PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 37.465.556/0001-63

DECRETO N.° 068/2023
DE 29 de maio de 2023

Sumula: “Aprova a Instrugdo Normativa N°
0005/2009 — versao: 02, que Institui o Sistema de
Transporte - STR, no Poder Executivo Municipal,
e da outras providencias”.

EDEMILSON MARINO DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de Nova
Monte Verde, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por
Lei:

DECRETA

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de
Transporte - STR n.° 0005/2009 - versao: 02 que segue anexa como parte integrante do

presente decreto.

Paragrafo Unico — A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde
sobre o Sistema de Transporte - STR, dispde sobre as rotinas e procedimentos relativos
a atividade administrativa de Gestdo de Frotas: cadastramento; solicitacdo; utilizacao;
abastecimento; manutencdo e controle de custos; padronizacdo visual, conduta em caso de
acidentes, sinistros e infragbes de transito, envolvendo a frota oficial e/ou terceirizada do

Municipio de Nova Monte Verde, Estado de Mato Grosso.

Artigo 2° — Cabera a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar os

esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacéo dos dispositivos deste Decreto.

Artigo 3° — Este decreto entrard em vigor na data de sua afixacdo, revogadas

as disposicbes em contrario.

Prefeitura Municipal de Nova Monte Verde— MT, 29 de maio de 2023.

EDEMILSON MARINO DOS SANTOS
PREFEITO MUNICIPAL
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Instrucdo Normativa Sistema de Transporte - STR N° 0005/2009

“Institui a Instrucdo Normativa N° 0005/2009 —
versdao: 02, que Institui o Sistema de
Transporte - STR, no Poder Executivo
Municipal, e da outras providencias”.

Versao: 02

Aprovada em: 11.05.2023

Ato de Aprovacgéo: Decreto Municipal N°. 061/2023

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servicos Urbanos,
Departamento de Frotas e Secretarias Municipais.

Unidade Executora: Departamento de Frotas.

| — DA FINALIDADE

1.1 A presente instrugdo dispbe sobre as rotinas e procedimentos relativos a atividade
administrativa de Gestdo de Frotas (cadastramento, solicitagéo, utilizagdo, abastecimento,
manutencdo e controle de custos de veiculos), padronizacédo visual da frota, conduta em
caso de acidentes, sinistros e infracbes de transito envolvendo a frota oficial e/ou
terceirizada do Municipio de Nova Monte Verde, Estado de Mato Grosso.

Il — DA ABRANGENCIA

2.1 Esta Instru¢do Normativa abrange todos os Agentes Publicos, fornecedores, prestadores
de servicos terceirizados e todas as unidades da estrutura organizacional do Municipio de
Nova Monte Verde — MT, relacionados direta ou indiretamente com a utilizagéo e gestao da
frota oficial e/ou terceirizada.

[l —= DOS CONCEITOS

3.1 Sistema de Transportes — STR, conjunto de atividades desenvolvidas em todas as
unidades da organizacdo quando da utilizacdo de veiculos e equipamentos pesados, assim
como, no planejamento da demanda de uso desses bens. Tem como 6rgdo central o
Departamento de Controle da Frota e dos equipamentos, e como 6rgéos setoriais todas as
unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de qualquer atividade abrangida
pelo STR.

I.  Agente Publico: E todo aquele que presta qualquer tipo de servico ao Estado,
funcbes publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expresséao, significando
qgualquer atividade publica. A Lei de Improbidade Administrativa (Lei n°® 8429/92)
conceitua agente publico como “todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou
sem remuneracgdao, por eleicdo, nomeacao, designacgéo, contratacdo ou qualquer outra
forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo nas entidades
mencionadas no artigo anterior”. Trata-se, pois, de um género do qual séo espécies o
servidor publico, o empregado publico, o terceirizado e o contratado por tempo
determinado;
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Gestor: Pessoa que administra 0s servicos gerais relativos aos veiculos oficiais e
aprova as solicitacdes de veiculos;

Gestdo de Frotas: Atividade de reger, administrar ou gerenciar um conjunto de
veiculos, maquinas e equipamentos, pertencentes a Autarquia. Esta tarefa é
abrangente e envolve diferentes servicos, como dimensionamento, especificacdo de
eguipamentos, roteirizag¢do, custos, manutencao e renovacao de veiculos entre outras;
Horério de expediente: Na linguagem administrativa, expressa o tempo ou o periodo
em que, numa reparticio ou em um estabelecimento, se atendem aos interesses das
partes; Horario de funcionamento;

Motorista/condutor: Refere-se a pessoa responsavel pela conducao (direcdo) do
veiculo oficial, podendo este ser membro do quadro de servidores ou profissional
terceirizado, formalmente autorizado previamente, mediante portaria expedida pela
autoridade competente. Em qualquer uma destas alternativas, o motorista devera ser
portador de CNH compativel com a categoria do veiculo (automdvel, maquina,
motocicleta ou outros);

Frota: Conjunto de veiculos (motocicletas, automdével, caminhdes, maquinas e outros)
necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo ser compostos
por veiculos préprios ou terceirizados;

Veiculo: E qualquer mecanismo destinado ao transporte de pessoas ou materiais.
Para fins de entendimento desta instrucao normativa os veiculos classificam-se em:

Quanto a tragdo: automotor; elétrico; reboque ou semi-reboque;

Quanto a espécie, de passageiros: motoneta; motocicleta; automével; micro-6nibus;
6nibus; reboque ou semi-reboque;

Quanto a espécie, de carga: motoneta; motocicleta; caminhonete; caminh&o;
reboque ou semi-reboque;

Quanto a espécie, misto: camioneta,; utilitario; outros;

Quanto a espécie, de tracdo: caminhao-trator; trator de rodas; trator de esteiras;
trator misto;

Quanto a categoria: Oficial; particular; de aluguel.

Espécie de veiculo: Caracterizagcdo mais abrangente do veiculo, conforme regulacao
dos 6rgéos de transito tais como: passageiro, carga, misto, tracado entre outros;
Identidade Visual: E o conjunto de elementos formais que representa visualmente, e
de forma sistematizada, um nome, ideia, produto, empresa, instituicdo ou servigo.
Esse conjunto de elementos costuma ter como base o logotipo, um simbolo visual que
se complementa nos coédigos de cores, das tipografias, nos grafismos, em
personagens, nas personalidades e outros componentes que reforcam o conceito a
ser comunicado através dessa imagem como o Slogan ou Tag lines, que cumprem
este papel. Resumidamente a Identidade Visual é a imagem ampliada da marca,;
Executor: pessoa que da continuidade as acBes do gestor do Assessoria de
Patrimbnio (Frotas) organizando o atendimento a solicitacdo de veiculo em
consonancia com objeto da solicitac&do (deslocamento ou viagem);

