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“SISTEMA DE TRANSPORTES/FROTAS (STR):
DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA O GERENCIAMENTE E CONTROLE DOS
VEI{CULOS OFICIAIS DA CAMARA MUNICIPAL
DE ITIQUIRA-MT”

Considerando a necessidade de definir normas e
procedimentos para a gestdo dos veiculos oficiais do Poder Legislativo;

Considerando a necessidade de uniformizar a atuacfio na
gestdo do frotas na Camara Municipal de Itiquira.

Considerando que cumpre a Camara Municipal velar pela
fiel observancia dos principios constitucionais que regem a Administracdo Publica, entre
0s quais sobreleva o principio da moralidade, impessoalidade e o da eficiéncia. cyja
inteireza fica preservada.

O AUDITOR DE CONTROLE INTERNO, no uso de
suas atribui¢Bes legais, resolve baixar a seguinte Instrugdo Normativa, a qual serd
homologada, por decreto, pelo Presidente da cAmara Municipal;

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2022

"DISCIPLINA AS NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA O
GERENCIAMENTO E CONTROLE DOS VEICULOS OFICIAIS
DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA/MT”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA/MT,
no uso de suas atribuicbes legais, resolve homologar a presente Instrucdo Normativa
elaborada pelo Auditor de Controle Interno: i
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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° DispGe sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem observados
por todas as Unidades da estrutura administrativa do Poder Legislativo quanto ao
gerenciamento e o controle dos veiculos oficiais da Camara Municipal de ltiquira/MT.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta instrugdo abrange todas as Unidades e Secretarias do Poder Legisiativo
Municipal de ltiquira, Estado de Mato Grosso.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Sistema de Transportes: conjunto de atividades desenvolvidas em todas as unidades da
Camara Municipal de ltiquira quando da utilizacdo de veiculos oficiais.

Il — Departamento de Frotas: Setor responsavel ou pessoa designada pela maior parte das
rotinas e procedimentos de controle relativo ao uso da frota de veiculos e orienta as demais
unidades setoriais para fiel observancia das disposicdes desta Instrugio Normativa.

I — Veiculo Oficial: o termo “veiculo oficial” abrange os veiculos e utilitarios de apoio
administrativo, integrantes do patriménio publico da Camara Municipal de ltiquira/MT e
colocados a servigo da estrutura administrativa.

IV — Motorista Oficial: Servidor efetivo da Camara Municipal de ltiquira habilitado através de
concurso publico para tal finalidade.

V — Motorista Substituto: Servidor da Camara Municipal de ltiquira/MT devidamente
autorizado pela secretaria de administragdo da Camara Municipal de Itiquira/MT, com
Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), compativel com a categoria do automével a ser
conduzido e com experiéncia na condugio de veiculo automotor em estradas e rodovias.

Vi - Deslocamento: deslocar de um lugar para outro, dentro dos limites do préprio municipio.

Vi - Viagem: qualquer deslocamento de um lugar para outro, razoavelmente distante e que
ultrapasse os limites do municipio de origem.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugéo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido de atendimento aos principios administrativos
dispostos no artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 5° Encontra-se amparo na Lei Federal n° 9.503/97, Lei Federal n°® 8.429/92, Lei Federal
n® 4.320/64, Constituigdo Federal, além de outras normas que venham assegurar o
cumprimento dos principios inerentes, bem como legislagdo municipal e disposicdes do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

CAPITULO V
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CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 6° S&o responsabilidades:
I - Do Departamento de Frotas ou pessoa designada;

a) Promover a divulgagdo e implementacdo desta Instrugiio Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as areas executoras e supervisionando sua aplicagao.

b) Promover discussdes técnicas com os demais departamentos e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracfo, atualizagio ou
expansio.

il = Das Unidades executoras:

a) Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugio Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias na rotina de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0
aumento da eficiéncia operacional.

b) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa em especial quanto acs
procedimentos de controle.

It — Do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico para as atualizacoes da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange a identificacdo e avaliagio dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle.

b) Através da atividade de auditoria, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Transporte, propondo alteragbes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos Coniroles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 7° Das disposicdes iniciais:

I'— Aos condutores de veiculos da Camara Municipal de ltiquira fica atribuido a
responsabilidade pela fiel observancia da Lei n® 9.503 (Cddigo de Transito Brasileiro), de 23
de setembro de 1997 e, no que lhes couber, as disposigbes desta Instrucdo Normativa.

Il — O uso dos veiculos sera permitido pela natureza do cargo ou funcdo a quem tenha
obrigagao constante de representacio oficial, para participacdes de solenidades, eventos e
deslocamento em reparticdes plblicas de carater institucional, participacdo em cursc de
capacitacéo ou para atender a servigos exclusivos da Camara Municipal, conforme pedido
prévio de Solicitacdo de Uso de Veiculo, assinado pelo chefe do setor demandante ou
Vereador conforme modelo ANEXO | desta instrucé@o Normativa;

Il - E vedada a utilizagdo dos veiculos do Patriménio do Legislativo para fins particulares
ou de terceiros, salvo neste Ultimo caso, com autorizagac justificada e expressa do
Presidente, para fins excepcionais que venha atender o interesse publico.

