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INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2019. 30 JANEIRO DE 2019.

Dispde sobre as rotinas e procedimentos de
gerenciamento, controle e uso da frota de
maquinas e veiculos da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio de Carrasco Bonito/TO.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE CARRASCO BONITO,
Estado de Tocantins, no uso das atribuices legais previsto da Lei Municipal n°
330/2018 de 10 de dezembro de 2018, artigo 3 Inciso |, em especial ao disposto
no art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000 (LRF), e Organica Municipal; e

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da
frota de maquinas e veiculos do Poder Executivo Municipal: a necessidade de
regulamentar os procedimentos para uso, guarda, conservagdo e politica
disciplinar para os condutores;

CONSIDERANDO que a Administragdo Publica deve primar pela
observancia aos Principios da Eficiéncia e da Economicidade:

CONSIDERANDO, a necessidade de fortalecer o controle interno, no

ambito do Poder Executivo Municipal, disposto nos arts. 31, 37,70 e 74 da

Constituicao Federal: art. 59 da Lei Complementar n° 101/2000 (LRF) e com»
base na Lei Federal N° 1.081/1950 de 13/04/50 e Decreto Federal N° 6.403/2008.

RESOLVE:
Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS E CONCEITOS

Art. 1° Esta Instrugao Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da frota
de maquinas e veiculos que compoem a frota do Municipio de Carrasco Bonito,
cujo objetivo & padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a identificacao,
guarda, conservagao e utilizacdo dos mesmos. Para efeito desta Instrucao
Normativa adotam-se as seguintes definicoes:

| - Veiculos de Representacéo: agueles destinados ao uso do Prefeito, do Vice
Prefeito, dos Secretarios e Diretores Municipais.

Il - Veiculos de Servigo: aqueles destinados ao uso exclusivo em servigo,
voltados ao atendimento das necessidades operacionais de cada Orgao ou
Entidade, Unidades Basicas de Saude.

Il - Unidades Gestoras - as diversas unidades da estrutura organizacional, no
exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas fungées finalisticas
ou de carater administrativo, que se sujeitam a observancia das rotinas de
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trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos nas instrucées
normativas;

IV - Diario de Bordo: & um documento tipo planilha que sera usado como forma
de controle do uso do veiculo, conforme modelo descrito no Anexo | desta
Instrugcdo Normativa e tera valor probante para futuras auditorias e fiscalizagoes
dos 6rgéos de controle. Sey preenchimento e uso diarios sio obrigatorios.

V - Servidor Publico: quem, embora transitoriamente ou sem remuneracao,
exerce cargo, emprego ou funcao publica. Equipara-se a funcionario publico
quem exerce cargo, emprego ou funcdo em entidade para estatal e quem
trabalha para empresa prestadora de servico contratada ou conveniada para a
execucao de atividade tipica da Administracéo Publica,

Art. 2° A frota que compdem o patriménio plblico, somente pode ser utilizado
Para a execugédo de servigos publicos, sendo terminantemente proibida a
utilizagdo para outras finalidades e/ou interesses particulares, exceto nos casos
excepcionais, comprovada a necessidade do servico mediante justificativa por
escrito (podendo ser por meio eletrénico) da area demandante o dirigente
maximo do 6rgao ou, na sua auséncia, o diretor ou autoridade equivalente,
podera autorizar o uso do veiculo fora do horario fixado, o que sera efetuado,
sempre formalmente,

Paragrafo tinico. O uso indevido destes equipamentos publicos & passivel de
aplicagdo de penas disciplinares e sancées civis e administrativas aos
responsaveis/envolvidos, conforme cada caso, conforme Lei Federal n°® 8.429 de
02 de Junho de 1992 e Estatuto dos Servidores Municipais de Carrasco
Bonito/TO.

Capitulo II
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS E
MAQUINAS.