Cadastramento: Procedimento realizado junto ao Departamento de Patrimonio
(Frotas) que habilitara condutores e veiculos para prestacao de servicos ao Municipio
de Nova Monte Verde - MT;

Combustiveis: Os combustiveis sdo materiais capazes de liberar energia quando
ocorre uma mudanca em suas estruturas quimicas. Possuem energia acumulada e
podem queimar com certa facilidade. S&do usados, principalmente, para gerar energia e
movimentar automoveis, avides, maquinas industriais, etc. Alguns combustiveis sdo
utiizados também para gerar energia elétrica. Podemos citar como exemplos:
gasolina, querosene, diesel, gas natural, biodiesel e etanol. Exceto o gas natural,
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biodiesel e etanol, os outros combustiveis costumam gerar altas quantidades de
poluentes que prejudicam a qualidade do ar e contribuem para o fenébmeno do efeito
estufa;

Xlll.  Abastecimento: Acdo ou efeito de abastecer (-se); fornecimento, provimento,
suprimento na quantidade ideal, de combustiveis, materiais, ferramentaria etc.;

XIV. Oleo lubrificante: Os oleos lubrificantes sdo substancias utilizadas para reduzir o
ruido, calor e desgaste, lubrificando e aumentando a vida util dos componentes dos
veiculos;

XV. Pneu/pneumatico: As palavras pneu e pneumatico sdo sindnimos. O termo pneu é
uma reducao de pneumatico, e ambas podem ser utilizadas com o mesmo sentido. No
fim do século XIX, a empresa francesa Michelin registrou a palavra pneumatique para
designar o aro que envolve a roda do veiculo, como hoje conhecemos o pneu, criando
entdo o termo que passou a ser incorporado em outras linguas, com pequenas
mudancas;

XVI. GPS: O GPS ¢ a sigla para Global Positioning System, que em portugués significa
“Sistema de Posicionamento Global”, e consiste numa tecnologia de localizagdo por
satélite. O GPS é um sistema de navegacdo por satélite a partir de um dispositivo
mével, que envia informacdes sobre a posicdo de algo em qualquer horario e em
gualguer condicao climética. O GPS permite determinar a posi¢éo, velocidade e o fuso
horario dos utilizadores em terra, mar e aerotransportados 24 horas por dia, em todas
as condi¢bes climatéricas e em qualquer parte do mundo. Os sinais GPS sado
disponibilizados simultaneamente para um numero ilimitado de utilizadores. Os
satélites GPS podem ser utilizados por todos sem custos;

XVII. Diario de bordo: Documento tipo planilha constante em cada veiculo, especificando
Secretaria e/ou Orgdo Municipal como forma de controle do uso do veiculo, tendo
valor probante para futuras auditorias e fiscalizagbes dos 6rgdos de controle, sendo
seu preenchimento e uso diario obrigatorio;

XVIIl. Deslocamento: Movimentacédo dos veiculos oficiais nos limites do Municipio de Nova
Monte Verde - MT;

XIX. Logistica: Processo de planejamento, implementagéo e controle eficiente e eficaz do
fluxo e armazenagem de materiais, servigos e informacfes desde o ponto de origem
até o ponto de consumo com o propésito de atender as necessidades dos
demandantes;

XX. Viagem: Qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente distante e que
ultrapasse os limites do municipio de Nova Monte Verde - MT,;

XXI. Infrac@o de Tréansito: Violacdo das leis que regem a utilizag&o das vias publicas (rua,
avenida, estrada, logradouro, caminho, ou passagem aberta ao transito) para fins de
circulacdo, parada e estacionamento;

XXIl. Acidente com Veiculos: E toda ocorréncia, incluindo acidentes de transito, que
provoca, direta ou indiretamente, danos a integridade fisica, patriménio, empregados
ou terceiros, e ainda:

a) Acidente de transito € todo evento ndo premeditado de que resulte dano em veiculo ou
na sua carga e/ou lesbes em pessoas e/ou animais, em que pelo menos uma das
partes estd em movimento nas vias terrestres ou areas abertas ao publico, segundo a
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

b) A ocorréncia de acidentes de transito pode resultar em consequéncias juridicas,
administrativas e financeiras ao condutor e a Organizacdo. Os acidentes de transito
podem ser causados, por exemplo, por defeitos mecanicos ou problemas nas vias
publicas, ou ainda por negligéncia, impericia ou imprudéncia do condutor ou de
terceiros.

XXIIl.  Sistema Informatizado: E sistema informatizado ou Software de gestdo de processos
e documentos eletrdnicos relativos a Assessoria de Patrimbnio (Frotas), com a
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finalidade de otimizar procedimentos, reduzir custos, integrar e oferecer informacdes
para o gestor publico e para os cidadaos;

XXIV. Indicador de desempenho: Um Indicador-chave de desempenho (em inglés Key
Performance Indicator KPI, ou até mesmo como "Key Success Indicator" KSI), sao
ferramentas de gestdo para se realizar a medicdo e 0 consequente nivel de
desempenho e sucesso de uma organizacao ou de um determinado processo, focando
no “como” e indicando quédo bem os processos dessa organizacdo estdo permitindo
que seus objetivos sejam alcancados. Existem diferentes categorias de indicadores,
que podem ser indicadores quantitativos, indicadores qualitativos, principais
indicadores, indicadores de atraso, indicadores de entrada, indicadores de processo,
indicadores direcionais, indicadores acionaveis e indicadores financeiros;

XXV. Custo operacional: Custo operacional sdo todas as despesas fixas e variaveis
geradas em decorréncia da utilizacdo e manutencdo dos veiculos da frota. S&o
considerados custo operacional despesas como: Manutencdo, abastecimento, seguro,
rastreamento, pessoal, e etc.;

XXVI. Vida util econdmica do veiculo: Periodo no qual o veiculo desempenha funcdes
requeridas dentro de padrdes adequados de produtividades, seguranca operacional e
economicidade;

XXVII.  Manutencdo: Combinacdo de todas as agfes técnicas, econdémicas e administrativas
visando manter ou alterar a condicdo de um item para que possa desempenhar a
funcdo necessaria;

XXVIII.  Manutencédo Preditiva: Manutencdo que permite garantir uma qualidade de servico
desejada, com base na aplicagéo sistematica de técnicas de analise utilizando-se dos
meios de supervisdo centralizados ou de amostragem, para reduzir ao minimo a
manutencdo preventiva e diminuir a manutencgao corretiva;

XXIX. Manutencdo Preventiva: Esta por sua vez tem o dever de manter a frota em
circulacdo com o menor numero de interrupcdes e evitando ainda logos periodos de
inatividade. S&do acdes especificas tomadas em equipamentos ou produtos por meio
de inspec0des sistematicas, deteccdo e prevencao de falhas que podem vir a ocorrer. O
objetivo de manutengdo preventiva ndo € apenas para manter a conservacao do
veiculo, maquinas/equipamentos, como também evitar que 0 mesmo retorne para a
oficina em um curto espacgo de tempo com outros problemas;

