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; ra
Corflorme Art. 115 da LOM se INSTRUCAO NORMATIVA N2 01/2019
aftxado na sede da Prefeitura €

3 Camara “unicip&l. i Disp8e sobre as rotinas e procadimentos de
Perfodo W gerenciamento, controle & uso da frota de
whu’ l 2 veiculos do Municipio de Caxambu.

A Controladaoria Geral do Municipio, ne uso das atribuicbes legais, em especial ao
disposto nos artigos 31, 37, 70 e 74 da Constituicdo Federal e no artigo 13 inciso VI da
Lei Complementar Municipal 83/2019; e

CONSIDERANDQO, a necessidade de disciplinar @ normatizar 6 uso da frota de veiculos do
Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a responsabilidade dos servidores publicos e do administrador plblico
perante a comunidade e protegendo o Patrimbnio publico contra o uso indevido, bem
como visando atender a legistac3o e evitar Infragoes de transito;

CONSIDERANDQ, a necessicade de fortalecer o controle interno, no ambito do Poder
Executivo Municipal.

RESOLVE:

Capitulo |
DAS DEPDSICEJE GERAIS / CONCEITOS

Art. 12, Esta Instrucdo Normativa disciplina as normas de gerenciamento, uso e
controle da frota de veiculos que compdem 3 frotz do Municipio de Caxambu, cujo
objetive € padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar, a guarda, conservacio e
utilizacdo dos mesmos.

Art. 29. Para fins destz Instrucdo Normativa considera-se frota de veiculos o
conjunto de quaisquer veiculos, automoveis, maquinas, equipamentos, caminhdes,
onibus, micro anibus, vans, motocicletas ou espécies congéneres, pertencentes a
Administracdo Publica Municipal, incluidos agueles em cessdo de uso.

Art. 32 Pars fins desta Instrugdo Normativa considera-se Diario de Bordo o
documento tipo pianilha que sera usade como forma de controle do uso do veiculo,
conforme modelo descrito no Anexo | € |l desta Instrug8o Normativa e tera valor
probante para futuras auditorias e fiscalizacGes dos orgaos de controle. Seu
preenchimento e uso diarios s3o obrigatdrios.
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Capitulo il

DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS E MAQUINAS.

Art, 42, A partir da data de publicacdo desta Instrugdo Normativa determina-se a
obrigatoriedade do controle de entradas e saidas dos veiculos e maquinas, das garagens
da Prefeitura, com a identificacdo do condutor, de forma a exigir e registrar os dastinos
e demais dados necessarios ao controle da frota.

Paragrafo unico. Os condutores dever3o se limitar a executar 0 percurso
preestabelecido pefo secretario, sendo proibide o desvio para gualguer outro, exceto
em cases excepcionais, nos quais a mudanga de itinerario ou de servigo devera ser
autorizada pelo responsével pela coordenacdo e organizacdo de servicos, com a devida
anotacdo no diario de bordo.

Art. 52. Todos os deslocamentos dos veiculos serdo, obrigatoriamente,
registrados pelos condutores no Diario de Bordo, conforme Anexo | el

Paragrafo Unico. Os deslocamentos para fora do municipic deverao também ser
registrados em sistema no modulo de frotas contendo as seguintes informagdes:

1) Solicitante;

i Setor;

1) Previs2o de saida e chegads;

V) lustificativa;

V) Usudrios do veiculo e

Vi) Destino da viagem.

Art. 62, Para cads veiculo haverd um Diario de Bordo (Anexo | & 1) que devera
ser numerado e preenchido pelo condutor do veiculo sempre que for utilizd-lo devendo
conter data, nome do motorista, horario da saida e chegada, qullbmatros salda e
chegada, destino, observacdes.

Paragrafo Unico. O didrio de bordo sera objeto de fiscalizac3o por amostragem
confrontando-se suas informacgdes com as obtidas stravés de rastreador Instalado nos
veiculos,

Art. 72, A copia do Diario de borde devera ser encaminhada mensalmente 3
Controladoria Geral do Municipio, devidamente assinado pelo Diretor de Transporte.

