera optar pelo ressarcimento
por deposito em conta bancaria disponibilizada pela Administragdo ou desconto em
folha de pagamento respeitando o valor limite para desconto de acordo com a
legislacao municipal, bem como, remuneragao percebida pelo mesmo.

b) Quando parcelado o servidor autorizara o desconto em folha de
pagamento respeitando o valor limite para desconto de acordo com a legislagao
municipal, bem como, remunerag&o percebida pelo mesmo.

c) O servidor que optar pelo desconto em folha, se compromete pelo
pagamento da Notificagdo, assinando um termo de acordo e autorizagao para o
desconto em folha de pagamento.

Art. 26. Os procedimentos citados no artigo anterior serao conduzidos pela
Secretaria de Administracdo e Desenvolvimento Econdmico juntamente com o
Juridico, e em caso de desconto em folha, sera encaminhado concomitantemente a
Departamento de Pessoal do Poder Executivo.

Art. 27. O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragao, apos ter-se
utilizado de todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa,
que lhe sao cabiveis, e tiver contra si a caracterizagéo de infracéo, o pagamento da
multa, respondera a processo Administrativo disciplinar, ate a decisao final.
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Art. 28. No que diz respeito ao 6nus dos recursos que forem indeferidos pelo
érgao competente para administrar os recursos de infragéo, quanto & quitagao dos
Autos de Infragéo, aplica-se o disposto no artigo anterior.

CAPITULO VIII

DOS ABASTECIMENTOS

Art. 29. Todos os veiculos, maquinas e equipamentos que compdem a frota
municipal, inclusive os locados, devem ser cadastrados no sistema de Controle de
Frota, através da Solicitagido de Cadastro de Veiculo (ANEXO 1l), e sera
coordenado pela Secretaria de Administracdo e Desenvolvimento Econémico junto
ao setor responsavel pelo controle, coordenagéo e registro em programa especifico.

Art. 30. Os abastecimentos deverdo ser realizados em postos credenciados,
determinados pelo Poder Executivo Municipal, e vencedores de processo licitatorio,
com excegao dos casos especiais.

Paragrafo Gnico. Entende-se por casos especiais as viagens de longa
distancia que exigem reabastecimento para o retorno, bem como os casos em que o
veiculo retorna de viagem apés o fechamento do Posto de Combustivel licitado e
segue para nova viagem antes da abertura do mesmo.

Art. 31. Os veiculos, maquinas e equipamentos s6 poderdo ser abastecidos
mediante Autorizagdo de Abastecimento (ANEXO 1V) fornecida pelo chefe
imediato.

Art. 32. A Secretaria de Administragido e Desenvolvimento Econdémico junto
ao setor responsavel pelo controle, coordenagéo e registro emitira relatérios mensais
de consumo de combustivel, para conferéncia do documento fiscal emitido pela
empresa fornecedora.

CAPITULO IX

DA MANUTENCAO PREVENTIVA, CORRETIVA, AQUISICAO DE PECAS E
MANUTENGAO DA FROTA MUNICIPAL

Art. 33. O secretario ou pessoa por ele designada devera monitorar a
quilometragem e/ou tempo de uso de cada veiculos sob sua responsabilidade, com
objetivo de realizar a manutencéo preventiva.

@é Z (= //
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Art. 34. O servico de manutencgéo preventiva € determinado pela vida util do
produto definida pelo fabricante, ou como controle, para os veiculos usados, a
quilometragem.

Art. 35. Para os veiculos novos, a manutengdo preventiva atendera ao
Manual do Fabricante e realizar-se-a na concessionario autorizada pelo fabricante.

Art. 36. A manutencao corretiva sera executada quando o veiculo apresentar
defeito.

Art. 37. Para os veiculos usados, a manutencdo corretiva devera ser
executada em oficinas mecanicas contratadas através de processo licitatorio.

Art. 38. Para os veiculos novos, a manutengdo corretiva devera ser
executada nas concessionarias autorizadas pelo fabricante.