IV — Os veiculos da frota da Camara Municipal de ltiquira serfo mantidos sob a guarda e
responsabilidade do Departamento de Frotas ou pessoa designada, cabendo a este o
controle e gerenciamento.
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V — Cabe ao responsavel pelo Departamento de Frotas o acompanhamento e avaliagc8o dos
gastos com combustivel, quilometragem, média, consumo, lavagem, conservacao, lataria e
manutencdes preventivas ou corretivas, a fim de subsidiar o orcamento anual da Camara
Municipal.

VI - Os veiculos somente poderéo ser conduzidos por motorista oficial ou por motorista
substituto , mediante autorizagdo da secretaria de administragdo da Camara Municipal,
devidamente habilitado, sendo que o condutor devera portar Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH) compativel com a categoria do automével a ser conduzido e com
experiéncia na condugdo de veiculo automotor em estradas e rodovias, eventualmente ou
em substituicdo do motorista oficial.

Art. 8° Da Solicitagéo e Autorizagao de Uso do Veiculo Oficial:

I — A utilizagéo de veiculos pelos servidores ou Vereadores da Casa Legislativa, quando em
deslocamento fora do ambito municipal, devera ser solicitada a0 Presidente, em tempo habil
e com as devidas justificativas.

I1- Compete ao Presidente autorizar quanto & utilizac&o do veiculo, despachando por escrito
ao responsavel pelo Departamento de Frota ou pessoa designada, para as providéncias
necessarias.

Hl — As solicitagbes emergenciais ¢ eventuais que possam surgir, devem ser solicitadas ao
Presidente, com no minimo, 48 h de antecedéncia, caso a viagem venha ser cancelada ou
adiada, devera o solicitante comunicar, imediatamente, o Departamento de Frotas para
manter o controle e proceder ao cancelamento do pedido de uso.

IV — A liberagdo do veiculo oficial sera de acordo com a ordem de chegada das solicitacbes
autorizadas.

V —~ Caso haja dois ou mais pedidos de uso de veiculo para a mesma data, o critério para a
liberagéo do veiculo sera definido pelo grau de prioridade da atividade a ser desenvolvida
que sera decida em despacho pelo Presidente.

VI — Cabera ao responsavel pelo Departamento de Frota disponibilizar o quantitativo de
veiculo oficial, de forma atender o numero de passageiros a serem transportados,
respeitando o limite maximo que cada veiculo comporta.

VI — O uso indevido dos veiculos é passivel de aplicac&o de penas disciplinares e sancdes
civis e administrativas aos responsaveis ou envolvidos, conforme cada caso.

VIl - A solicitagdo do uso de veiculo oficial devera ser acompanhada de todas as
informagbes para a programacgao da viagem, incluindo:

Local de destino que se pretende deslocar ou viajar;

Previséo da data e horéario de partida ou de retorno;

Justificativa da atividade;

Relacdo nominal preliminar de outros passageiros;

Nome do Vereador ou Chefe do Departamento solicitante que subscreve;
Art. 9° Do Licenciamento e do Seguro sobre Veiculos:

I = O licenciamento (inicial e anual) e a execucao e renovagéo das apodlices de seguro de
todos os veiculos sdo atividades centralizadas no Departamento de Frotas, que devera



I — O licenciamento (inicial e anual) e a execugio e renovacio das apélices de seguro de
todos os veiculos séo atividades centralizadas no Departamento de Frotas, que devera
manter registro cronolégico das datas de vencimento e controle sistematico sobre tais
registros.

Il - E de responsabilidade do condutor do veiculo, diante de qualquer situacio gue enseje
0 acionamento da companhia de seguro, a imediata comunicacao Departamento de Frota.

Art. 10 Do Gerenciamento e Controle do Uso da Frota:

I — Constitui obrigacdo do Departamento de Frota e dos seus responsaveis a pratica das
seguintes atividades:

a) Manter arquivados todos os documentos dos veiculos da frota do Legislativo Municipal
em pastas separadas com os seguros obrigatérios;

b) Manter cadastro de todos os veiculos pertencentes a Camara Municipal, no qual devera
constar o tipo e marca do veiculo, ano de fabricag&o, tipo de combustivel, Placa, Numero de
registro no DETRAN, Numero do chassi e demais caracteristicas;

¢) Acompanhar o controle sobre a movimentagdo dos veiculos, com informaces relativas
ao motivo do deslocamenio, quilometragem e itinerarios percorridos, data, através do Diario
de Trafego — ANEXO I, e advertindo os seus condutores para o fiel preenchimento;

d) Efetuar controle individualizado para cada veiculo, no qual fiqgue demonstrado o seu custo
de manutencdo, compreendendo informagbes sobre servicos, pecas e abastecimentos
efetuados, de forma a demonstrar o total do custo operacional;

e) Efetuar controle de consumo de combustivel por veiculo, permitindo comparacgdo de
desempenho e analise de desvios;

f) Confrontar mensalmente as autorizagbes de fornecimento de combustivel com as
quantidades apresentadas nas Notas Fiscais do fornecedor;

g) Manter os veiculos abastecidos e em bom estado de conservagao e limpeza, portanto,
em condicbes de uso;

h) Averiguar periodicamente as condi¢Bes externas do veiculo quanto a lataria, vidros,
escapamentos, pneus, oddmetro e outros;

i) Assegurar que os veiculos circulem com todos os acessérios e equipamentos exigidos
pelo Cédigo Nacional Transito, tais como: macaco, chave de rodas, triangulo e extintor de
incéndio;