XXX. Manutencdo Corretiva: Manutencdo efetuada apds a ocorréncia de uma pane,
destinada a recolocar um item em condi¢cbes de executar uma funcdo requerida.
(ABNT NBR 5462-1994);

XXXI. Terceirizac&do: E uma forma de organizacdo estrutural que permite a uma organizag&o
privada ou governamental transferir a outras suas atividades-meio, proporcionando
maior disponibilidade de recursos para sua atividade-fim, reduzindo a estrutura
operacional, diminuindo os custos, economizando recursos e desburocratizando a
administracéo.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1 O presente instrumento tem como base legal para 0 seu desenvolvimento fundamentado
nos termos das legislacdes pertinentes tendo como intuito de cumprir com 0s requisitos
obrigatérios que estabelece a presente Instru¢do Normativa na préatica das suas atividades:

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei Federal n® 8429/92 — Improbidade Administrativa;

c) Lei Federal n® 9.503/97 — Cédigo de Transito Brasileiro;

d) Lei Complementar 101/00 — Responsabilidade Fiscal;

e) Lei n® 830/2016 Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (ou CLT, se for o caso);
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f) SUMULA n° 07. Processo 60518/2015 - E obrigatdrio o registro analitico da frota e a
promoc¢ao do controle individualizado dos custos de manutencédo e de abastecimento
de cada veiculo.

g) Resolucdes relativas a seguranca, emitidas pelo Conselho Nacional de Transito —
CONTRAN,;

h) Demais legislacdes e regulamentos aplicaveis ao assunto.

V — DAS RESPONSABILIDADES
5.1 DaUnidade Responsavel pela Instru¢cdo Normativa

a) Promover a divulgacéo e implantagdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

b) Promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,
atualizagéo ou expanséo.

5.2 Das Unidades Executoras

a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgdes e a participa¢do no processo de atualizagao;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

c) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢éo de todos funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagfes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacgdes.

5.3 Da Unidade Responsavel pelo Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b) Tendo em vista a responsabilidade dos servidores publicos e do administrador publico
perante a comunidade e protegendo o Patriménio publico contra o uso indevido, bem
como visando atender a legislacdo e evitar infragbes de transito, o Sistema de
Controle Interno recomenda ao Poder Executivo Municipal, a adocdo dos
procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa.

5.4 Compete ao Departamento de Frotas

I.  Organizar, planejar e executar as agdes relativas ao uso da frota dos veiculos oficiais;
II. Controlar a utilizacdo dos Equipamentos de Transportes, inclusive dos locados em
carater ndo eventual para execucao de servicos de interesse da Organizagao;
[ll. Estabelecer a programacdo de utilizagdo da frota oficial do Municipio, devendo
observar, criteriosamente, as caracteristicas técnicas e boas condi¢des mecénicas e
de conservacao dos veiculos;
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IV. Gerenciar e manter regularizado a documentacdo dos Equipamentos de Transportes,
efetuando a emisséo do licenciamento anual da frota em observancia ao calendario
estabelecido pelos érgaos competentes e encaminha-lo para pagamento;

V. Administrar horarios e escalas de viagens dos condutores, visando ao cumprimento
das normas legais, evitando-se gastos nao planejados;

VI. Tomar providéncias imediatas, sempre que apontada alguma irregularidade pelo
condutor ou responsével pelos veiculos;

VII. Deflagrar procedimentos para apuracao de responsabilidade, se necessério, por meio
de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, tdo logo receba alguma
notificacdo de transito ou informacbes sobre danos, furto de equipamentos e
acessorios e/ou mau uso dos veiculos da frota oficial do Municipio;

VIIl.  Comunicar o Gestor de Frotas, qualquer irregularidade em relacdo ao uso ou guarda
dos veiculos e maquinas/equipamentos oficiais da Administragao;

IX. Orientar e planejar as requisicdes de uso, visando promover a reducdo dos gastos
operacionais em transporte;

X. Manter sobre controle direto e central o gerenciamento das informagdes relativas ao
uso, manutencéo e demais dados relativos a frota de veiculos oficiais do Municipio:

XI.  Controlar os gastos com manutenc¢ao preventiva e corretiva, servicos e troca de pecgas;

Xll.  Controlar o abastecimento e o consumo de combustiveis e 6leos lubrificantes;

XIll.  Controlar reparos e troca de pneus;

XIV. Controlar as lavagens da frota;

XV. Controlar os processos de infragdo de transito;

XVI. Elaborar e monitorar o Plano de Manutencdo Preventiva e o Plano de Manutencao
Operacional dos equipamentos de transportes da frota;

XVII.  Organizar a gestdo da oficina prépria e do almoxarifado de pecas e materiais, quando
existir na Organizagao;

XVIII.  Supervisionar o funcionamento administrativo e operacional do Ponto de
Abastecimento (PA), quando existir na Organizacao;

XIX. Calcular, gerenciar e analisar mensalmente o custo operacional por equipamento de
transporte da frota;

XX. Estabelecer indicadores de desempenho dos equipamentos de transporte;

XXI.  Definir uma politica de renovagéo da frota e planejar a aquisicdo dos equipamentos de
transportes;

XXII. Realizar estudos sobre a vantajosidade da terceirizacdo da frota, no caso de
contratacdo de servigos de locacao de veiculos;

XXII. Gerir sobre as condigbes da Frota Municipal e planejar a substituicao,
terceirizacdo/locacao de parte ou total da mesma.

XXIV. Avaliar e capacitar os condutores da frota;

XXV. Promover ampla divulgacdo entre condutores e usudrios sobre essa Instrucdo
Normativa, bem como os critérios referentes ao uso de veiculos ou
magquinas/equipamentos oficiais do Municipio;

XXVI. Atualizar sempre que necessario esta Instrucdo Normativa e encaminhar para
apreciacdo e aprovacdo pelo Gestor Municipal e CGM — Controladoria Geral do
Municipio de Nova Monte Verde-MT.

5.5 Competéncia ao Gestor de Frotas

I. Exercer o controle operacional da frota de veiculos de unidades administrativas
vinculadas ao Poder Executivo Municipal;

II. Manter a equipe de regulacdo atualizada a respeito da situacdo operacional de cada
veiculo da frota;
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. Ter pleno conhecimento sobre a malha viaria e as principais vias de acesso de todo
o territorio abrangido pela frota municipal;

V. Controle de entrada e saida de veiculos;
V. Controle das manutengbes periddicas e preventivas das frotas vinculadas ao

VI.

VIi

VI

Municipio;
Controle do pagamento de taxas, impostos e multas pertinentes as frotas;
. Controle permanente da frota, incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada
veiculo (pneus, radios, bateria e outros);
. Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos
pela frota;

IX. Executar outras tarefas relacionadas com a sua fungéo e area de atuagao;
X. Expedir o Termo de Responsabilidade de Utilizagcdo de Veiculo da Frota do Municipio

XI.