Art. 39. Para os veiculos em viagem, onde nao houver a possibilidade de
encaminhamento para a oficina mecanica contratada, as manutengao corretivas de
urgéncia, desde que devidamente autorizadas, poderao ocorrer em oficina mecanica
especializada, em que o condutor devera solicitar a Nota Fiscal em Nome do Orgao
a que estiver lotado (Municipio de Serra Alta ou Fundo Municipal de Saude de Serra
Alta), com seu respectivo numero de CNPJ e enderego completo, especificado os
servigos realizados, as pegas empregadas identificando a quantidade, marca, tipo,
modelo, qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificacéo,
descrigao dos valores, unitarios e total de cada mercadoria ou servi¢o e o valor total
da operagao, o nimero da placa e a quilometragem.

Art. 40. Para os servicos de manutengéo realizados no Parque de Maquinas
do Municipio como lubrificagdo e/ou troca de 6leo, ou qualquer outro servigo que
utilize produtos que o Municipio possua em estoque como pneus, camaras e outros,
devera ser preenchido pelo responsavel o Controle Mensal — Servigcos Realizados
na Garagem (ANEXO V) e entregue até o 5° dia util de cada més a Secretaria de
Administracdo e Desenvolvimento Econdémico junto ao setor responsavel pelo
controle, coordenacao e registro em programa especifico.

Art. 41. Qualquer servico de manutengdo e/ou compra de pegas,
equipamentos ou acessérios deverd ser obrigatoriamente requisitada, atraves de
Solicitaggo de Compras/Fornecimento a Secretaria de Administracao e
Desenvolvjimento Econémico (Setor de Compras), que encaminhara Solicitagdo de
Orga (ANEXO VI) para empresa vencedora da licitagdo, no qual devera
co minimo os dados e informagdes constantes no ANEXO VI.
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Art. 42. A empresa fornecera no prazo de 48 (quarenta e oito) horas apo6s
entrada do veiculo, maquina ou equipamento a diagnosticar, orgamento detalhado
da mao de obra para execugao dos reparos, discriminando quantidade de horas por
servico, com os respectivos valores de mao de obra, no qual devera constar no
minimo os dados e informacdes constantes no ANEXO VII.

Art. 43. A empresa fornecera apés diagnodstico do veiculo, maquina ou
equipamento, orcamento detalhando as pecas necessarias serem substituidas,
contendo quantidades de horas, quantidade e descrigao completa das pegas, marca,
valor unitario e valor total das pegas, identificagado da veiculo, maquina ou
equipamento, data, carimbo e assinatura, no qual devera constar no minimo os
dados e informagées constantes no ANEXO VIII.

Art. 44. O Secretario de Administragdo e Desenvolvimento Econdémico de
posse do orgamento das pegas emitido pela empresa vencedora da licitagao da méao
de obra, realizara cotagdo das pegas com no minimo mais 02 (duas) empresas, €
apos fara a analise dos orgamentos, verificando valores e a compatibilidade das
pegas orgadas com o veiculo.

Art. 45. A empresa executara os servigos contratados somente com prévia e
expressa autorizagéo formal do Municipio, acompanhada da Nota de Empenho.

Art. 46. A Nota Fiscal devera ser emitida em Nome do Orgéo a que estiver
lotado (Municipio de Serra Alta ou Fundo Municipal de Saude de Serra Alta), com
seu respectivo niumero do CNPJ e endereco completo, especificado os servigos
realizados, as pecas empregadas identificando a quantidade, marca, tipo, modelo,
qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificagcao, descri¢ao
dos valores, unitarios e total de cada mercadoria ou servico e o valor total da
operagdo, o numero da placa e a quilometragem e sempre que possivel com o
numero do Patrimoénio Municipal.

Art. 47. O responsavel pelo veiculo, maquina ou equipamento devera verificar
previamente ao encaminhamento a Secretaria de Administragéo e Desenvolvimento
Econdmico (Setor de Compras), os documentos fiscais relativos a prestagdo dos
servigos e fornecimento de pecas, e 0s elementos que caracterizam a liquidagao da
despesa, atestando o recebimento e/ou servigo prestado.

Art. 48. O Secretario de Administragdo e Desenvolvimento Econdmico
analisara periodicamente a relagéo custo x beneficios da manutengdo de veiculos,

magquinas e equipamentos em relacdo a sua substituicdo através dos relatorios

/ V: g

Ve
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emitidos pelo setor responsavel pelo controle, coordenagéo e registro em sistema
especifico.

CAPITULO X

DOS VEICULOS LOCADOS

Art. 49. Todos os veiculos, maquinas e equipamentos locados deverao
obrigatoriamente ser cadastrados nos sistema de controle de frota.