Art. 82, Todas as unidades administrativas que possuirem veiculos e maquinas
deverao observar esta Instrucio Normativa.

Art. 92, A Dirstoria de Transporte devera possuir as seguintes pastas de arguivo:

| = Documentos dos veiculos: que deverd conter a copia do certificado de
registro e licenciamenta de veiculo (CRLV) de toda a frota municipal;

Il — Apdlice de seguros: que devera conter todas as apolices da frota municipal
para acompanhamento do vencimento, endossos, sinistros entre outros;

11— CNH's: que devera conter copia sempre atualizada das CNH’'s dos motoristas;

IV — Didrios de bordos: que devera conter os didrios de bordo por veiculo
organizados pela numeragdo de controle e também mapas de viagens. ’\\
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V — Ordens de servigos: gue deverd conter todos os pedidos de compras
referentes 3 frota municipal para acompanhamento de entregas dos pedides e notas
fiscais.

§ 12, O certificado de registro e licenciamento de veiculo (CRLV) original devera
ficar no veiculo para uso didrio.

§ 22, O original do Certificado de Registro de Veiculos (CRV) devera ficar
arguivade na Diretoria de Materiais e Patriménio,

Art. 102, Os dados e informagdes constantes no didrio de bordo, controle de
abastecimento assim como outras gastos com manutencao serao registradoes no sistema
no modulo de frotas pelo servidor designado, para que sejam emitidos relatorios, que
permita identificar o custo de manutencao de cada veiculo.

Art. 11. Todas as chaves dos velculos da frota municipal deverdo ser guardadas
em local reservado e o scesso a ele devera ser controiado.

Paragrafo unico. O responsavel pela entrega da chave do veiculo devera cother
assinatura do motorista na tabela do Anexa llI,

Capitulo Il
DO USO DOS VEICULOS

Art. 12. Todos os bens da frota municipal, que comp&em o patrimdnio publico,
somente podem ser utilizados para a execucdo de servico publico, sendo
terminantemente proibida a utilizacdo para outras finalidades e/ou interesses
particulares.

Paragrafo Gnico. O uso indevido destes equipamentos publicos é passivel de
aplicac@c de penas disciplinares, sangfes civis e administrativas 3os responsavels e
envolvidos, conforme cada caso.

Art. 13, Todo e qualquer veiculo da frota do Municipio de Caxambu, s6 devera
ser conduzido por profissional habilitade, titular de cargo de motorista no exercicio de
suas praprias airibuigdes, bem como, os contratados temporariamente e os detentores
dos cargos mencionados na Lei municipal n2 2.354/2017.

Art. 14. A autorizacdo da saida das maquinas e veiculos independentemente do
érgdo solicitants, somente poderi se dar por ordem do Secretdrio da pasts;, ou por
delegacdo dos mesmos a servidor autorizado.

Art. 15. O veiculo, classificado como "de passageiros”, serd utilizado somente nos
dias uteis, no horario das 6h (seis) horas a5 20h (vinte) horas.

§ 12, Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servico mediante
justificativa por escrito (podendo ser por meio eletrdnico) da drea demandante, o
dirigente maximo do 6rgdo ou, na sua auséncia, o diretor ou autoridade equivalente,
poderd autorizar o uso do veiculo fora do horario fixado, o que sera efetuado, sempre

formalmente. ’B{\
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§ 22, Fora do horario autorizade, os veiculos permanecerao, obrigaloriamente,
nas respectivas garagens, nac podendo ser utilizados para fins particulares, sob pena de
responsabilidade.