Xl

Xl

de cada condutor no ato de sua nomeagéao (anexo I);
A permisséo tera validade de acordo com as alteragdes de condutores nomeados;
. A permissao entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as disposi¢coes
em contrario;
. Cabe ao Gestor de Frotas a aplicacdo de medidas administrativas cabiveis ao
servidor que utilizar os veiculos sem autorizacdo do mesmo, impondo sangdes
disciplinares cabiveis ao servidor.

5.6 Compete aos condutores

M.
V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

Manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

Levar ao conhecimento do responsavel pela frota quaisquer defeitos ou anomalias
constatadas no veiculo;

Fazer vistoria externa do veiculo (manutengéo operacional);

Conduzir o veiculo de forma segura e econdémica, de modo a evitar aceleracdes e
freadas bruscas;

Utilizar o veiculo obedecendo as suas caracteristicas técnicas e condicdes mecanicas,
comunicando qualquer problema a chefia imediata;

Observar as informacgdes contidas na requisicdo quanto ao local para abastecimento e
o tipo de combustivel;

Registrar corretamente no Diario de Bordo a quilometragem nas operacdes de
utiizacdo da frota, abastecimento, troca de lubrificantes e filtros e defeitos ou
anomalias;

Exigir os comprovantes de abastecimento ou manutencéo;

Usar e exigir de passageiros a utilizacéo de cintos de seguranca,;

Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas,
observando rigorosamente as instru¢gfes contidas no Manual do Proprietério;

Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cdédigo Transito Brasileiro, sendo
responséavel pelas infracbes porventura cometidas;

Entregar ao servidor responsavel pelo servico de transporte as notificagfes
decorrentes de multas por infracdes de transito;

Cumprir o itinerario/servico estabelecido na ordem de utiliza¢@o do veiculo;

Comunicar ao servidor competente os casos de sinistros ocorridos e providenciar o
acionamento imediato da companhia de seguro, caso contratada;

Cumprir fielmente os termos estabelecidos nesta instrugdo normativa bem como o
Cadigo de Transito Brasileiro;

Ao servidor cabera a responsabilidade administrativa, civil e penal pelas Infracbes
decorrentes de atos praticados na conducao de veiculo caso infrinja qualquer ato fora
do seu direito de dirigir.

VI — PROCEDIMENTOS
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6.1 Procedimentos para cadastramento dos Equipamentos de Transporte e dos
condutores

6.1.1 S&o procedimentos para cadastro e padronizacao de veiculos:

I. Realizar o cadastro do veiculo no sistema informatizado de controle de transporte do
Municipio contendo no minimo essas informacdes:
II. unidade administrativa de lotacéo;
[ll. responséavel pela guarda;
IV. numero do tombo;
V. marca, modelo e ano de fabricacao;

VI. data e valor da aquisi¢éo/incorporacao;

VII. nudmeros da placa, do Registro Nacional de Veiculos Automotores (Renavam) e do
chassi;

VIII.  tipo de combustivel utilizado;

IX. classificacé@o (veiculo, caminhdo, trator, etc.);

X. dados de apolice de seguro;

XI.  situag&o do bem (ativo, inativo, em manutenc¢déo, alienado, cedido); entre outros.

Xll. E obrigatério o registro analitico da frota e o controle individualizado dos custos de
manutencgdo e de abastecimento de cada veiculo, conforme dispde a Simula n.° 07 do
TCE-MT;

XIll.  Manter o cadastro fidedigno e atualizado dos ETs da frota, para a eficacia da gestéo, e
tomada de decis@es, controles, avaliagbes e andlises técnicas sao baseadas nos dado
cadastrados;

XIV. Instituir e manter atualizado arquivo fisico para cada veiculo contendo o documento
original do Certificado de Registro de Veiculos (Recibo de Transferéncia), juntamente
com coépia da nota fiscal, Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo — CRLV,
apolice de seguro, Certificado de Garantia e chave reserva;

XV. Os veiculos devem atender as exigéncias legais, devendo ser fornecidos com
equipamentos, acessorios e itens de seguranca exigidos e permitidos pelo Cédigo de
Transito Brasileiro — CTB e pelo Conselho Nacional de Transito — CONTRAN;

XVI. Os veiculos da frota operacional do Municipio, préprios ou terceirizados, deveréo
possuir sistema de rastreamento por GPS.

6.1.2 Sdo procedimentos para cadastro de condutores:

I. Realizar o cadastro do condutor no sistema informatizado do controle de Frotas do
Municipio;

[I. Instituir e manter atualizado o arquivo fisico individualizado para cada condutor
abrangendo o0s seguintes documentos: coOpia da CNH vigente, termo de
responsabilidade de utiliza¢do de veiculo e ficha cadastral.

6.2 Procedimentos para solicitacdo e utilizacdo dos equipamentos de Transporte
6.2.1 S&o procedimentos para solicitacdo de veiculos para deslocamento/viagem:

I. O solicitante devera encaminhar a solicitacdo ao Departamento de Frotas,
preferencialmente com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, previsto
para a partida;

II. O responsavel pelo Departamento de Frotas devera preencher a solicitacdo de veiculo
no Sistema e autorizar a mesma. Em caso de urgéncia da saida do veiculo do
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municipio (ambulancia) a mesma podera ser preenchida posteriormente, conforme
(Anexo II).

6.2.2 Sao procedimentos para utilizacao de veiculo:

I. Realizar inspecao das condicbes de uso, vistoriando o0 mesmo rigorosamente na
saida e no retorno ao pétio ou estacionamento;

II.  Comunicar imediatamente ao Departamento de Frotas qualquer irregularidade
encontrada quando da vistoria diaria;

[ll.  Manter dentro do veiculo o diario de bordo (Anexo Ill);

IV.  Portar sempre documentos de habilitacdo atualizados;

V. Comunicar ao Departamento de Frotas as necessidades das manutengdes
preventiva e/ou corretiva para o bom desempenho dos veiculos;

VI.  Verificar relacdo nominal das pessoas que sera transportada no veiculo requisitado
descriminados na solicitagéo de veiculo (ordem de servico);

VIl.  Cumprir as normas do Cédigo de Transito Brasileiro;
VIIl.  Manter o carro limpo e conservado, observados aspectos razoaveis de higiene;

IX. Responder pela condugdo, uso e conservacdo dos veiculos sob sua guarda,
principalmente quanto ao que dispde o Cédigo de Transito Brasileiro;

X.  Responder pela préatica de infragcbes de transito, podendo em caso de negligéncia,
imprudéncia ou impericia, perder a autorizacdo de dirigir os veiculos oficiais e
responder civil, penal e administrativamente;

Xl.  Acatar as orientacbes e o0s procedimentos determinados pelo Departamento de

Frotas;