Art. 50. Para cadastrar o veiculo, maquina ou equipamento locado no
sistema, o secretario requerente, emitira uma solicitacdo de cadastramento de
veiculo (ANEXO 1I), conforme mencionado no artigo 29, dirigida a Secretaria de
Administragao e Desenvolvimento Econémico, devidamente assinada, juntamente
com cépia do registro de licenciamento do veiculo, cépia da CNH do motorista
condutor, e copia do contrato ou empenho da locagao do veiculo.

Art. 51. A Secretaria de Administragdo e Desenvolvimento Econdmico,
através do setor responsavel, ao receber a solicitacdo para o cadastramento do
veiculo, fara o registro, controle e coordenagdo nos termos desta instrugao
normativa.

Art. 52. E de responsabilidade do Secretario da pasta conhecer a vigéncia do
contrato de locagdo dos veiculos alocados na sua Secretaria, e comunicar
imediatamente a Secretaria de Administragéo e Desenvolvimento Econdmico, a data
do término da locagao, para bloqueio do abastecimento do mesmo.

Art. 53. Todos os veiculos locados, enquanto perdurar a vigéncia do
contrato, deverdo permanecer na secretaria onde estdo alocados, e aos finais de
semana, recolhidos ao patio, nado podendo o locador, deles disporem.

Art. 54. A manutencgao, e o licenciamento anual, dos veiculos locados, sdo
de inteira responsabilidade do locador, ficando o Municipio, na condigédo de locatario,
responsavel apenas, pelo abastecimento, se o contrato assim dispuser.

Avenida Domd Pedro 11. 830 — Centro — CEP: 89871-000 — Fone /Fax (49) 3364-0092/3364-0172
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CAPITULO XI

DAS COMPETENCIAS

Art. 55. Além das competéncias anteriores mencionadas, compete ainda a
Secretaria de Administragao e Desenvolvimento Econémico:

a) Acompanhar os orgamentos de compras de pegas e servicos de mao
de obra dos veiculos do Municipio de Serra Alta - SC;

b) Fiscalizar e controlar os abastecimentos dos veiculos da Frota de
veiculos do Municipio de Serra Alta - SC;

c) Fiscalizar o cumprimento desta Instrugdo Normativa, bem como outros
dispositivos legais concernentes a materia.

d) Efetuar o registro sistematico, no sistema de controle da frota, das
manutengdes efetuadas, com andlise periédica e avaliagdo de desempenho dos
veiculos e equipamentos que sofreram manutengdes, sendo o gerenciamento dos
mesmos, responsabilidade da Secretaria/Departamento/Fundo onde estao alocados;

e) Manter arquivo/pasta individualizada por veiculo, maquina ou
equipamento contendo todos os documentos e relatorios emitidos;

f) Emitir relatorios mensais e anuais por veiculo, maquina e equipamento
do sistema de controle da frota:

v’ Extrato de Langamento;
v Custo por KM;
v Acompanhamento do Veiculo.

g) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicagao da instrugdo normativa;

h) Manter a guarda da documentagéo obrigatoria dos veiculos do Poder
Executivo Municipal, adotando providéncias para assegurar, que o licenciamento e o
seguro obrigatério estejam em dia;

i) Manter o controle de seguro dos veiculos do Poder Executivo
Municipal, e antes do vencimento das apolices, providenciar sua renovagao;

i) Manter copia e controle da data de vencimento da Carteira Nacional de
Habilitacio - CNH dos condutores autorizados e dos motoristas e operadores de
maquinas e veiculos pesados da Prefeitura Municipal de Serra Alta — SC, e se
constatada alguma irregularidade, devera notifica-los para adotar as providéncias
necessarias para a regularizagao da situagao;

k) Receber as notificagdes de transito e identificar o condutor quando as
infracoes forem decorrentes da diregdo do veiculo, promovendo as agoes

necessarias para cobranga da multa junto ao condutor responsavel;
§Z§ ;{5 / e

o
L
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Art. 56. Além das competéncia anteriores mencionadas, compete ainda a
Secretaria/Departamento/Fundo  respectivo, onde os veiculos, maquinas e
equipamentos estao alocados:

a) Manter a guarda e gerenciamento dos veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