Art. 16. E vedado o uso de veiculos da frota do Municipio de Caxambu, para:

| - fazer transporte coletivo ou individual de servidor publico, da residéncia para
O servigo e vice-versa, exceto na hipdtese de viagem a servigo, devidamente autorizada;

Il - fazer o transporte de pessoas estranhas ao servico publico, salve ne caso de
interesse publico;

I - transportar qualquer pessoa pars casa de diversao, supermercado, colégio
ou qualguer outro local, para stender interesses alheios ao servigo;

V- servir de transporte para passeio ou excursio de qualquer natureza;

V - transitar, sob qualguer pretexto, sem que o veiculo stenda as condigdes
exigidas pela legislacao de transito vigents;

VI - transitar fora dos dias e hordrios estabelecidos no Art. 15 desta Instrugdo
Normativa;

VIl - transitar sem portar decumentac3o e equipamentas exigidos pela legislacio
vigente;

VIl - ser conduzido efou utilizado por servidor publico quando afastado, por
qualquer motivo, do exercicio da respectiva funcdo ou que nac esteja devidamente
sutorizado para a condugdo de veiculos,

Paragrafo tnico, A proibicdo descrita no incise VI do artigo anterior, ndo se
aplica aos veiculos utilizados em Servigo de Urgéncia e Emergéncia, tais como agbes de
Assisténcia Social e Salde, assim como os caracterizados como ambulincia, de
fiscalizac3o e/ou de operacio de transito.

Art. 17. Nenhum veicule ou maguina podera deslocar-se sem a documentacic
legal e sem o perfeito funcionamento.

Art. 18. Os condutores deverao efetuar a verificacdo didria do veiculo ou
maquina sob sua direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e
comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de observacao
no Diario de Bordo visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste efou
conserto, com supervisio e orientag3o da Secretaria competente.

Paragrafo dnico. As anotagBes regisiradas no Diario de bordo sobre fathas cu
defeitos devem ser prontamente regularizadas pela Diretoria de Transporte,

\
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Art. 19. No caso de veiculos novas e seminovos, que estejam em garantia, a

revisdo/manutencao deverd ser realizada em concessionaria autorizada pelo fabricante,
e nas datas e guilometragens estipuladas no momento da aquisicao.

Capitulo IV
DAS AUTUACOES E MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS
Art. 20. O servidor publicc que, no uso de suas func¢Bes e com veiculo da
Prefeitura Municipal de Caxambu, cometer infracio de trinsitoc gue for de sua dnica e
exclusiva responsabilidade, arcara com o pagamento da multa correspondente a
infrag3c conforme previsto na Lel n22.316/2017,

Art. 21. A Diretoria de Transporie promovera os procedimentos de:

| — Andlise da precedéncia da infracdo verificando se cabe recurso do proprio
Orgao;

Il = Encaminhamento a Procuradoria Geral do Municipio, para defesa, no caso de
recurso,

Il - Comunicar ao Orgao de transito, os dados do condutor, para identificacdo do
responsdvel peig Infracdo.

Art. 22, A Diretoria de Transporte devera receber as Notificagbes de Infragdes
de Transito, realizar 3 identificacdo do motorista infrator junto as Secretarias e solicitar
o pagamento das multas ao motorista/condutor.

Paragrafo unico — O Diretor de Transporte devera pesquisar na pasta Diario de
bordo o responsavel pela conducdo do veitulo na data e horario informados na infragao
& encaminhar uma comunicag3o escrita 20 condutor juntamente com a autuagao efou
multa solicitando 2 identificacdo e pagamento e ainda apresentar o comprovante do
pagamento.

a) Caso ndo o faga serd aberto Processo de Sindicancia para apurar a
responsabilidade do Infrator, nos termos da lei 2.315/2017.

b) Caso a Comissao Municipal de Sindicancia e Processos Administrativos apure e
verifique a responsabilidade do servidor este sera notificado pelo Diretor de Transporte
gue solicitard 3 assinatura da autorizagdc de desconto em folha de pagamento
conforme anexo V.

¢) Caso o servidor se recuse a assinar a autorizacdo de desconto em folha de
pagamento das multas apuradas pela Comiss3o, o valor sera inscrito em divida ativa,
podendo o débito ser levado a protesto, sem prejufzo das medidas judiciais cabiveis.

d) Caso ndo sejam seguidas as orientacdes acima e o servidor n3o vir a ser
identificado por negligéncia, passa o Diretor de Transporte a ser responsavel pela
infracdo, devendo este ressarcir o erdrio através de abertura de Processo de Sindicancia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXAMBU
Capitulo V
DO ABASTECIMENTO
Art. 23. Os abastecimentos ser3o realizados mediante a emiss3o de Autorizac3o
de Abastecimento, expedida pelo responsavel, com as seguintes especificagdes:
1) Placa do veiculo;
i) Motorista:
1)) Fornecedor;

Iv) Observactes;

Paragrafo unico. No campo Observagbes devera conter obrigatoriamente a
guilometragem do veicule e outras informacdes que se julgarem necessarias.