) Programar e acompanhar as manutengdes periddicas e preventivas, conforme
recomendagdes do manual do veiculo;

k) Acompanhar a execucdo dos trabalhos quanto a quantidade, prazos, eficiéncia e garantia
dos servigos realizados:;

y Conferir as pecas substituidas nos veiculos:

m) Liberar os veiculos somente a pessoas habilitadas portando Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) valida e compativel com a categoria do veiculo;

n) A analise sistematica dos relatérios e 0 encaminhamento de providéncias relativas as
manutencdes que se fizerem necessarias e a solucdo das demais situacBes apontadas,
inclusive quando as médias de consumo de combustivel, pecas eic., se apresentarem fora
dos padrdes estabelecidos;
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0) Informar ao Controle Interno toda irregularidade verificada na execuc&o dos trabalhos do
setor;

p) O Diario de Trafego sera emitido para cada veiculo devendo nele ser anotado o PEercurso,
hora de saida e chegada, quilémetros percorridos e gastos ocorridos com a sua utilizagao,
tais como combustivel, pecas e servicos devidamente assinados pelos condutores;

g) Confeccionar a escala de revezamento de viagens dos motoristas, quanto no ambito rural,
estadual ou internacional;

r) Confeccionar a Solicitacdo de Diaria dos motoristas quando houver viagens,
encaminhando ao Presidente da Camara para autorizaco, respeitada a ordem da escala
de revezamento de viagens;

s) Fica o responsavel pela Secretaria de Administracdo o encargo de confeccionar a
Solicitagdo de Diaria dos motoristas, quando ausente o responsavel pelo Departamento de
Frota, ou na auséncia daquele, outro servidor que desenvolve os trabalhos na respectiva
secretaria;

t) Alimentar o sistema de banco de dados informatizado utilizado pela Camara Municipal,
referente os veiculos oficiais, realizar cadastramentos, e demais informacées referentes os
servigos de manutencéo, deslocamento, multas, consumo de combustivel entre outros
necessarios;

u) Disponibilizar os relatérios resumidos da frota no Portal Transparéncia.
Il — Das emissées das requisicdes:

a) O responsavel pelo Departamento de Frota devera emitir as requisicdes de
abastecimentos e lavagens conforme o tipo de combustivel e servigo contratado:

b) A requisicdo de combustivel devera conter o nome e logotipo da instituiggo, identificacdo
do veiculo oficial, nimero, data e ano da requisicdo, quilometragem de abastecimento e
suas justificativas, nome da empresa contratada, bem como o nome do motorista e
responsavel, ambas assinadas, conforme modelo ANEXO I

d) Toda vez que o veiculo oficial precisar abastecer no posto credenciado, o motorista
devera orientar o frentista, para que complete o tanque de combustivel até o limite maximo,
a fim de possibilitar a média exata do veiculo.

&) A requisi¢do de lavagem devera conter o nome e logotipo da instituicao, identificacio do
veiculo oficial, nimero, data e ano da requisi¢éo, devendo ainda estar discriminado o tipo
de servigo a ser realizado, seu valor, nome da empresa confratada, assim como o nome do
motorista e responsavel, ambas assinadas conforme modelo ANEXO V.

Art. 11 O condutor é responsavel por toda e qualquer informacao inserida no terminal de

abastecimento no ato de transagao, devendo conferir: | — quilometragem; Il — quantidade
abastecida; lll - tipo de combustivel; IV — valor unitario do combustivel; V — valor total da
nota fiscal,

Art. 12 A Secretaria de Administracdo, sobre a orientacio do Departamento de Frotas,
emitird semestralmente relatéric de custo operacional de veiculo, devidamente assinado
pelo responsavel do referido Departamento, devendo dele constar:

a) Placa, tipo, marca e ano de fabricacao;

b) Consumo em litros e em moeda corrente:
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c) Despesas com éleo lubrificante, pneus, pecas e acessérios, mao de obra de favagem e
outras;

d) Quildmetros percorridos;

e) Média de quilémetros por litro;

f) Custo por quildmetro percorrido;
g) Outras observacdes necessarias.

Art. 13° Os relatorios mensais de custo operacional de veiculos deverdo estar sujeitos a um
fechamento anual e nos mesmos termos que o mensal.

Art. 14 Os controles impressos tais como requisicdes para fornecimento de combustivel,
lava jato, relatério didrio de trafego, deverso ser arquivados em boa ordem e atualizados,
ficando & disposicdo da Unidade de Controle Interno e, técnicos do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso para fins de fiscalizaggo.

Art. 15 Encerrada a circulagso diaria, os veiculos deverso ser recolhidos, obedecendo ao
horario de expediente, na garagem da Camara Municipal de Itiquira — MT com excecéo das
situagbes decorrentes de viagem ou de necessidade imperiosa de servico, além do
expediente normal, que ficara registrado no Diario de Tréafego.