b) Coordenar de forma a atender a todas as solicitagées dos veiculos,
inerentes ao Poder;

c) Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessionaria
autorizada para revisdo programada, conforme o Manual do Fabricante;

d) Manter os veiculos limpos interna e externamente e em condigdes de
uso;

e) Manter controle da saida de cada veiculo, com registros de:
deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do condutor, o
servico a ser realizado e unidade solicitante;

f) Manter controle, por meio de planilhas, do abastecimento dos veiculos
e das médias de quilometragem por veiculo;

g) Encaminhar a Secretaria de Administracdo e Desenvolvimento
Econdmico junto ao setor responsavel pelo controle, coordenagéo e registro em
programa especifico, até o quinto dia util de cada més, informagdes constantes da
Planilha Mensal do Custo de Combustivel: gastos mensais com abastecimento,
manutencéo e média de consumo de combustivel por quilémetro rodado, Ficha de
Controle de Veiculos: gastos mensais com manutengao;

h) Encaminhar a Secretaria de Administragdo e Desenvolvimento
Econdémico junto ao setor responsavel pelo controle, coordenagdo e registro em
programa especifico, até 31 de janeiro de cada exercicio, relatério anual das
condigdes gerais de cada veiculo (estado de conservagdo, consumo medio, etc.),
referente ao exercicio anterior;

i) Tomar as providéncias cabiveis e informar a Secretaria de
Administracdo e Desenvolvimento Econémico sobre os acontecimentos envolvendo
sinistro de veiculo;

J) Receber solicitacdo de veiculos para deslocamento e examinar a
disponibilidade para atendimento;

k) Entregar os veiculos devidamente autorizados com todos os
equipamentos e documentos exigidos na legislagéo.

1) Providenciar a manutencdo dos veiculos, maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;

m) Providenciar o encaminhamento dos veiculos usados a oficina
mecanica contratada para revisdes preventivas e corretivas,

[~ U
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n) Manter a Ficha de Controle de Veiculos, contemplando todas as
informacdes necessarias ao acompanhamento das condicbes mecanicas, com
registro das revisdes preventivas ou corretivas e equipamentos de uso obrigatorio;

0) Programar e distribuir os servigcos internos de manutengdo corretiva
com pessoal da Secretaria/Departamento ou Fundo;

p) Adotar procedimentos para o acompanhamento dos servicos efetuados
por terceiros/contratados;

q) Manter controle dos procedimentos a serem observados quando do
recebimento de veiculos, maquinas e equipamentos que sofreram manutengao
efetuada por terceiros, para fins de emiss&o do atestado que caracteriza a liquidagao
da despesa, a ser anexado ao documento fiscal para encaminhamento ao Secretaria
Municipal de Administragdo e Desenvolvimento Econdmico, e apos registro da
manutencao no sistema de controle de frota;

r) Adotar inspecoes e testes a serem realizados apos as manutengdes
efetuadas interna ou externamente, para fins de liberagdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos para utilizagdo normal;

s) Manter procedimentos a serem observados para a remogao de
veiculos avariados ou sinistrados;

t) Manter procedimentos a serem observados para a realizacdo de
manutencdo em veiculos que se encontram em viagem;

u) Manter procedimentos, responsabilidades e critérios para avaliagéo
anual das condicdes dos veiculos e equipamentos, assim como, para a realizagao
de estudo da relagdo custo x beneficio de sua manutencdo em relacdo a
substitui¢ao;

V) Receber solicitacdo de manutengdo de veiculos e examinar a
disponibilidade para atendimento;

w) Informar a Secretaria Municipal de Administragdo e Desenvolvimento
Econémico as manutengdes programadas dos veiculos novos, conforme Manual do
Fabricante, evitando a perda da garantia do veiculo;

X) Gerenciar o contrato de lavagem, lubrificag@o, e/ou troca de 6leo com o
fornecedor contratado, acompanhando a quantidade e administrando a real
necessidade dos servicos, visando sempre manter a frota limpa e em condigdes de
uso.

