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PREFEITURA MUNICIPAL DA VITORIA DE SANTO ANTAO
SECRETARIA MUNICIPAL DA CONTROLADORIA GERAL

Instrugcao Normativa n° 017/CC1/2014

Dispoe sobre as rotinas e procedimentos para o
gerenciamento e o controle sobre o uso da frota de
veiculos e dos equipamentos pesados, incluindo politica
disciplinar para os condutores e os procedimentos gerais
para a apresentacao de defesa prévia, recurso e cobranca
de multas de transito incidentes sobre os veiculos da
Prefeitura Municipal da Vitéria de Santo Antao.

O Prefeito Constitucional da Vitéoria de Santo Antio — Pernambuco, no
uso de suas atribuicoes legais, conferidas pela Lei Organica Municipal
resolve,

CONSIDERANDO o conjunto de agdes, de responsabilidade da Controladoria
Geral do Municipio do Poder Executivo Municipal da Vitéria de Santo
Antao/PE, no sentido de implantar o Sistema de Controle Interno, sobre o qual
dispoem os artigos 70 e 74, ambos da Constituicao Federal, artigo 59 da Lei
Complementar n°® 101/2000 e a Lei Complementar n° 3.350/2009, de
13/07/2009, que instituiu o Sistema de Controle Interno (SCI) do Poder
Executivo da Vitoria de Santo Antao/PE

CONSIDERANDO que as agoes dos agentes publicos devem obedecer aos
principios da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao e normatizacao das rotinas
no ambito do Poder Executivo Municipal, em respeito ao plano de acao
firmado através da Resolucao TC n° 0001, de 08/04/09, que dispde sobre a
criagao, a implantagdo, a manutencdo e a coordenacéo de Sistemas de
Controle Interno nos Poderes Municipais e da outras providéncias.

RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposi¢odes Iniciais

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicoes definidas na Lei Municipal n® 3.350/2009, de
13/07/2009, que instituiu o Sistema de Controle Interno (SCI) do Poder Executivo da
Vitéria de Santo Antao/PE, o Controlador Geral do Municipio disciplina os
procedimentos a serem adotados para o gerenciamento e controle da frota de
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veiculos da Administragao Direta do Municipio da Vitéria de Santo Antao,
atraves Setor de Transportes, cujo objetivo é padronizar, uniformizar, controlar
e disciplinar a aquisicao, identificacao, guarda, conservacao e utilizagao dos
veiculos oficiais e equipamentos pesados.

Art. 2° O uso dos veiculos oficiais s6 sera permitido a quem tenha obrigacéao
constante de representagdo oficial pela natureza do cargo ou funcao, ou
necessidade imperiosa de afastar-se para fiscalizar, inspecionar, diligenciar,
executar ou dirigir atividades, que exijam o maximo de aproveitamento de
tempo.

§ 1° Quando necessario, caso ndo haja veiculos suficientes e disponiveis para
todos os deslocamentos, serdo utilizados critérios de prioridade dos servigos a
serem prestados, cujo nao atendimento imediato podera causar risco ou
prejuizo ao Municipio ou a contribuintes.

§ 2° Na programacao do atendimento as solicitagces deverao ser formatados
roteiros em funcdo dos locais de destino, de forma a otimizar o uso da frota
mediante compartilhamento, evitando sempre que possivel, o deslocamento
concomitante de mais de um veiculo para um mesmo local, dentro ou fora do
Municipio.

§ 3° Todos os veiculos oficiais e em regime de comodato ou locacao serao
mantidos na sede da Prefeitura ou em outra unidade pertencente a Prefeitura
conforme determinacao do setor responsavel, e somente serdo retirados
mediante autorizacao do referido setor, excetuando-se as seqguintes
situacgoes:

| - ambulancias que ficam sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de
Saude;

Il - énibus e vans escolares que ficam sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal de Educacao;

Il - equipamentos pesados, que ficam sob a responsabilidade de Secretaria
de Infraestrutura e Servigos Publicos;

IV - viaturas, motos e utilitarios destinados ao uso da Guarda Municipal para o
Patrulhamento, que ficam sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de
Seguranca Cidada e Defesa Social;
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V - veiculos usados pelo Conselho Tutelar, que ficam sob a responsabilidade
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

§ 4°E da responsabilidade das unidades que detiverem a posse dos veiculos
a observancia de todas as regras relacionadas a sua utilizacao, estabelecidas
nesta Instrucdo Normativa.