Art. 16 Nos casos de viagem ou necessidade imperiosa de servico além do expediente
normal € de responsabilidade exclusiva do condutor a guarda do veiculo em lugar seguro.

Art. 17 A excecgdo dos abastecimentos necessarios em viagens e/ou deslocamentos para
distancias mais longas, os demais, serdo efetuados no posto credenciado e vencedor de
processo licitatorio, condicionado & expedicao de Autorizagdo de Fornecimento pelo
Responsavel pelo Departamento de Frota.

Art. 18 As manutencdes a serem realizados nos veiculos oficiais, ficam condicionadas a
autorizagdo do ordenador de despesa, devendo a execucdo dos servigcos serem
acompanhados pelo responsavel do Departamento de Frota.

Art. 19 Ao servidor investido no cargo de motorista, ao Presidente da Camara Municipal de
ltiquira em exercicio bem como ao servidor efetivo autorizado a dirigir o veiculo, cabe:

a) Operar conscientemente o veiculo, obedecendo as suas caracteristicas técnicas e
observando rigorosamente as instrugfes sobre manutencdes;

b) Averiguar as condi¢Bes gerais do veiculo (equipamentos, acessodrios obrigatérios e
documentagéo) assim que recebé-lo, principalmente, antes de viagens, comunicando
qualquer irregularidade ao superior imediato, sob pena de ser responsabilizado por omissao
e/ou negligéncia;

¢) Verificar periodicamente o nivel de agua, Oleo, pressZo dos pneus e estado de
conservacao do veiculo, solicitando os reparos que se fizerem necessarios;

d) N&o ingerir nenhuma espécie de bebida alcodlica, quando estiver em servico;
e) N&o entregar a dire¢fo do veiculo sob sua responsabilidade;

f) N&o conduzir familiares, pessoas estranhas ao servigo publico (caronas) ou servidores,
sem prévia autorizagdo superior;

g) Utilizar o veiculo para uso exclusive em servigo, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, devendo também comunicar ao superior imediato qualquer uso
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indevido que seja do seu conhecimento, sob pena de ser corresponsabilizado por omiss&o
Ou conveniéncia;

h) Comunicar ao responsavel pelo Departamento de Frotas, por meio de relatério constante
no Diario de Trafego ou de Bordo, as ocorréncias verificadas durante ¢ periodo de trabalho;

i) Recolher o veiculo a garagem interna da Camara, mantendo o mesmo limpe interna e
externamente e em condicées de usc a qualquer momento;

j) Usar sempre o cinto de seguranca e exigindo que os demais passageiros também o usem;

k) Preencher com correcéo o Diario de Trafego, principalmente no que se refere ao horario
de saida/chegada e quilometragem inicial e final do veiculo, além de registrar, no campo
destinado ac relatério do motorista, qualquer alteragdo no itinerario pré-definido e
autorizado;

[) Zelar pelo veiculo como se fosse de sua propriedade;

m) Solicitar revisdo do veiculo a cada intervalo exigido no manual de garantia do veiculo,
encaminhando o pedido ao responsavel pelo Departamento de Frota em tempo habil;

n) Respeitar a escala de revezamento de viagens dos motoristas, quando houver:
Art. 20 Das Multas de Transito:

I — Cabera ao condutor do velculo, seja ele motorista oficial ou servidor devidamente
autorizado, ou mesmo o préprio Presidente em exercicio, a responsabilidade pelas infractes
decorrentes de atos praticados por ele na diregdo do veiculo, nos termos do artigo 209 do
Codigo Nacional de Transito, garantido o direito de ampla defesa.

Il — Todos os Autos de InfragBes aplicados aos veiculos da Camara Municipal de Itiquira
deverdo ser encaminhados ao Departamento de Frotas e 4 Secretaria de Administragio.

It — O responsavel pelo Departamento de Frotas, tem a responsabilidade de comunicar e
encaminhar o Auto de Infracdo ao condutor, para que este, querendo, apresente Defesa
Prévia e Recurso & Junta Administrativa de Recursos de Infracdo (Jari).

IV — A Camara Municipal de ftiquira n&o se responsabilizara por multas de transito, onde,
caso o condutor ou os responsaveis mencionados nesta resolugao se recusarem a pagar a
multa, apds utilizarem de todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla
defesa que lhes s8o cabiveis, a Camara Municipal de Itiquira quitara a mesma e o processo
sera encaminhado & Procuradoria Juridica, para adotar as providéncias cabiveis.

V — A quitag8o da multa ndo exime o servidor de responder eventual sindicancia ou processo
administrativo disciplinar.

VI ~ Cabe ao responsavel pelo Departamento de Frota verificar mensalmente, juntamente

ao site do DETRAN, DNIT e DPRF as possiveis autuacdes de transito, notificando o
motorista e o Presidente da Camara para as devidas providéncias.

Art. 21 Dos Acidentes com Veiculos:

' — Os condutores de veiculos ficam sujeitos a responsabilizacio, através de processo
administrativo ou judicial, assegurado o direito ao contraditério e & ampla defesa, pelo 6nus
decorrente de acidentes em que, segundo as autoridades de transito efoy policiais, forem
considerados como os causadores.
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Il — Cabe ao condutor, apds a ocorréncia de acidente, acionar a autoridade poiicial
competente, comunicar ao Departamento de Frotas, e permanecer no local até a realizagao
da pericia, sem risco pessoal.