y) As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a
utilizar veiculo oficial, estarao sujeitas as sangdes disciplinares cabiveis;

z) Manter o local de guarda dos veiculos limpo, em condi¢Ges adequadas /
de higiene e seguranga, )

aa) Manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro e de Y

acesso restrito, iAclusive as copias; ), / V
(5P 9
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bb)  Autorizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do
servico publico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagdes;

cc) Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos ao final do
expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias;

dd) Nao permitir que os veiculos circulem sem os documentos, acessorios,
e ferramentas obrigatérias, tais como: macaco, chave de rodas, triangulo e extintor
de incéndio, bem como, qualquer equipamento ou pega danificada que possa ser
objeto de multa de transito;

ee) Atender as solicitagbes da Controladoria Municipal por ocasido das
alteragdes na instrugdo normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a
participacdo no processo de elaboragao;

ff) Alertar a Secretaria Municipal de Administragdo e Desenvolvimento
Econdémico e/ou a Controladoria Municipal sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

gg) Manter a instrugdo normativa a disposigao de todos os servidores da
unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragao de documentos,
dados e informagdes.

Art. 57. Além das competéncia anteriores mencionadas, compete ainda aos
condutores, motoristas e operadores autorizados:

a) Preencher o Diario de Bordo existente no interior do veiculo e entrega-
lo mensalmente ao Secretario da pasta;

b) Solicitar seu cadastramento no Sistema de Controle de Frota, através
da Solicitagdo de Cadastro de Motorista (ANEXO lII).

c) Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas
técnicas, observando-se rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do
Proprietario;

d) Comunicar ao chefe imediato, os casos de falta de equipamentos e
acessorios obrigatérios, sinistros ou quaisquer outras situagdes que ensejem o
acionamento da empresa de seguro contratada;

e) Comunicar ao chefe imediato, qualquer ocorréncia, verificada durante o
deslocamento, que n&o esteja prevista nesta norma interna;

f) Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo esta em
perfeita condigdo técnica, com equipamentos e acessoérios obrigatorios de acordo
com o Cadigo Nacional de Transito (extintor de incéndio, triangulo de seguranga,

acaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranga), bem como, 0s

nhiveis de agua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus, rodasU

Avenida Dom Pedro II. 830 — Centro — CEP: 80871-000 - Fone/Fax (49) 3364- 0092/3364W2
L\ %




 Estado de Santa Catarina Pagina 16 de 26

. MUNICIPIO DE SERRA ALTA
CONTROLADORIA DO MUNICIiPIO
e-mail: controle@serraalta.sc.gov.br

luzes, limpeza do veiculo e a documentagdo em ordem, comunicando ao chefe
imediato, as anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis.

g) Os condutores autorizados, motoristas e operadores de maquinas e
veiculos deverao encaminhar, a Secretaria Municipal de Administragao €
Desenvolvimento Econdémico, junto ao setor responsavel, copia da Carteira Nacional
de Habilitacdo atualizada, comunicando de imediato qualquer impedimento para
condugao do veiculo, sob pena de responsabilidade;

h) A Carteira Nacional de Habilitagao devera ser compativel com o tipo de
veiculo que o condutor ird conduzir, bem como apresentacao do diploma de
qualificagdo, conforme o Cédigo Nacional de Transito;

i) O condutor de veiculo devera zelar pelo patriménio sob sua guarda e
responsabilidade, comunicando ao chefe imediato qualquer ocorréncia, sinistros,
verificados durante o deslocamento, que possam vir a causar dano ao veiculo, e que
ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada, mesmo aquela que nao
esteja nesta norma interna;

j) Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Caodigo Nacional de
Transito, responsabilizando-se pelas infragoes porventura cometidas, e pelo
pagamento imediato de multas a que der causa;

k) Entregar Secretaria Municipal de Administracao e Desenvolvimento
Econdmico as notificagdes decorrentes de multas;

1) Cumprir as Normas estabelecidas pela Administragao;

m) Cumprir a rota estabelecida na Autorizagdao para Viagens
Intermunicipal e Interestadual,

n) Manter os veiculos limpos interna e externamente e em condi¢oes de

uso;
0) Nao fumar e nao permitir que outros fumem no interior do veiculo;
p) Cuidar do veiculo como se fosse de sua propriedade;
q) Recolher o veiculo ao final do expediente, providenciando para que

esteja limpo e esteja pronto para ser utilizado a qualquer momento;

r) Usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais
passageiros tambem o usem;

s) No transporte escolar, manter a velocidade permitida pela via, ou
maxima de 80km/h em estrada asfaltada, de 60km/h em estrada de terra e 40km/h
na area urbana;

t) Tratar os colegas e usuarios dos veiculos sempre com respeito e
cordialidade;

u) Nunca exceder o nimero de passageiros permitido para o veiculo.