Art. 3° A partir da data de publicacio desta Instrucao Normativa determina-se a
obrigatoriedade do controle de entradas e saidas dos veiculos e magquinas, do
patio da Garagem da Prefeitura, com a identificacdo do condutor, de forma a
exigir e registrar os destinos e demais dados necessarios ao controle da frota.
Art. 4° O deslocamento das maquinas e veiculos serao efetuados mediante
autorizacéo do responsavel, devendo ser registrada a movimentagao no Diario
de Bordo (Anexo I) ou (Anexo Il) e no abastecimento preenchimento do Controle
de Abastecimento (Anexo MI).

Paragrafo Gnico. Os condutores deverdo 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 servigco
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devera ser autorizada pelo responsavel pela coordenacio e organizacao de
servigos, com a devida anotagao no diario de bordo.

Art. 5° A autorizagdo da saida das maquinas e veiculos independentemente do
6rgao solicitante, somente podera se dar por ordem do Secretario da pasta, ou
por delegacdo dos mesmos a servidor autorizado.

§ 1° No deslocamento da frota municipal a outros municipios o servidor devers
solicitar por escrito ao chefe imediato a Autorizag&o para uso do Veiculo Oficial
(Anexo V).

§ 2° O nao cumprimento do caput deste artigo configura imputagdo de
responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da lei.

Art. 6° Para cada veiculo havera um Diario de Bordo (Anexo 1) que devera ser
preenchido pelo condutor do veiculo sempre que for utiliza-lo. Devendo conter
data, nome do motorista, horario da saida e chegada, quilémetros saida e
chegada, destino, observacées.

Art. 7° Cada operador de maquina devera preencher o Diario de Bordo (Anexo
Il) seja quando estiver executando manutencao de rodovias e benfeitorias
plblicas ou quando estiver realizando servicos previstos em Lei Municipal
Autorizativa. Devendo conter data, nome do operador, hora de descolamento,
horas trabalhadas, atividades, proprietario, localidade, observagées e
assinaturas.

Art. 8° O Controle de Abastecimento (Anexo IIl) devera ser preenchido sempre
que o servidor for abastecer uma maquina ou veiculo, e devera preencher
contendo as informagées (data, servidor, empresa, identificagdo do veiculo,
quantidade de litros, nimero do Hodémetro ou horimetro, e valor em R$ ).

Art. 9° O Diario de bordo devera ser encaminhado mensalmente ao Controle
Interno do Municipio, devidamente assinado pelo Secretario da pasta onde o
veiculo ou maquina esta alocado.

Art. 10 Os condutores deverao efetuar a verificaggo diaria da maquina ou veiculo
sob sua direcao ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar
quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de observagao no
Diario de Bordo visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste e/ou
conserto, com supervisdo e orientacao da Secretaria competente.

Art. 11 Sempre que houver necessidade de empréstimo de maquinas ou
veiculos de uma secretaria para outra em um periodo superior a 2 (dois) dias,
devera ser informado previamente a Secretaria de Administracéo e Financas,
para os procedimentos legais.

Art. 12 Qualquer manutencao e/ou compra de Peca, equipamento ou acessorio,
devera ser obrigatoriamente requisitada ao setor Compras, pelo Responsavel da
Secretaria competente.,

Art. 13 Os dados e informagbes constantes no diario de bordo, controle de
abastecimento assim como outros gastos com manutencgao serao registrados no
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sistema no modulo de frotas pelo servidor designado, para que sejam emitidos
relatérios, que permita identificar o custo de manutengéo de cada veiculo.

Art. 14 Nenhuma maquina ou veiculo podera deslocar-se sem a documentacao
legal e sem o perfeito funcionamento.

Art. 15 Encerrada a circulacao diaria, as maquinas e veiculos pertencentes ao
Patriménio Publico Municipal, deverao ser recolhidos ao patio da Garagem da
Prefeitura onde estao alocados, obedecendo ao horario de expediente da
Prefeitura Municipal de Carrasco Bonito. Exceto se-

I - O secretario da pasta ou chefe imediato autorizar a permanéncia da maquina
no local da obra, desde que comprovada a necessidade.

Il - O servidor estiver a servico do qual a saida ou retorno for fora do horario de
expediente.

[l - Servidores da saude que precisam estar em deslocamento para transportar
pacientes.