Il — Quando o acidente resuitar em dano ao eréario ou a terceiros, cabera ao Departamento
de Compras adotar as providéncias com vistas a instauracdo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, com o fito de apurar a responsabilidade do servidor.

IV — Concluido pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos
danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e ressarcira o
erario.

V —Quando a responsabilidade (dolo ou culpa) for de terceiro envolvido, 0 Departamento de
Frotas encaminhara o processo a Procuradoria Juridica para buscar o devido ressarcimento
dos prejuizos causados.

Vi — E de responsabilidade do Departamento de Frotas acionar, de imediato, a companhia
seguradora e, quando aplicavel, adotar as providéncias voltadas ac ressarcimento através
do “seguro obrigatério” sobre veiculos.

TiTULO VI
Consideragoes Finais

Art. 22 O n&o atendimento do disposto nesta Instruc8o Normativa constitui omissio de
dever funcional e importara na aplicacéo de penalidades ao responsavel na forma prevista
em lei.

Art. 23 Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do Legisiativo
Municipal de ltiquira se obrigam a velar pelo fiel cumprimento, por parte de seus
subordinados, dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa, quando da
utilizag@o de veiculos oficiais, na qualidade de condutores.

Art. 24 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto
a Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das unidades da estrutura organizacional.

Art. 25 Esta Instrucio Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo e revoga
a IN anterior que tratava do assunto.

ftiquira/MT, 01 de junho de 2022.
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ANEXO -1
PEDIDO DE USO DE VEICULO

Ao Exmo. XX
Presidente da Camara Municipal de ltiquira-MT
Senhor Presidente,

Cumprimentando cordialmente venho por meio deste requer a V. Exa. a utilizacdo de um
veiculo oficial nos termos do art. 7°, It da IN STR n° 005/2022, tendo em vista que deslocarei
a cidade de....

a) Local de destino que se pretende deslocar ou viajar;

b) Previs&o da data e horario de partida ou de retorno;

¢y Justificativa da atividade;

d) Relag&o nominal preliminar de outros passageiros;

e) Nome do Vereador ou Chefe do Departamento solicitante que subscreve;
ftiquira-MT, de .

Requerente (assinatura)



 CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - I

Controle de Trafego — Diario de Bordo

INTINERARIOS — SAIDAS DO VEICULO

PLACA: HODOMETRO INICIAL:

ftiquira-MT) ] | 20 Nome do Motorista:

Destino:

Tipo do Servico:

Horario Saida: Horario Chegada: Hodémetro
ftiquira-MT) | | 20 Nome do Motorista:

Destino:

Tipo do Servico:

Horério Saida: Horario Chegada: Hodémetro
Htiquira-MT] | | 20 Nome do Motorista:

Destino:

Tipo do Servigo:

Horério Saida: Horério Chegada: Hodometro
ftiquira-MT) | |20 Nome do Motorista:

Destino:

Tipo do Servico:



= CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

Horario Saida: Horario Chegada: Hodbémetro

Hiquira-MT] | | 20 Nome do Moftorista:
Destino:

Tipo do Servigo:

Horério Saida: Horario Chegada: Hoddmetro
ftiquira-MT] ] | 20 Nome do Motorista:
Destino:

Tipo do Servigo:

Horario Saida: Horario Chegada: Hodbmetro
KM TOTAL.:
Assinatura do Condutor:
Data: / /20
Assinatura do Condutor:

Data: / /20

ABASTECIMENTOS

DATA HODOMETRO LITROS DOC FISCAL N°.

RELATORIO DE SERVICOS/OCORRENCIAS
Defeito no Veiculo: ( )Sim ( )Ndo

Caso apresente defeito, relacionar defeitos observados ou ocorréncias apresentados
com o veiculo:




CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

Assinatura do Condutor:

Data: / 120

Assinatura

do
Condutor: Data: ! 120




CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - Hli
REQUISICAO DE ABASTECIMENTO

REQUISIGAO DE ABASTECIMENTO

N, XX/20XX

Higuira-MT, XX de XXXXX de 20XX

Empresa: X30000XXX

Veiculo: XXXXXX Placa: XXXXXX

KM de Abastecimento:

Tipo de Combustivel: GASOLINA COMUM
Motorista: XXXXXXXXXXX Ass:
JUSTIFICATIVA

Justificativa do tipo de servico a ser realizado
P99 0000 000000000000 0PI 0P 00000800
Assinatura

Responsavel pelo Departamento de Frotas



CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO — IV
REQUISICAO DE LAVAGEM

REQUISICAO LAVA JATO

N, (X720

Itiquira-MT, XX de XXXXXX de 20XX
Empresa: XX0000(X

Contrato N°. XX/20XX

Veiculo: XXXXXX

Placa: XXXXX

Motorista: Ass:

Tipo de Servigo
Descrigdo do tipo de servico a ser executado.
Valor Servigo: R$ X XXX

Responsavel pelo Departamento de Frotas
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V — Motorista Substituto: Servidor da Camara Municipal de ltiquira/MT de-
vidamente autorizado pela secretaria de administragdo da Cémara Muni-
cipal de ltiquira/MT, com Carteira Nacional de Habilitaggo (CNH), compa-
tivel com a categoria do automavel a ser conduzido e com experiéncia na
condugao de veiculo automotor em estradas e rodovias.