[ 4]
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CAPITULO XII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 58. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a

observancia das demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 59. Os Secretarios, Diretores, Motoristas e Servidores Publicos em geral,
responsaveis pelos veiculos, maquinas e equipamentos publicos no ambito do Poder
Executivo Municipal, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos
procedimentos desta Instrugdo Normativa.

Art. 60. Casos omissos desta Instrucdo Normativa seréo tratadas junta a
Secretaria de Administragdo e Desenvolvimento Econémico.

Art. 61. O nao cumprimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa pelos
motoristas/condutores e servidores publicos, em geral, implicara em sancgdes civis e
administrativas e criminais, conforme dispositivos legais.

Art. 62. Eventuais improbidades ocorridas em descumprimento da presente
Instrugdo Normativa que n&o puderem ser sanadas pela Secretaria de
Administragdo e Desenvolvimento Econdémico deverdo ser comunicadas
formalmente a Controladoria Municipal.

Art. 63. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura,
condicionada sua validade a publicagdo no DOM/SC, nos termos do Art. 3° da Lei
Municipal n°®. 958/2013 de 22 de maio de 2013.

Serra Alta, SC, 19 de novembro de 2015. ,
7

YER

Matricula n°. 699

De acordo,

N
~
P

- d ,,('-/L_A_JV)
FRANCISCO ARTUR BOTH /

Prefeito Municipal
L
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ANEXO |

DIARIO DE BORDO

| MES/ANO:
CQMBUSTI’VEL:

N2 PATRIMONIO:

BS: Ocorréncias e observacdes devem ser anotadas no verso.

A
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ANEXO Il

SOLICITAGAO DE CADASTRO DE VEICULO

VEICULO:
PLACA:
SECRETARIA:
MOTORISTA:
CNH MOTORISTA:
VEICULO:

( ) PROPRIO ( )LOCADOde _ /__/ a ||

DOCUMENTOS:

( ) COPIA DO DOCUMENTO DO VEICULO;
() COPIA DA CNH DO MOTORISTA;
( ) COPIA DO EMPENHO OU CONTRATO (Quando veiculo locado).

Serra Alta, SC, xx de xxxxxxxxxx de 20xx.

NOME E ASSINATURA
Secretario de XXXXXXXX
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ANEXO Il

SOLICITACAO DE CADASTRO DE MOTORISTA

NOME:

MATRICULA:

CARGO/FUNCAO:

SECRETARIA:

TELEFONE:

ENDERECO:

CIDADE/UFICEP:

CARGO:
( )EFETIVO ( )COMISSIONADO ( )ACT ( )OUTROS:

CARTEIRA DE MOTORISTA

N° DE REGISTRO:

CATEGORIA DA CNH:

DATA DE VENCIMENTO:

DOCUMENTOS:

() COPIA DA CNH DO MOTORISTA:

Serra Alta, SC, xx de xxxxxxxxxXx de 20xx.

NOME E ASSINATURA
Secretario de xxxxxxxx

L/:/,V/ (¥

|
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ANEXO IV

AUTORIZACAO DE ABASTECIMENTO

Municipio de Serra Alta |
Serra Alta - Santa Catarina

Autorizagdo para Compra / Servico N2 e 42451

Firma: =
Endereco:
Alcool: e AitPOS Datar __fo
Gasoling: . e LItYOS Carro/Mdquina: .. -
Diesel: Litros  Placa:
Lovagem: RO, oo
QUETOS: oo bAETOS
Encerregado p/f Autorizagio
Comprovante de Compra / Servigos
Alcool: _______________litros  Qutros:
Gasolina: . litros
Diesel: oo, Litros