Art. 3° Os registros correspondentes as movimentagoes de veiculos,
efetuados nas guaritas, deverdao ser examinados diariamente por servidor a
ser designado pelo Setor de Transportes da Secretaria responsavel, que
realizara o controle das respectivas solicitacoes e autorizacoes de retirada.

Paragrafo unico. O servidor responsavel pela analise devera assinar as folhas
de registro das guaritas, como evidéncia do exame efetuado, e, de imediato,
comunicar ao responsavel pelo Setor de Transportes da Secretaria
responsavel, sobre qualquer irregularidade constatada, a guem compete
tomar as devidas providéncias.

Art. 4° As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a
utilizar veiculo oficial estardo sujeitas as sancoes disciplinares cabiveis.

i ~ CAPIiTULOII
DA UTILIZACAO DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS PESADOS, DA
PROGRAMACAO DE GASTOS E DAS AQUISICOES.

Art. 5° A aquisicdo de veiculos oficiais, no &mbito desta Prefeitura, devera ser
obrigatoriamente acompanhada pelo responsavel pelo setor de transportes,
com vistas as especificagdes técnicas de acordo com cada necessidade. A
solicitacdo devera ser entregue em tempo habil para ser incluida na
programacao de aquisi¢ao de veiculos para os proximos exercicios.

§ 1° A programacéo deverd ser baseada na demanda de servicos,
consideradas as acoes definidas nos programas constantes do Plano
Plurianual e no Anexo de Prioridades e Metas da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, com apresentacéo de justificativas e detalhes suficientes para
permitir a avaliagdo da necessidade de novas aquisigoes.

§ 2° E da responsabilidade do setor de transportes a analise das demandas
de utilizacao de veiculos e equipamentos pesados, apresentadas pelas
diversas Secretarias, e a definicdo sobre novas aquisicoes, que serao
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encaminhadas ao Departamento de Compras e Licitagoes, para fins de
programagcao das licitagoes.

Art. 6° A renovacao parcial ou total da frota de veiculos podera ser efetivada
periodicamente, em razao dos custos decorrentes do uso prolongado,
desgaste prematuro e manutengdo onerosa ou da idade da frota decorrente
dos avancgos tecnolégicos, bem como em razdao de se promover a
padronizacao com vistas & minimizagdo dos custos de manutencao.

§ 1° A autorizagdo para aquisicao de veiculos fica condicionada as
justificativas da necessidade em face da demanda dos servigos, da dotagéao
orcamentaria correspondente, do custo, do tipo e da caracteristica do veiculo
a ser adquirido.

§ 2° No pedido de autorizagao devera constar a discriminacao do veiculo a ser
substituido, informagdes sobre os servigos que se presta, data de aquisicéo e
estado de conservacao.

§ 3° Os veiculos que forem considerados inserviveis deverao ter um laudo
técnico do setor responsavel.

§ 4° No caso de veiculos leiloados, o setor de patriménio devera encaminhar
uma coépia da documentacao de transferéncia do veiculo ao setor de
transportes.

Art. 7° Cabe ao setor de transportes a elaboracdo das programacgoes de
aquisicao de combustivel, pecas, pneus, etc, assim como, das contratagoes
de servicos de manutencao preventivas, corretivas e especificas, com
encaminhamento das requisicoes ao Departamento de Compras e Licitagoes.

Art. 8° Cabe a todas as Secretarias, encaminhar ao setor de transportes, as
solicitagoes e informacodes relativas as programagoes mencionadas no artigo
anterior, referentes aos veiculos mantidos sob sua guarda.

Art. 9° As requisicoes para compras de novos veiculos e de combustiveis,
lubrificantes, pecas, pneus, etc. assim como, de contratacdo de servicos de
lavacao, conservacao, lataria e manutencoes preventivas ou especificas,
exceto as relacionadas as despesas supridas através de Fundos Municipais,
serao emitidas exclusivamente pelo setor de transportes.

Z
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Art. 10 Havendo imperiosa necessidade em firmar contratos de locacao ou
comodato de veiculos para atendimento desta Prefeitura, estes deverao ser
encaminhados ao setor de transportes, para andlise e acompanhamento,
ficando sob a responsabilidade desta area a fiscalizacao dos referidos
contratos.