XIl.  Estacionar os veiculos sempre em locais permitidos e que nao prejudique a imagem
do Organizacéo;

XIll.  Na&o ingerir substancias que possam comprometer a sua atencao e sua coordenacgao

motora, quando estiver na conducao do veiculo, ou em atividades com as maquinas
ou equipamentos do Municipio;

XIV.  Na&o fumar no interior do veiculo;

XV. Na&o transportar objetos e/ou pessoas nao autorizadas (carona);

XVI.  Calibrar pneus semanalmente ou quando necessario

XVII.  Abastecer os veiculos da frota municipal sempre que necessario e o nivel de
combustivel devera ser preservado no limite minimo de % (um quarto) ou sempre
gue necessario;

XVIIl.  Sinalizar a area de trabalho com cones, fitas zebradas, placas de sinalizacao,
tapumes ou telas de isolamento, onde o veiculo permanece, até a realizacdo dos
servicos de manutencédo ou operacdo dos sistemas;

XIX.  Colocar em funcionamento o giroflex e pisca alerta, quando o veiculo permanecer no
local da realizacdo dos servigos de operacdo ou manutencao;

XX.  N&o atender ou utilizar o aparelho celular, quando em movimento ou deslocamentos
dos veiculos, para a realizacéo das tarefas/atividades diarias dos servigos;

XXI.  N&o permanecer dentro do veiculo, quando estacionado com o motor ligado para uso
do ar condicionado, exceto quando autorizado pelo Departamento de Frotas, por ndo
ser possivel a saida do motorista/condutor/operador, de dentro do veiculo/maquina;

XXIl.  Permanecer sempre com os fardis ligados, mesmo em uso e percurso dentro da
cidade;
XXIl.  Recolher no pétio (estacionamento interno), diariamente e imediatamente ao uso, 0

veiculo - maquina/equipamento oficial, ao final da jornada de trabalho, ou do retorno
de deslocamento com viagem, conforme versa nesta Instrucdo Normativa e outras e
preencher e entregar ao Departamento de Frotas todos os Formularios devidamente
preenchidos e assinados, conforme anexos contidos nessa Instrucdo Normativa.
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6.3 Procedimentos para abastecimento de veiculos

6.4.1 Sao procedimentos para abastecimento:

V.

Sempre que necessario ou assim que a requisicdo atingir 40% o condutor devera
solicitar a requisicdo de abastecimento junto a Secretaria responsavel;

De posse da requisicdo o condutor devera dirigir-se até ao posto credenciado e
solicitar o abastecimento, sempre completando o tanque;

ApO6s abastecimento o condutor deve solicitar ao atendente do posto que realize as
anotacdes de placa, quilometragem (km), nome do condutor, tipo de combustivel,
guantidade litros e numero da requisi¢édo, informa¢des que devem constar no corpo do
documento fiscal correspondente ao abastecimento;

Até o fim do expediente do mesmo dia do abastecimento o condutor deverd anexar 0s
documentos comprovatorios e anotar as informag6es no Diario de Bordo.

6.4 Procedimentos para manutencao preventiva e corretiva de veiculos

6.4.1 Sdo procedimentos para MANUTENGCAO PREVENTIVA!:

V1.

VII.

O gestor da frota devera elaborar um plano de manutencgao preventiva em observancia
ao manual de uso e manutencéo, fornecido pelo fabricante do veiculo;

O Departamento de Frotas formalizara a entrega do plano de manutencdo ao condutor
gue serd o responsavel por acompanhar os respectivos prazos de vencimento dos
itens de manutencao e por solicitar as requisicfes para execucao das mesmas;

Em observéancia ao plano de manutengéo o condutor devera informar ao departamento
de frotas as necessidades de manutengcdo preventiva, com antecedéncia a 5% da
quilometragem estabelecida no manual;

Diante da necessidade de manutencdo preventiva o Departamento de Frotas devera
executar os procedimentos administrativos para cotacdo, autorizacdo, execug¢do dos
servigos e aplicacdo de pecas demandados;

Apo6s a manutencdo o condutor e/ou responsavel pelo Departamento de Frotas deve
solicitar ao estabelecimento que realize as anota¢gfes de placa, quilometragem (km),
nome do condutor e nimero da requisi¢cdo (empenho ou autorizacéo de fornecimento),
informagdes que devem constar no corpo do documento fiscal correspondente a
manutencdo executada.

Realizar as revisdes periodicamente de acordo com a quilometragem e manual do
fabricante de cada veiculo da frota oficial;

Até o fim do expediente do mesmo dia da manutencdo, o condutor e/ou responsavel
deverd apresentar os documentos comprovatorios ao Departamento de Frotas.

1.4.2 S&o procedimentos para MANUTENGAO CORRETIVA:

Diante da necessidade de manutencgdo corretiva (quebras ou avarias nos veiculos), o
Departamento de Frotas devera executar os procedimentos administrativos para
cotacao, autorizagcéo, execucao dos servicos e aplicacdo de pecas demandadas;

Ap6s a manutencao o condutor e/ou responsavel pelo Departamento de Frotas deve
solicitar ao estabelecimento que realize as anotagdes de placa, quilometragem (km),
nome do condutor e numero da requisi¢cdo (empenho ou autorizagédo de fornecimento),
informacgdes que devem constar no corpo do documento fiscal correspondente a
manutencao executada;
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lll. Ao final da manutencéo corretiva o condutor e/ou responsavel deverd apresentar 0s
documentos comprovatérios ao Departamento de Frotas.

6.5 Procedimentos em caso de acidentes com veiculos
6.5.1 Sdo procedimentos dos condutores em caso de acidente com vitimas:

I.  Manter o veiculo na posicdo do acidente salvo se determinado por policial ou agente
da autoridade de transito permanecer no local;
II. Prestar assisténcia aos envolvidos no acidente;

[ll.  Havendo vitima, prestar pronto e integral socorro e acionar o servico de emergéncia;

IV. Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizagdo de pericia;

V. Comunicar a ocorréncia ao Departamento de Frotas;

VI.  Acionar a seguradora do ocorrido (quando houver);

VIl.  Fazer um relatério de sinistro caso seja necessario;

VIIl.  Arrolar, no minimo, 3 (trés) testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas diretamente
no acidente, anotando nome completo e telefone;

IX. Evitar alteragbes e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados no
acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;

X.  Fazer registros fotogréaficos do fato;

Xl.  Solicitar ao Departamento de Frotas responsavel pelos veiculos da administracdo a
remocao da viatura, apos a liberacdo pela autoridade policial competente. Ndo sendo
possivel comunicar ao Departamento de Frotas, o condutor se responsabilizard em
providenciar a remocéao do veiculo.