‘Motorista Operodor Fornecedor

/

rd
: L,//’L /

(¢
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ANEXO V

CONTROLE MENSAL - SERVICOS REALIZADOS NA GARAGEM

CCONTROLE MENSAL — SERVICOS REALIZADOS NA GARA | MEs/ANo:
VEiCULO: PLACA: N2 PATRIMONIO: | COMBUSTIVEL

CONTROLE TROCA DE OLE

PROXIMA NOME DO

DATA KM DESCRICAO / TIPO DE OLEO QT | UND TROCA (KM) RESPONSAVEL

CONTROLE TROCA PNEUS / CAMARAS / SIMILARES

NOME DO

DATA KM DESCRICAO QT | UND RESPONSAVEL

OBS

OUTROS

NOME DO

DESCRIGAO QT | UND | CEspPONSAVEL

OBS

DATA KM MOTORISTA o OCORRENCIAS

\ // (V
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ANEXO VI

SOLICITAGAO DE ORGAMENTO
N° XXX/20XX

REGISTRO DE PRECOS N°. XXX/20XX
ATA DE REGISTRO DE PREGOS N°. XXX/20XX

1 - DADOS DO VEICULO/MAQUINA/IMPLEMENTO:
NOME/TIPO: L

PLACA:

MARCA:

MODELO:

ANO DE FAB/MOD:

KM / HORIMETRO:

N°. PATRIMONIO:

SECRETARIA/DEPARTAMENTO:

2 — DISCRIMINAGCAO DOS SERVICOS PRETENDIDOS:

3 — DISCRIMINAGCAO DAS PROVAVEIS PECAS A SEREM SUBSTITUIDAS:

4 — DESCRICAO DOS DEFEITOS RECLAMADOS:

Serra Alta, SC, xx de xxxxxxxxxxx de 20xx.

NOME DO SECRETARIO
Secretario de XXXXXXXXXXXX

Avenida Dom Ped/o 11./830 - Centro — CEP: 89871-000 — Fone/Fax (49) 3364-0092/3364-0172
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MUNICIPIO DE SERRA ALTA
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO
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ANEXO VI

ORGAMENTO DETALHADO
MAO DE OBRA

REGISTRO DE PREGOS N°. XXX/20XX

ATA DE REGISTRO DE PRECOS N°. XXX/20XX

1 - DADOS DO VEICULO/MAQUINA/IMPLEMENTO:

NOME / TIPO:

PLACA:

NARGAT

MODELO:

ANO DE FAB/MOD:

KM / HORIMETRO:

N°. PATRIMONIO:

SECRETARIAIDEPARTAMENTO:

2 - DESCRIGAO DOS SERVICOS A SEREM EFETUADOS:

3 -~ ORCAMENTO:

[ITEM | ESPECIFICACAO DO SERVICO

UNID [ QTDE | R$ UNIT. | R$ TOTAL

TOTAL

Serra Alta, SC, xx de xxxxxxxxxxx de 20xx.

4 — DEFERIMENTO / INDEFERIMENTO

NOME E ASSINATURA
Nome da Empresa

APROVADO (Deferido)

NAO APROVADO (Indeferido)

Serra Alta, SC, / /

NOME DO SECRETARIO
Secretario de XXXXXXXXXXXX

7. )

Avenida Dom Pegfo ¥ 830 — Centro — CEP: 89871-000 - Fone/Fax (49) 3364-0092/3364-0172 \~
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ANEXO Vlii

ORCAMENTO DETALHADO
PEGAS

REGISTRO DE PRECOS N°. XXX/20XX
ATA DE REGISTRO DE PREGOS N°. XXX/20XX

1-DADOS DO VEICULOIMAQUINA/IMPLEMENTO
'NOME /. TIPO -

PLACA:

MARCA:

MODELO:

ANO DE FAB/MOD:

KM / HORIMETRO:

N°. PATRIMONIO:

SECRETARIA/DEPARTAMENTO:

2 — DESCRICAO DOS SERVICOS A SEREM EFETUADOS:

3 — ORCAMENTO:

ITEM - DESCRIGAO* . |UNID QTDE iZ RS = RS

_UNIT. TOTAL '

TOTAL

*OBS: A DESCRIGAO DAS PECAS deve ser completa, inclusive com a marca.
Serra Alta, SC, xx de xxxxxxxxxxx de 20xx.

NOME E ASSINATURA
Nome da Empresa

4 — DEFERIMENTO / INDEFERIMENTO

APROVADO (Deferido) NAO APROVADO (Indeferido)

Serra Alta, SC, / /

NOME DO SECRETARIO
Secretario de XXXXXXXXXXXX

Avenida Dom BFedtd 11. 830 — Centro — CEP: 89871-000 - Fone/Fax (49) 3364-0092/3364-0172