VI — Deslocamento: deslocar de um lugar para outro, dentro dos limites do
proprio municipio.

Vi - Viagem: qualquer deslocamento de um lugar para outro, razoavel-
mente distante e que ultrapasse os limites do municipio de origem.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugido Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido de atendimen-
to aos principios administrativos dispostos no artigo 37 da Constitui¢ao Fe-
deral.

Art. 5° Encontra-se amparo na Lei Federal n® 8.503/97, Lei Federal n° 8.
429/92, Lei Federal n® 4.320/64, Constituigdo Federal, além de outras nor-
mas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem
como legislagéo municipal e disposigdes do Tribunal de Contas do Estado
"3 Mato Grosso.

CAPITULOV

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° Sao responsabilidades:

| - Do Departamento de Frotas ou pessoa desighada:

a) Promover a divulgagdo e implementa¢fio desta Instru¢do Nommativa,

mantendo-a atualizada, orientando as areas executoras e supervisionando
sua aplicagéo.

b) Promover discussoes técnicas com os demais departamentas e com a
unidade responséavel pela coordenagac do controle intemo, para definir ro-
tinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracdo, atualizagao ou expansao.

Il - Das Unidades executoras:

a) Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre altera-
¢coes que se fizerem necessdrias na rotina de trabalho para o aprimora-
mento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacio-
nal.

b} Cumprir fielmente as determinagdes da Instruggo Normativa em especi-

al quanto aos procedimentos de controle.
Il - Do Controle Intemo

a) Prestar apoio técnico para as atualizagbes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange & identificagao e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle.

b} Através da atividade de auditoria, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao Sistema de Transporte, propondo alteragdes na
Instrugdo Normativa para aprimoramento dos Controles.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° Das disposig¢des iniciais:

| = Aos condutores de veiculos da Camara Municipal de ltiquira fica atri-
buido & responsabilidade pela fiel observancia da Lei n® 9.503 {Cédigo de

Transito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997 e, no que thes couber, as
disposicbes desta Instrugdo Normativa.

Il - O uso dos veiculos sera permitido pela natureza do cargo ou fungéo a
quem tenha obrigac@o constante de representagéo oficial, para participa-
¢des de solenidades, eventos e deslocamento em reparticdes publicas de
carater institucional, participagdo em curso de capacitag@o ou para aten-
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der a servigos exclusivos da Camara Municipal, conforme pedido prévio de
Solicitagéo de Uso de Veiculo, assinado pelo chefe do setor demandante
ou Vereador conforme modelo ANEXO | desta Instrugdo Normativa;

Il - E vedada a utilizagdo dos veiculos do Patrimdnio do Legislativo para
fins particulares ou de terceiros, salvo neste dltimo caso, com autoriza-
géo justificada e expressa do Presidente, para fins excepcionais que ve-
nha atender o interesse publico.

IV — Os veiculos da frota da Camara Municipal de Itiquira serdo mantidos
sob a guarda e responsabilidade do Departamento de Frotas ou pessoa
designada, cabendo a este o controle e gerenciamento.

V — Cabe ao responsavel pelo Departamento de Frotas o0 acompanhamen-
to e avaliagdo dos gastos com combustivel, quilometragem, média, consu-
mo, lavagem, conservacao, lataria e manutencdes preventivas ou correti-
vas, a fim de subsidiar o orcamento anual da Camara Municipal.

VI — Os veiculos somente poderdo ser conduzidos por motorista oficial e/
ou pelo presidente em exercicio da cadmara municipal ou excepcionalmen-
te por motorista substituto, devidamente habilitado e autorizado pela se-
cretaria de administraggo da Camara Municipal, sendo que o condutor de-
vera portar Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) compativel com a ca-
tegoria do automével a ser conduzido e com experiéncia na condugao de
veiculo automotor, a fim de substituir o motorista oficial por periodo certo e
determinado , em caso de licenga, férias, afastamento ou impossibilidade
do motorista oficial realizar determinada viagem..

Art. 8° Da Solicitagéo e Autorizagao de Uso do Veiculo Oficial:

I — A utilizagdo de veiculos pelos servidores ou Vereadores da Casa Le-
gislativa, quando em deslocamento fora do ambito municipal, devera ser
solicitada ao Presidente, em tempo hébil e com as devidas justificativas.

Il — Compete ao Presidente autorizar quanto a utilizagdo do veiculo, des-
pachando por escrito ao responsével pelo Departamento de Frota ou pes-
soa designada, para as providéncias necessarias.

Ilt — As solicitagbes emergenciais e eventuais que possam surgir, devem
ser solicitadas ao Presidente, com no minimo, 48 h de antecedéncia, caso
a viagem venha ser cancelada ou adiada, devera o solicitante comunicar,
imediatamente, o Departamento de Frotas para manter o controle e proce-
der ao cancelamento do pedido de uso.