6.5.2 Sdo procedimentos do Departamento de Frotas em caso de acidente sem vitimas:

I. Prestar pronto e integral socorro ao motorista e demais envolvido no acidente e caso
haja necessidade acionar o servico de emergéncia,

II. Adotar providéncias para remover o veiculo do local, quando necessaria tal medida
para assegurar a seguranca e a fluidez do transito, sob pena do cometimento de
infracé@o de transito, conforme disposto no art. 178 do Codigo de Tréansito Brasileiro;

lll. Solicitar cépias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver vitimas,
a Delegacia Policial da Circunscricdo, ao Departamento de Policia Técnica e a
autoridade médica competente, respectivamente;

IV. Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario e do condutor e
arrolar testemunhas;

V. Avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente e comunicar a
seguradora do veiculo;

VI. No caso de haver vitimas ou prejuizos relativos & irresponsabilidade civil, promover as
medidas necessarias;

VII. Caso os danos ndo sejam cobertos pela apodlice de seguro notificar o condutor para
que 0 mesmo assuma as responsabilidades, quando o laudo assim indicar;
VIIl.  Fazer registros fotograficos do fato;

IX. Encaminhar a documentacdo pertinente ao Departamento Juridico para demais
providéncias;

X.  Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizacao de pericia.

6.6 Procedimentos de Emergéncia e Problemas com Veiculos

6.6.1 Procedimentos do condutor de veiculo de passeio/utilitario em caso de emergéncia
(problemas com veiculo).
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I.  Em caso de emergéncia (problema com o veiculo) comunicar ao Departamento de
Frotas do érgao para solucédo do problema e acionar a seguradora (se houver).

6.6.2 Sdo procedimentos do Departamento de Frotas em caso de emergéncia:

I. Dar assisténcia ao condutor;
[I.  Acionar a seguradora do veiculo (se houver).

6.7 Procedimento em Caso de Sinistro

6.7.1 S&o procedimentos em caso de sinistro:

I. Em caso de sinistro o condutor deverd comunicar ao Departamento de Frotas e
acionar a seguradora através dos canais de comunicacdo disponiveis no cartdo do
segurado;

II.  Fazer um relatério de sinistro caso seja necessario;

6.8 Procedimentos em Caso de Infragcfes de Transito de Veiculos

6.8.1 Sdo pessoalmente responsaveis pela observancia aos procedimentos previstos nesta
Instrucdo Normativa, em conformidade as disposicdes legais, 0s seguintes agentes:

I. o condutor de veiculo oficial, pelas infragbes decorrentes de atos praticados na diregdo

do veiculo, tais como:

transitar em velocidade superior a maxima permitida para o local;

a) utilizar fones nos ouvidos conectados a aparelhagem sonora ou uso de telefone celular
enguanto dirige;

b) deixar o condutor ou passageiro de usar o cinto de seguranca;

c) conversdo em locais proibidos pela sinalizagéo;

d) estacionamento e parada proibidos pela sinalizag&o;

e) outras infracdes previstas no Cédigo Nacional de Transito — CTN.

II. O responsavel do Setor de Frotas de cada Secretaria quando:

a) infragcdo for referente & regularizacdo e ao preenchimento das formalidades e
condicdes exigidas para o transito do veiculo na via terrestre, conservagdo e
inalterabilidade de suas caracteristicas, componentes e agregados, bem como
habilitagédo legal e compativel de seus condutores;

b) a penalidade for imposta por auséncia de equipamentos de segurang¢a, manutencao
ou licenciamento do veiculo;

c) tratar-se de penalidade de multa prevista no 88° do art. 257 da Lei federal n® 9.503, de
23 de setembro de 1997, que institui o Codigo de Transito Brasileiro, decorrente da
ndo identificacdo do condutor infrator, no prazo e na forma fixada na Notificacdo da
Autuacao;

lll. O titular do Departamento de Gestédo de Frotas quando:

a) referir-se a penalidade de multa prevista no art. 233 da Lei federal n° 9.503, de 1997,
decorrente da omissao no registro e na transferéncia dos veiculos.

6.9 Das Competéncias
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6.9.1 Compete ao Departamento de Gestdo de Frotas:

VI.

VII.

VIII.

Identificar o Condutor do veiculo no momento da Notificacdo e providenciar recurso, se
for o caso, dentro do prazo estipulado na notificagéo;

receber e encaminhar a Notificacdo de Autuacdo de Infracdo de Transito a Secretaria
Municipal competente, observado o prazo indicado na notificacao;

encaminhar ao o6rgdo notificante o formulario de identificagdo do condutor e o
respectivo recurso, quando for o caso, observado o prazo indicado na notificagéo;
receber o boleto para pagamento da multa e encaminha-lo junto com a cépia da
Notificacdo de Infracdo de Trénsito para o Setor de Frotas da Secretaria competente
para que seja providenciado o pagamento da multa;

encaminhar a multa para abertura de procedimento administrativo a fim de apurar a
responsabilidade do infrator e determinar o desconto em folha, obedecido o direito ao
contraditério e a ampla defesa;

em caso de recebimento da multa apds o desligamento do servidor, 0 Departamento
de Gestdo de Frotas devera encaminhar os comprovantes de quitagdo ao
Departamento Juridico para que adote as providéncias cabiveis;

Sera de responsabilidade do Secretario da pasta a penalidade/multa oriunda da falta
de regularizacéo prévia do veiculo;

Igualmente € de responsabilidade da Unidade Administrativa a penalidade/multa em
decorréncia da nao identificacdo do condutor dentro do prazo previsto pelo Codigo de
Transito Nacional;

Cabe a unidade administrativa, através do Setor de Frotas, comunicar, oficialmente, o
condutor do veiculo autuado para que no prazo informado pelo Departamento de
Gestao de Frotas, providencie o recurso, quando couber.

6.9.2 Compete ao Departamento de Contabilidade:

receber 0 processo para pagamento das infragfes de transito;
efetuar a liquidacdo do empenho e encaminhar para Secretaria de Financas enviar
para a Tesouraria, para pagamento.

6.9.3 Compete a Secretaria Municipal de Administracao:

Receber e finalizar o processo administrativo afim de apurar as responsabilidades;
Tomar providéncias a fim de apurar as responsabilidades com vistas ao ressarcimento
do erério.

De posse do Relatdrio Final do Processo Administrativo comunicar ao Departamento
de Recursos Humanos para que tome as providéncias cabiveis.

6.9.4 Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

V.

O desconto em folha, com o fito de ressarcir o erério, em razdo da aplicacdo de multas
resultantes de infracdo de transito, ao final do processo administrativo que assegurou
0 amplo direito de defesa;

notificar o Departamento Contabil do ressarcimento do erario;

Em caso de exoneracdo do servidor a pedido ou resultante de Processo
Administrativo, o valor referente a multa devera ser computado na rescisao;

Na impossibilidade de efetuar o desconto previsto nesta Instrucdo Normativa, seja em
que fase, comunicar o Departamento de Gestéao de Frotas.