Art, 24. Os documentos fiscais refativos aos abastecimentos além das
informagGes basicas (data, numerc da NF, fornecedor, cliente, enderecos...), devem
conter 2 Identificacdo do nimero da placa e a quilometragem registrada no hodémetro.

Paragrafo uUnico. Os documentos fiscais serdo objetos de fiscalizagdo por
amostragem confrontando-se suas informaches com as obtidas nias Autorizacdes de
Abastecimento.

Capitulo Vi
DAS COMPETENCIAS
Art. 25, S3o responsabilidades pertinentes aos Secretarios:
| - Acompanhar se ¢ didrio de bordo ests sendo preenchido corretamente.
Il - Auxiliar na Implantacdo desta Instrucdo Normativa passando as devidas
orientagbes para os servidores que esiBo locados em sua secretaria e fiscalizar o
cumprimento da mesma.

Art, 26, Compete aos Condutores dos veiculos:

| - Zelar pela bom funcionamento do velculo, manté-lo limpo e organizado;

I - Usar o cinto de seguranga e advertir aos passageiros sobre a obrigatoriedade
do uso do cinio de seguranca;

Il - Informar ao Secretario da pasta sobre o vendmento da documentagdo do
veiculo;

IV - Preencher corretamente o Diério de Bordo;

V = N&o fumar no interior dos vaicuios;

VI - Respeitar as leis de transito e providenciar o imediato pagamento de multas
3 que der causa.

Vil - Recolher o velculo & garagem ao final do expediente, providenciando para
que seja limpo e esteja pronto para ser utilizado a qualquer momentc;
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Art, 27. S3o responsabilidades pertinentes ao Diretor de Transporie:

| = Manter copia das CNHs dos motoristas e efetuar o controle das datas de
vencimentos.

Il — Receber as notificacdes de transito e identificar o condutor gquando as
infragSes forem decorrentes da direg3o do veiculo.

Il — Zelar pele estado de conservacac dos veiculos e proceder a inspecado
periodica, informandc so Secretdrio, conforme a necessidade as manutencdes
preventivas e corretivas dos veiculos.

IV — Manter a guarda de toda documentagio obrigatdria dos veiculos oficiais,
comunicando ¢ respectivo vencimento do licenciamento e seguro obrigatario;

V — Controle e agendamento dos vencimentos das apolices de seguros com as
devidas providéncias com = antecedéncia necessaria para renovagao.

VI = Encaminhar 3 Controladoria Geral do Municipio, mensalmente, relatdrio
consolidado do uso, manutencdo e abastecimento dos veiculos, contendo a média de
consumo de combustival por km rodada.

VIl = Providenciar a apuragao do custo operacional dos veiculos em mal estado
de conservacdo, demonstrando, se for caso, que a manutengdo desses tipos de veiculos,
fica extremamente cnerosa aos cofres publicos;

VIl = Informar anualmente & Diretoria de Materiais e Patrimonio todos os
veiculos que se engquadram na zlinea VIl para realizagdo de procedimentos de alienacdo
de bens maveis inserviveis.

Capitulo Vil
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. O n3o cumprimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa pelos
servidores publicos, em geral, implicara em sangGes civis e administrativas, conforme
dispositivos legais,

Art. 259. Os procedimentos instituidos por esta Instrugao Normativa se sujeitam
a fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno do Municipio.

Art. 30. Os anexos |, 11, lll e IV s30 partes integrantas desta Instrucdo Normativa.

Art. 31. A presente Instrugdo Normatlva entrard em vigor na data de sua
publicacao.

Caxambu-MG, 06 de novembro de 2019. /\

%&n%:’rgmé N ieepndes; Diogo Curi Ha

Secretaria Chefe da Controladoria Geral do Municipio Prefeito Municipal
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