IV — Aliberago do veiculo oficial sera de acordo com a ordem de chegada
das solicitagdes autorizadas.

V — Caso haja dois ou mais pedidos de usec de veiculo para a mesma data,
o critério para a liberagéo do veiculo sera definido pelo grau de prioridade
da atividade a ser desenvolvida que sera decida em despacho pelo Presi-
dente.

VI — Cabera ao responsavel pelo Departamento de Frota disponibilizar o
quantitativo de veiculo oficial, de forma atender o niimero de passageiros a
serem transportados, respeitando o limite maximo que cada veiculo com-
porta.

VI - O uso indevido dos veiculos é passivel de aplicagéo de penas disci-
plinares e sangbes civis e administrativas aos responsaveis ou envolvidos,
conforme cada caso.

VIl — A solicitag8o do usc de veiculo oficial devera ser acompanhada de
todas as informagdes para a programagao da viagem, incluindo:

Local de destino que se pretende deslocar ou viajar;
Previsédo da data e horario de partida ou de retorno;
Justificativa da atividade;

Relagado nominal preliminar de outros passageiros;

Nome do Vereador ou Chefe do Departamento solicitante que subs-
creve;

Art. 9° Do Licenciamento e do Seguro sobre Veiculos:

Assinado Digitalmente
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1 - O licenciamento (inicial e anual) e a execugd0 e renovagao das apdlices
de seguro de todos os veiculos sdo atividades centralizadas no Depar-
tamento de Frotas, que devera manter registro cronolégico das datas de
vencimento e confrole sistematico sobre tais registros.

Il - £ de responsabilidade do condutor do veiculo, diante de qualquer situ-
agdo que enseje o acionamento da companhia de seguro, a imediata co-
municacdo Departamento de Frota.

Art. 10 Do Gerenciamento e Controle do Uso da Frota:

1 - Constitui obrigagdo do Departamento de Frota e dos seus responsaveis
a pratica das seguintes atividades:

a) Manter arquivados todos os documentos dos veiculos da frota do Legis-
lativo Municipal em pastas separadas com os seguros obrigatdrios;

b} Manter cadastro de todos os veiculos pertencentes & Camara Municipal,
no qual devera constar o tipo @ marca do veiculo, ano de fabricagao, tipo
de combustivel, Placa, Niimero de registro no DETRAN, Nimero do chas-
si e demais caracteristicas;

c) Acompanhar o controle sobre a movimentagao dos veiculos, com infor-
magdes relativas ao motivo do deslocamento, quilometragem e itinerarios
percorridos, data, através do Didrio de Trafego — ANEXO Il, e advertindo

. i
s seus condutores para o fiel preenchimento;

d) Efetuar controle individualizado para cada veiculo, no qual fique de-
monstrado o seu custo de manutengéo, compreendendo informagdes so-
bre servicos, pegas e abastecimentos efetuados, de forma a demonstrar o
total do custo operacional;

e) Efetuar controle de consumo de combustivel por veiculo, permitindo
comparacgao de desempenho e andlise de desvios;

f) Confrontar mensalmente as autorizacSes de fornecimento de combusti-
vel com as quantidades apresentadas nas Notas Fiscais do fornecedor;

g) Manter os veiculos abastecidos € em bom estado de conservagéo e lim-
peza, portanto, em condi¢des de uso;

h) Averiguar periodicamente as condigdes externas do vejculo quanto & la-
taria, vidros, escapamentos, pneus, odémetro e outros;

i} Assegurar que os veiculos circulem com todos os acessérios e equipa-
mentos exigidos pelo Codigo Nacional Transito, tais como: macaco, chave
de rodas, triangulo e extintor de incéndio;

) Programar e acompanhar as manutencdes periddicas e preventivas,
conforme recomendagdes do manual do veiculo;

k) Acompanhar a execugdo dos trabalhos quanto a quantidade, prazos,
eficiéncia e garantia dos servigos realizados;

[} Conferir as pecas substituidas nos veiculos;

m) Liberar os veiculos somente a pessoas habilitadas portando Carteira
Nacional de Habilitaggo (CNH) vélida e compativel com a categoria do vei-
culo;

n} A andlise sistematica dos relatérios e o encaminhamento de providénci-
as relativas as manutengdes que se fizerem necessarias e a solugdo das
demais situagdes apontadas, inclusive quande as médias de consumo de
combustivel, pecas etc., se apresentarem fora dos padrdes estabelecidos;

o) Informar ao Controle Intemo toda irregularidade verificada na execugao
dos trabalhos do setor;

p) O Diario de Trafego sera emitido para cada veiculo devendo nele ser
anotado o percurso, hora de saida e chegada, quilémetras percorridos e
gastos ocorridos com a sua utilizagéo, tais como combustivel, pegas e ser-
vigos devidamente assinados pelos condutores;

q) Confeccionar a escala de revezamento de viagens dos motoristas,
quanto no ambito rural, estadual ou internacional;

diariomunicipal.org/mt/amm » www.amm.org.br

259

r) Confeccionar a Solicitagdo de Didria dos motoristas quando houver via-
gens, encaminhando ao Presidente da Camara para autorizagéo, respei-
tada a ordem da escala de revezamento de viagens;