6.10 Das Medidas Relacionadas ao Condutor
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I. E responsabilidade do condutor do veiculo oficial informar ao Departamento de Frotas
qualquer eventualidade relacionada a Carteira Nacional de Habilitacdo, em especial
nos casos de extravio, roubo, furto, prazo de validade ou suspensdo, assim como
encaminhar cépia da CNH ao Departamento de Recursos Humanos quando da
renovacédo ou alteracéo de categoria da mesma;

[I. O servidor condutor do veiculo sera formalmente comunicado do fato de acordo com o
estabelecido nesta Instrucdo Normativa;

lll.  Admitida a responsabilidade pela infracao de transito pelo condutor e, apos preenchido
o formulario de identificacdo, sera fornecida copia da Carteira Nacional de Habilitagdo
no prazo indicado na notificagcdo, em observancia a legislacao de transito;

IV. Fica a critério do condutor infrator a apresentacéo de Defesa ou o pagamento da multa
diretamente ao Orgdo de transito competente, com posterior comprovagado junto ao
setor responsavel pelo controle do uso dos veiculos;

V. Quando o condutor negar-se a assumir a responsabilidade pela infracdo, o gestor
responsavel pela frota na Secretaria competente, em atendimento ao disposto no Art.
4° 8§ 1° da Resolugdo n° 363/2010 do Conselho Nacional de Transito, devera
encaminhar ao DETRAN oficio identificando-o, acompanhado de copia da Ordem de
Trafego, ou de planilha com registro de uso do veiculo, assinada pelo agente publico
usuéario do servico de transporte e pelo préprio condutor, determinando a imediata
instauragéo de procedimento administrativo.

6.10.1 Da Defesa

6.10.1.1 O servidor condutor do veiculo sera formalmente comunicado do fato e do prazo
para se quiser, providenciar a interposi¢éo de recurso junto a JARI - Junta Administrativa de
Recursos de Infracéo:

I. Provido o recurso, a respectiva documentagdo serd enviada ao Departamento de
Gestao de Frotas para arquivamento;

II.  Nao interposto ou ndo tendo sido provido o recurso a que se refere, o servidor assume
as responsabilidades dispostas nesta Instrugdo Normativa.

6.10.1.2 A notificacdo efetivar-se-4 pelo comparecimento do servidor perante ao
Departamento de Gestdo da Frota para colheita de sua assinatura, em 03 (trés) vias, na
“Notificagdo para Desconto em Folha de Pagamento” do que trata nesta Instrucdo
Normativa, devendo:

I. 01 (uma) via ser arquivada no Departamento de Gestdo da Frota, para fins de
controle;
II. 01 (uma) via ser entregue ao servidor;

lll. 01 (uma) via ser encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos, para fins de
processamento do desconto;

IV. Havendo recusa por parte do servidor em apor sua assinatura na “Notificacdo para
Desconto em Folha de Pagamento” de que cuida este artigo, tal fato sera registrado no
proprio Termo e subscrito por 02 (duas) testemunhas devidamente identificadas que
presenciaram o fato, tornando o termo apto a produzir os seus devidos efeitos legais.

6.10.1.3 O desconto na remuneragdo do servidor deverad atender o disposto na presente
Instrucdo Normativa, apoés finalizacao do procedimento administrativo.

Av. Mato Grosso ,51, Centro, Pago Municipal,

CEP: 78593-000 - Fone: (66) 3597-2800 /Fax: 3597-2811
e-mail: prefeitura@novamonteverde.mt.gov.br
www.novamonteverde.mt.gov.br



http://www.novamonteverde.mt.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 37.465.556/0001-63

6.10.2 Das Disposi¢des Finais (Infraces de Transito)

6.10.2.1 E de responsabilidade dos Secretarios Municipais exigir o cumprimento das normas
disciplinadas nesta Instrugcdo Normativa, sob pena de serem responséaveis solidarios por
infracOes de transito cometidas, se ndo indicar tempestivamente o motorista infrator.

6.10.2.2 A omissdo acarretara a abertura de sindicancia para identificagdo do agente
causador do dano ao erério.

6.10.2.3 Comprovada hipétese de irregularidade sera determinada a instauracdo de
Processo Administrativo Disciplinar, assegurado o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

6.10.2.4 Findo o processo administrativo, mantendo-se a responsabilidade do servidor,
havera o desconto na remuneragéo para proceder a indenizacdo ao erario, Cujo processo
devera ser encaminhado, devidamente instruido, ao Departamento de Recursos Humanos a
fim de que seja efetuado o desconto na folha de pagamento do servidor, nos seguintes
termos:

I. Ser processado no més seguinte a apuracdo do Processo Administrativo;

II. Atender ao limite previsto em legislacdo pertinente e suas alteracdes posteriores,
sendo facultado ao servidor optar pelo desconto integral do valor da multa
correspondente.

6.10.2.5 Havera o desconto da importancia integral ou o que dela restar, em caso de
parcelamento anterior, sobre eventuais valores rescisérios decorrentes de qualquer das
formas de desligamento do servidor desta Prefeitura Municipal.

6.10.2.6 No caso de saldo insuficiente para o desconto, o servidor podera efetuar o
pagamento através da DAM — Documento de Arrecadagdo Municipal.

6.10.2.7 A falta de quitacdo do débito no prazo anotado na DAM implicard a sua inscricdo
em divida ativa.

6.10.2.8 O ndo cumprimento dos termos desta Instrucdo Normativa pelos motoristas,
condutores e servidores publicos em geral, implicara em san¢des civis e administrativas,
conforme dispositivos legais.

6.10.2.9 O procedimento de ressarcimento de que trata esta Instrugdo Normativa ndo exclui
a possibilidade de instauracdo de devido processo legal para apuracdo de eventual
responsabilidade administrativa, civil ou criminal do servidor publico.

6.11 Procedimento para controle de pneus
6.11.1 Sao procedimentos para controle de pneus:

I. Instituir controle de identificacdo fisica de pneus conhecido como “marcacéo a fogo”.
Por meio deste controle cada pneu, deve receber uma identificacdo numérica
sequencial que o individualiza no sistema de controle da frota;

[I. Instituir este controle individualizado de pneus através de formulario ou ficha de
controle de pneus.
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6.11.2 Controle da Documentacéo:

6.11.2.1 A Gestdo Municipal deve manter arquivos fisicos individualizados para cada
equipamento de transporte da frota, contendo todos os documentos relativos ao registo
cadastral e ao histérico destes bens. Nesses arquivos devem constar:

a) os comprovantes de aquisi¢ao do equipamento de transporte;

b) o registro de propriedade perante os érgaos oficiais de transito;

c¢) o licenciamento anual e o seguro obrigatorio (recibos anuais — CRLV e DPVAT);
d) o certificado de garantia e manual do fabricante;

e) a apolice de seguro facultativo, quando for contratado;

f) o contrato de locag&o do equipamento de transporte, quando existir;

g) o termo de cessao de uso ou comodato, quando for o caso; etc.