Art. 11 E de responsabilidade do setor de transportes tomar as providéncias
necessarias para que seja realizado o pagamento do RENAVAN e
Licenciamento dos veiculos oficiais.

Art. 12 As copias dos documentos dos veiculos oficiais ficarao arquivadas no
Setor de transportes, e as chaves reserva dos veiculos ficardo sob a
responsabilidade do setor, podendo ser retiradas com a devida autorizagao
deste em caso de necessidade, devendo ser devolvidas imediatamente apos
0 USO.

CAPITULO Il
GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA

Art. 13 Cabe ao Setor de Transportes o cadastramento, em sistema
informatizado, de todos os veiculos e equipamentos pesados de uso da
Administragéo Direta, no qual devera constar o tipo e marca do veiculo, ano
de fabricagao, caracteristicas, tipo de combustivel e capacidade do tanque,
critérios que servirdo para o controle e gerenciamento dos gastos.

Art. 14 A solicitacao de veiculo para deslocamentos locais (dentro dos limites
do Municipio) devera ser efetuada ao Setor de Transportes, preferencialmente
com antecedéncia de 24 horas, informando data, horario, itinerario e
permanéncia no local de destino.

Art. 15 Para viagens intermunicipais e viagens interestaduais, sera necessario
efetuar a solicitacdo de veiculo, obrigatoriamente com antecedéncia de 48
horas, ao Setor de Transportes.

Art. 16 Todos os deslocamentos dos veiculos deverao ser registrados pelos
condutores no Diario de Bordo, conforme anexo |.

Paragrafo dnico. Os veiculos devem ser entregues ao requisitante,
devidamente revisados, abastecidos e em bom estado de conservacao e
limpeza.
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Art. 17 E de responsabilidade do condutor, manter o veiculo em perfeitas
condicoes de limpeza, com verificacdo diaria de nivel de agua do radiador,
6leo do motor, calibragéao adequada dos pneus, abastecimento, bem como os
itens que possam influenciar na seguranca do veiculo, além da
obrigatoriedade de informar qualquer diferenca ou anomalia em nivel de
combustivel ou alteracao brusca de média de consumo de combustivel.

Art. 18 Todos os servicos de reparo, manutencao e conservagao serao
vistoriados pelo Setor de Transportes, através da area especificamente
designada para tal finalidade, por meio de Portaria do Secretario responsavel.

Paragrafo uUnico. Havendo numero de veiculos inferior a capacidade de
atendimento imediato, serdo priorizados os provenientes das Secretarias
Municipais de Saude, de Seguranca e de Educacao, nesta ordem.

Art. 19 O condutor devera comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados,
efetuando o registro, visando providenciar em tempo habil, o ajuste e/ou
conserto, com supervisao e orientagdo do setor de manutencao, conforme
Ficha de Comunicacao de Defeitos (Anexo ).

Art. 20 Qualquer manutencdo e/ou compra de peca, equipamento ou
acessorio devera ser obrigatoriamente requisitada ao Setor de Transportes.

§ 1° Quando o veiculo se encontrar em viagem ou em locais distantes da
Sede Municipal e, havendo a necessidade imperiosa da realizacdo de
manutencoes, qualquer contratacdo de servico e/ou compra de peca,
equipamento ou acessoério, devera ser, obrigatoriamente, autorizada pelo
Setor de Transportes, ainda que por telefone, fax ou email.

§ 2° Para obter o ressarcimento da despesa efetuada nos termos do paragrafo
anterior, o condutor do veiculo devera apresentar ao Setor de Transportes,
que apos certificacdo do gasto a enviara a Secretaria Municipal de
Administragdo e Financas, com as notas fiscais de servicos e de pecas,
emitidas em nome da Prefeitura Municipal, contendo o numero do CNPJ, a
placa e quilometragem rodada (no caso de veiculos) e a especificacao dos
servigos prestados e das pecas fornecidas.

§ 3° Procedimento idéntico devera ser adotado para o ressarcimento das
despesas com abastecimentos efetuados durante o deslocamento.

Rua Demdcrito Cavalcanti, 144 - Liviamento Vitéria de Santo Antdo — PE - Foné Fax: 35230862



PREFEITURA MUNICIPAL DA VITORIA DE SANTO ANTAO
SECRETARIA MUNICIPAL DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 21 Os servicos de manutencdo, executados internamente ou através de
oficinas contratadas, ficam condicionados a expedicao, por parte do Setor de
Transportes, de requisicdo com especificacdo dos detalhes necessérios a
correta realizagao dos servigos.