IV - No Regime de sobreaviso O servidor assim que chamado deve retirar o
veiculo da garagem da prefeitura, ndo devendo pe€rmanecer com o veiculo em
tempo integral.

Paragrafo tnico. Todos os casos acima devem ser mediante autorizacao do
secretario da pasta ou chefe imediato devendo o servidor assim que retornar
deixar a maquina ou veiculo na garagem da prefeitura.

Capitulo Il
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA 0OS MOTORISTAS/CONDUTORES

Art. 16 A conducao das maquinas e veiculos somente podera ser realizada por
servidor devidamente habilitado e autorizado.

Capitulo IV
DAS MULTAS/ INFRACOES DE TRANSITO DOS VEiCULOS

Art. 17 Todos os Autos de Infragées dos veiculos da Administracao Municipal de
Carrasco Bonito deverao ser endere¢ados ao Setor de Frotas do Municipio e ou
Secretaria Municipal de Financas.

Art. 18 O Setor de Frotas tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar
0s Autos de Infragdes ao Secretario ao qual o veiculo pertence devendo ele
identificar o condutor infrator para tomar as devidas providencias ressarcindo o
dano ao cofre publico.

Paragrafo unico. Sempre que possivel o Controle Interno e o servidor
responsavel pela regularizacao dos documentos dos veiculos da frota municipal
podem auxiliar no processo de identificar o servidor que ocasionou a multa.

—
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Art. 19 O servidor publico que, no uso de suas fungbes e com veiculo da
Prefeitura Municipal de Carrasco Bonito, cometer infracéo de transito que for de
sua Unica e exclusiva responsabilidade, arcara com o sey pagamento

Art. 20 Se o servidor cometer a infragao, porém, se a mesma ocorrer por culpa
do Poder Publico Municipal, recaird sob responsabilidade do Secretario
responsavel onde o servidor esta designado e arcara com o Seu pagamento.
Paragrafo tinico. Caso o servidor nao vir a ser identificado, passa o secretario
onde o veiculo esti locado a ser responsavel pela infragdo, devendo este
ressarcir o erario.

Art. 21 Ao Servidor que se sentir prejudicado tera amplo direito de defesa,
conforme previsto em Lei Municipal.

Art. 22 O condutor que assumir diretamente a responsabilidade da infracéo
devera efetuar o ressarcimento do valor da multa através de desconto na folha
de pagamento, podendo ser parcelado em até 10 (dez) vezes.

Paragrafo tGnico. O servidor responsavel devera assinar um documento
autorizando o desconto em folha para que o mesmo seja encaminhado ao setor
de Recursos Humanos.

Art. 23 O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracdo, apos ter-se
utilizado de todas as garantias dos principios do contraditorio e da ampla defesa,
que lhe s&o cabiveis, e tiver contra si a caracterizagéo de infragzo, o pagamento
da multa, respondera a processo Administrativo disciplinar, até a decisao final.

Capitulo V
DO ACIDENTE

Art. 24 O condutor de veiculo pertencente a frota do Municipio de Carrasco
Bonito, quando se envolver em acidente de transito, com ou sem vitima, dever3,
necessariamente, adotar os seguintes procedimentos. ainda no local:

| — preferencialmente solicitar a presenca da viatura de fiscalizagzo de transito
municipal da localidade que ocorrer o acidente, ou 6rgéo da Policia Militar do
Estado que ocorrer o acidente, a fim de proceder a ocorréncia do acidente
comunicando, necessariamente, tratar-se de "veiculo oficial". Se o acidente
tiver vitima este item torna-se obrigatério;

Il - permanecer no local do acidente mantendo o veiculo na posicao original,
até a remocgao do veiculo sinistrado O que somente podera ser efetuada pela
autoridade de transito responsavel pela ocorréncia ou a sua ordem;

I - comunicar o ocorrido ao Orgao onde o servidor e o veiculo envolvido
estiverem lotados:

V' - acompanhar a autoridade de transito responsavel pela ocorréncia,
prestando as informacées necessarias a garantir a veracidade e lisura dos dados
levantados, caracteristicas e circunstancias do acidente.
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Capitulo VI
DAS COMPETENCIAS

Art. 25 Compete aos Secretarios de cada pasta:

I - Acompanhar se o diario de bordo, controle de combustivel esta sendo
preenchido corretamente.
Il - Auxiliar na implantacao desta Instrucdo Normativa passando as devidas

Il - Detectar os responsaveis pela Infracso de Transito com objetivo de ressarcir
0 dano ao erério sobre pena de responsabilidade solidaria.