6.12 Das Proibi¢cdes
6.12.1 Fica proibido:

I.  Utilizar veiculos oficiais sem autorizagéo;
[I. Utilizar veiculos oficiais para fins que ndo sejam de interesse publico justificado e
comprovado;
lll.  Conduzir veiculo oficial sem ser pessoa autorizada pela Assessoria de Patrimbdnio
(Frotas);
IV. Transitar com o veiculo fora do itinerario solicitado e aprovado;
V. Transportar pessoas nao relacionadas na solicitagcdo aprovada;
VI. Transportar pessoas que nao sejam do quadro de servidores do Municipio, sem a
devida justificativa previamente comunicada e aprovada;
VIl.  Transportar ou fazer uso de bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas dentro
do veiculo;
VIIl.  Pernoitar veiculos oficiais na garagem das residéncias de servidores ou terceiros
excetos com autorizacdo prévia do responsavel pelo Departamento de Frotas ou
Secretario da pasta responsavel pelo veiculo;

6.13 Das Penalidades
6.13.1 Os condutores serdo penalizados:

I. Ao desrespeitar as leis de transito, se responsabilizando pelo pagamento imediato de
multas referentes a infracdes cometidas durante o uso dos veiculos oficiais;

II.  Pelo uso indevido do veiculo, maquina/equipamento, ou da autorizacédo que lhe tenha
sido concedida, o que implicard no imediato cancelamento desta e, sujeitara o
servidor/colaborador, as sancdes disciplinares cabiveis;

lll. Por desrespeito a essa Instrucdo Normativa, normas e procedimentos da
Administracdo Municipal, repassados a condutores/operadores dos veiculos,
maquinas ou equipamentos, pelo Departamento de Frotas;

IV. Os condutores serdo responsabilizados por qualquer ato referente a acidentes de
transitos, que tenha acontecido por negligéncia, imprudéncia, e qualquer outro tipo de
infrag&@o no transito.

VIl - DISPOSICOES FINAIS
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7.1 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto ao
Departamento de Patrimb6nio, Departamento de Frotas ou junto a Controladoria Geral do
Municipio (CGM) da Prefeitura Municipal de Nova Monte Verde - MT.

7.2 Em caso de deficiéncia ou omissdo na adocdo das providéncias previstas nesta
Instrucdo Normativa, a Secretaria de Administracao, responséavel pela frota como um todo,
solicitara abertura de procedimento administrativo para apurar as responsabilidades, com o
consequente ressarcimento ao erario e apontamento no registro funcional do servidor.

7.3 Integra essa Instrugdo Normativa:

Anexo | — Termo de Responsabilidade

Anexo Il — Solicitagé@o de utilizagdo do veiculo
Anexo lll — Diario de Bordo

7.4 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Nova Monte Verde — MT, em 29 de maio de 2023.

Edemilson Marino dos Santos Eliana Cristina Albano
Prefeito Municipal Controladora Interna
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ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE
MOTORISTA DE VEICULOS OFICIAIS

DECLARO para devidos fins civeis, administrativos, financeiros e criminais, que, a partir
desta data, me responsabilizo por qualquer ato praticado na conducao do veiculo oficial sob
minha responsabilidade, conforme itens abaixo descritos:

a)

b)

c)

d)

f)

Manter atualizada a Carteira Nacional de Habilitacgdo — CNH bem como os demais
requisitos de habilitagéo;

Pela guarda e conservacdo do veiculo colocado a minha disposi¢cdo, dos seus
acessorios e equipamentos, assim como do respectivo documento original de porte
obrigatério;

Comunicar ao Setor de Transporte e Secretaria por falhas mecéanicas ou elétricas e
avarias detectadas no veiculo, preenchendo corretamente todos os dados pertinentes
no diario de bordo;

Pela utilizacdo do veiculo Unica e exclusivamente a servico Do Departamento O
Municipal, mantendo-o permanentemente identificado com adesivo proprio nele contido,
nunca utilizando-a em beneficio préprio;

Pelo conhecimento e obediéncia as normas de transito e disciplinares, respondendo,
civel e criminalmente, caso infringir a essas normas;

Se constatado por meio de mecéanico especializado que a avaria do veiculo foi por
impericia, mal uso e negligéncia por parte de seu condutor, 0 mesmo sera
responsabilizado financeiramente, administrativamente e se necessario, criminalmente
pelos danos oriundos do veiculo o qual esta responsavel;

RESPONSABILIZO-ME em especial, como motorista do veiculo oficial lotado na frota da

Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXXXX, estando de acordo com as condi¢bes e
disposic¢des legais aqui postas.

Segue abaixo a descri¢cdo do veiculo:

DESCRICAO DO VEICULO;

Sendo assim, ESTOU de acordo com as condi¢Bes e disposi¢cdes legais aqui postas, e
FIRMO o presente termo de livre e espontanea vontade.

Nova Monte Verde-MT, 00 de XXXX de XXXX.

Diretor/Gerente do Departamento de Frotas

Secretéria Municipal de XXXXXXXXXX

CONDUTOR:

Servidor responséavel por conduzir o veiculo oficial
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ANEXO Il

MUNICIPIO DE NOVA MONTE VERDE
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 37.465.556/0001-63

SOLICITACAO DE VEICULO PARA VIAGEM NP, %3##/s%%3%/SVS

REQUERENTE: H I RERHHIE A, DATA: *%/%% k%
DEPARTAMENTO/ORGAQO SOLICITANTE: ks

CARGO/FUNCAO: e 3k 3k ok ok sk sk sk sk ok ok s skok sk ok

ORIGEM: Nova Monte Verde -MT

DESTINQ: # % s s s s kst s s s s s ke

VEICULQ: % sk o ok PLACA: %%k sk sk o sk o ok

MOTORISTA: s s sk s s se s s s se s s s o s o o

FINALIDADE/TIPO DE SERVICQ:; ks sk sk stk stk skl kol otk stk el e oo s ok kol o ko
ESPECIFIQUIE: #sk s s ks ke sk s o s e ko ko o o o

SAIDA /DATA: *#/%% 4 %%% HORARIO: *## %%

RETORNO PREVISTO - DATA: **/#% /%% HORARIQ: **#kkx

TIPO DO VEICULO: ( ) Passageiro () Onibus ( ) Carga () Ambulancias ( ) Outros:

PARA USO EXCLUSIVO DA SECAO DE TRANSPORTE.
SOLICITAGCAO RECEBIDA EM / / HORARIO: POR:

SOLICITACAO ATENDIDA: ( ) Sim ( ) N&o

AUTORIZO A LIBERACAO DO VEICULO NOS TERMOS ACIMA CITADO.

CIENTE:
Secretario da Pasta Departamento de Frotas
Secretdria de Satide do Municipio Prefeitura Municipal de Nova Monte
DeCretO ***/**** Verde
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