Art. 22 Quando o servico de manutencéo for realizado por oficina do Poder
Executivo Municipal, a cada servigo efetuado, devera ser expedido um
relatorio especificando as manutencdes ocorridas, as pecas empregadas, as
condigoes do veiculo e as informagdes de alerta sobre futuras manutencoes a
serem efetuadas.

Art. 23 As notas fiscais dos servigos de manutencédo prestados por terceiros
deverao especificar os dados do veiculo (placa e quilometragem) e os
servicos efetuados, com o quantitativo de horas de mao-de-obra. Igualmente,
deverao ser fornecidas notas fiscais das pecas e acessorios aplicados.

Art. 24 Os documentos fiscais deverao ser fornecidos a cada servigo
executado, independentemente do valor cobrado.

Art. 25 Cabe ao Setor de Transportes o gerenciamento dos contratos de
fornecimento de combustiveis e lubrificantes, assim como, de servigos de
manutencao de veiculos (cobrados por hora de trabalho), com o controle
sobre os quantitativos fornecidos em relagao ao total, e encaminhamento, em
tempo oportuno, de eventuais solicitacoes de termo aditivo, e/ou de novas
licitagoes, de forma a assegurar a continuidade no fornecimento ou dos
servigos.

Art. 26 E da responsabilidade do Setor de Transportes de cada Secretaria, o
controle dos gastos com o uso da frota de veiculos e dos equipamentos
pesados, cabendo-lhe manter registros individualizados, em sistema
informatizado sobre: consumo de combustivel — quilometragem percorrida —
consertos efetuados — pecas e acessorios empregados — troca de pneus e de
baterias, etc.

Art. 27 O sistema devera gerar relatérios que permitam ao Setor de
Transportes o controle e monitoramento dos gastos mensais com
abastecimento, assim como o0s gastos com manutencao, que possibilitem
identificar a media de consumo de combustivel por quilbmetro rodado e o
custo de manutencao de cada veiculo. /

-
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Art. 28 E da responsabilidade do Setor de Transportes a andlise sistematica
dos relatorios e o encaminhamento de providéncias relativas as manutencoes
que se fizerem necessarias e a solucao das demais situacoes apontadas,
inclusive quando as médias de consumo de combustiveis, pecas, etc., se
apresentar fora dos padroes estabelecidos.

, CAPITULO IV
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS/ICONDUTORES DE
VEiCcULOS

Art. 29 A conducéo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por
motorista profissional ou servidor, devidamente habilitado e credenciado.

Art. 30 A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel ao tipo de
veiculo que o condutor ird utiliza, conforme a Lei n°. 9.503, de 23/09/97, a
saber:

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

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

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

IV - Categoria D - condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de
passageiros, cuja lotacdo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

V - Categoria E - condutor de combinacao de veiculos em que a unidade
tratora se enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada,
reboque, semi-reboque ou articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais de
peso bruto total, ou cuja lotacdo exceda a oito lugares, ou, ainda, seja
enquadrado na categoria trailer.

Art. 31 Fica expressamente proibida a utilizacdo dos veiculos oficiais em
qualquer atividade particular.

Art. 32 Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso
preestabelecido no registro de movimentagao do veiculo, sendo proibido o
desvio para qualquer outro.
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Art. 33 Encerrada a circulagao diaria, todos os veiculos oficiais e em regime
de comodato ou locacdo serao mantidos na sede da Prefeitura ou em outra
unidade pertencente a Prefeitura conforme determinacdo do Setor de
Transportes, obedecendo ao horério de expediente da Prefeitura Municipal da
Vitéria de Santo Antao/PE, ou apds o horario de expediente, com prévia
comunicacao e autorizacdo, quando o veiculo estiver a servico e/ou em
viagem.

Art. 34 O condutor de veiculo oficial que se envolver em acidente de transito
devera providenciar o boletim de ocorréncias e comunicar ao Setor de
Transportes sobre o sinistro.

§ 1° Sera instaurada, se for o caso, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario, sem envolvimento de
terceiros, com o fim de apurar responsabilidades.

§ 2° Nos eventos em que houver envolvimento de terceiros, respondera o
servidor perante a Fazenda Municipal em agéo regressiva proposta, depois de
transitar em julgado a decisao em ultima instancia, que houver condenado a
Fazenda a indenizar o terceiro prejudicado.