Art. 26 Compete aos Condutores dos veiculos:

| - Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter limpo e organizado:

Il - Informar ao Secretario da pasta sobre o vencimento da documentacio do
veiculo;

Il - Preencher corretamente o Diario de Bordo e Controle de Combustivel.

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 O nao cumprimento do preceituado nesta Instrucdo Normativa pelos
servidores publicos, em geral, implicara em sancdes civis e administrativas,
conforme dispositivos legais.

Art. 28 Os anexos |, I, 1l e IV sdo partes integrantes desta instrugdo normativa.
Art. 29 A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacao,

Carrasco Bonito Estado do Tocantins, 30 de j de 2019,
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2019. 30 JANEIRO DE 2019

ANEXO |
DIARIO DE BORDO VEfCULOS
SECRETARIA
VEICULO PLACA
MES/ANO
Saf
Data Nome do Motorista _! Aida Cggada Destino
_ Km Hora Km _ Hora
Observacdes:
Assinatura do Motorista:
Observacdes: |
Assinatura Motorista
Observagdes:
: Assinatura do Motorista:
Observacoes:
Assinatura do Motorista:
Observacdes:




INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2019. 30 JANEIRO DE 2019

ANEXO 11
DIARIO DE BORDO MAQUINA

SECRETARIA DE
MAQUINA MES/ANO
Hora Deslocamento | Hor s Trabalhadas
Data Nome do OPERADOR — > = L a Descrigdo Atividade Proprietario Localidade
H. Inicio | H.Final | H. Inicio E

I | |

Observacdes: Ass. Operador:

Ass. Proprietario:

_ | [ R | S

Observacédes: Ass. Operador:

Ass. Proprietério:

I | [T T 71 | N

Observacdes: Ass. Operador:
Ass. Proprietario:

TG i B A O R 1 I

Observacées: Ass. Operador:
Ass. Proprietdrio:

I _ | B [ |

Observagdes: Ass. Operador:

Ass. Proprietario:
| | | | | | |
Observacdes: Ass. Operador:

Ass. Proprietario:
| |

Observacdes: Ass. Operador:

Ass. Proprietario: .7
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ANEXO 11I

PLANILHA DE CONTROLE DE GASTO COM COMBUSTIVEL

SETOR
MES

ADMINSITRATIVO

janeiro/10

VALORTOTAL R$

Consolidacdo dos Dados

Placa

Veiculo

Total Por
Veiculo

Qtde de
Litros

Data

Posto

Placa

Veiculo

KM
Inicial

KM
Final

Diferenca
de KM

Tipo do
Combustivel

Valor por
Litro

Qtde de
Litros

KM/Litros

Total

R$
R$
R$

Ry - =
R$ -
R$ =
R$ s
| R$ =

R$ =

Total

R$ 207,90
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ANEXO IV

Autorizacdo para uso de veiculo oficjal.

o

Autorizo a Servidor (a) a utilizar o veiculo e
(Nome do servidor) (Placa do Veiculo)
para deslocar-se a , ho dia de de 20
(Cidade destino) (data da viagem)
com objetivo na

(objetivo da viagem e local donde ser3 realizada)

cidade de

(Cidade/Estado)

Horario previsto de saida para as horas e min.
(hora e minutos que o veiculo saiu do municipio de Rui do Campo)

Prefeitura Municipal de Carrasco Bonito, de de20 .
(Data da solicitacdo — dia anterior a viagem)

Assinatura no Chefe Imediato
Nome Chefe Imedjato
Cargo do Chefe Imediato