§ 3° E da responsabilidade do Setor de Transportes acionar, de imediato, a
companhia seguradora, quando houver e, quando aplicavel, adotar as
providéncias voltadas a ressarcimento através do “seguro obrigatorio” sobre
veiculos.

Art. 35. Fica expressamente proibido aos motoristas ou condutores dos
veiculos oficiais:

| — usar sandalias e qualquer outro vestuario impréprio para o exercicio de
suas funcgoes;

Il — fumar dentro do veiculo;
Il — atender telefone celular com o veiculo em transito.

_ CAPITULOV ,
DAS NULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS DO MUNICIPIO

Art. 36 Todas as notificacbes de autuacdo dos veiculos do Municipio da
Vitéria de Santo Antdo deverdo ser enderegadas ao Setor de Transportes,
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que encaminhara a Secretaria responsavel para identificacao do condutor e
devidos procedimentos.

Art. 37 A responsabilidade pelo pagamento das multas por infracoes as
normas de transito, aplicadas aos veiculos oficiais da administracao direta,
cabera:

| — ao condutor, se a transgressao as regras de transito ocorrer quando estiver

sozinho;
Il — ao usuario, se a transgressao as regras de transito ocorrer por sua ordem;

Il - a administragao, se a transgressao das regras de transito ocorrer por
irregularidades circunstanciais, decorrentes de falha técnica do veiculo, ou
outras imprevisiveis, independentes da vontade do condutor e do usuério.

Paragrafo unico. A responsabilidade pelo pagamento das multas nao elide a
aplicacao de qualquer outra penalidade.

Art. 38 Fica o Setor de Transportes responsavel pela indicacdo do condutor
do veiculo autuado, dentro do prazo legal estabelecido pelas normas de
transito.

Art. 39 Fica sob a responsabilidade da Secretaria de lotagdo do veiculo a
posterior cobranga da multa ao condutor infrator.

Art. 40 O Setor de Transportes tem a responsabilidade de comunicar e
encaminhar as notificagbes a Secretaria do condutor, para que este,
querendo, apresente as defesas cabiveis.

Art. 41 O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infracao e o 6nus da mesma efetuard o ressarcimento da
multa através de pagamento em parcela Gnica ou parcelado, mediante
instrumento legal cabivel.

§ 1° O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com os seguintes
procedimentos:

| - o condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo
pagamento da multa constante da Notificagdo de Autuacdo, podendo, se
quiser autorizar o desconto mensal do parcelamento em sua folha d7
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pagamento, respeitando o valor limite para desconto de acordo com a
legislagao municipal, bem como, salario percebido pelo mesmo;

Il - caso assim decida, o condutor infrator se compromete pelo pagamento da
Notificacao.

§ 2° A chefia imediata do servidor que causou a infragdo devera encaminhar
ao Departamento de Recursos Humanos/Divisdo de Folha de Pagamento,
memorando contendo o valor que sera descontado em folha de pagamento do
servidor com a anuéncia do mesmo.

Art. 42 Os procedimentos citados neste Capitulo serdo conduzidos pelo
responsavel pelo Setor de Transportes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43 Secretarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores
Publicos em geral, responsaveis pelos veiculos oficiais da Administragao
Direta do Poder Executivo, terdo responsabilidade solidaria no caso de
negligéncia dos procedimentos desta Instru¢cao Normativa.

Art. 44 Integram a presente Instrucao Normativa os seguintes anexos:

| — Anexo | — Diario de Bordo;
Il - Anexo Il = Ficha de Comunicacao de Defeitos.

Art. 45 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderao ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua
vez, por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 46 Todos os servidores das Unidades Executoras deverao cumprir as
determinagOes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrucao
Normativa. O servidor publico que descumprir as disposicoes desta Instrucao
Normativa ficara sujeito a responsabilizacao administrativa.

Art. 47 A Controladoria Geral do Municipio, por meio de procedimentos de
controle, conforme programacao anual e por meio do método de amostragem,
aferira a fiel observancia dos dispositivos desta Instrugdo Normativa por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.
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Art. 48 Qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa
devera ser solucionada junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 49 A presente Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Gabinete do Prefeito, 18 de janeiro de 2014.

FLAVIO AUGUSTO LIMA DA COSTA
Controlador Geral do Municipio
Portaria n° 005/2013
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