s) Fica o responsével pela Secretaria de Administragdo o encargo de con-
feccionar a Solicitagdo de Diaria dos motoristas, quando ausente o respon-
savel pelo Departamento de Frota, ou na auséncia daquele, outro servidor
que desenvalve os trabalhos na respectiva secretaria;

t) Alimentar o sistema de banco de dados informatizado utilizado pela Ca-
mara Municipal, referente os veiculos oficiais, realizar cadastramentos, e
demais informacdes referentes os servigos de manutengdo, deslocamen-
to, multas, consumo de combustivel entre outros necessarios;

u) Disponibilizar os relatdrios resumidos da frota no Portal Transparéncia.
I — Das emissBes das requisigoes:

a) O responsavel pelo Departamento de Frota devera emitir as requisi¢bes
de abastecimentos e lavagens conforme o tipo de combustivel e servigo
contratado;

b) A requisi¢do de combustivel devera conter o nome e logotipo da insti-
tuigio, identificagio do veiculo oficial, nimero, data e ano da requisicéo,
quilometragem de abastecimento e suas justificativas, nome da empresa
contratada, bem como o nome do motorista e responsavel, ambas assina-
das, conforme modelo ANEXO III;

d) Toda vez que o veiculo oficial precisar abastecer no posto credenciado,
o motorista devera orientar o frentista, para que compiete o tanque de
combustivel até o limite maximo, a fim de possibilitar a média exata do vei-
culo.

e) A requisigio de lavagem devera conter o nome e logotipo da instituicao,
identificagdo do veiculo oficial, nimero, data e ano da requisi¢do, devendo
ainda estar discriminado o tipo de servigo a ser realizado, seu valor, nome
da empresa contratada, assim como o nome do motorista e responsavel,
ambas assinadas conforme modelo ANEXO IV.

Art. 11 O condutor é responsavel por toda e qualquer informag&o inserida
no terminal de abastecimento no ato de transagdo, devendo conferir: | —
quilometragem; i — quantidade abastecida; Ill - tipo de combustivel; IV —
valor unitario do combustivel; V — valor total da nota fiscal.

Art. 12 A Secretaria de Administragao, sobre a orientagéo do Departamen-
to de Frotas, emitird semestralmente relatério de custo operacional de vei-
culo, devidamente assinado pele responsavel do referido Departamento,
devendo dele constar:

a) Placa, tipo, marca e ano de fabricagéo;
b) Consumo em litros e em moeda corrente;

c) Despesas com dleo lubrificante, pneus, pecas ¢ acessérios, méo de
obra de lavagem e outras;

d) Quildmetros percorridos;

e) Média de quitdmetros por litro;

f) Custo por quilémetro percorrido;
g) Outras observagoes necessarias.

Art. 13° Os relatérios mensais de custo operacional de veiculos deverdo
estar sujeitos a um fechamento anual e nos mesmos termos que o mensal.

Art. 14 Os controles impressos tais como requisi¢gdes para fornecimento
de combustivel, lava jato, relatorio diario de trafego, deverdo ser arquiva-
dos em boa ordem ¢ atualizados, ficando & disposi¢do da Unidade de Con-
trole Interno e, técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
para fins de fiscalizac&o.

Art. 15 Encerrada a circulagdo didria, os veiculos deverdo ser recolhidos,
obedecendo ao horario de expediente, na garagem da Camara Municipal
de ltiquira — MT com excegio das situagbes decorrentes de viagem ou de
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necessidade imperiosa de servigo, além do expediente normal, que ficara
registrado no Didrio de Trafego.

Art. 16 Nos casos de viagem ou necessidade imperiosa de servigo além
do expediente normal é de responsabilidade exclusiva do condutor a guar-
da do veiculo em lugar seguro.

Art. 17 A excecdo dos abastecimentos necessarios em viagens efou des-
locamentos para distancias mais longas, os demais, serdo efetuados no
posto credenciado e vencedor de processo licitatério, condicionado & ex-
pedicdo de Autorizagdo de Fornecimento pelo Responsével pelo Departa-
mento de Frota.

Art. 18 As manutengBes a serem realizados nos veiculos oficiais, ficam
condicionadas a autorizagao do ordenador de despesa, devendo a execu-
¢éo dos servigos serem acompanhados pelo responsavel do Departamen-
to de Frota.

Art. 19 Ao servidor investido no cargo de motorista, ao Presidente da Céa-
mara Municipal de ltiquira em exercicio bem comc ao servidor efetivo au-
torizado a dirigir o veiculo, cabe:

a} Operar conscientemente o veiculo, obedecendo as suas caracteristicas
técnicas e observando rigorasamente as instrugdes sobre manutengoes;
—

) Averiguar as condigdes gerais do veicuio (equipamentos, acessorios
obrigatérios e documentacéo) assim que recebé-lo, principalmente, antes
de viagens, comunicando qualquer irregularidade ao superior imediato,
sob pena de ser responsabilizado por omisséo efou negligéncia;

c) Verificar periodicamente o nivel de agua, dleo, pressao dos pneus e es-
tado de conservagdo do veiculo, salicitando os reparos que se fizerem ne-
cessarios;

d) N3o ingerir nenhuma espécie de bebida alcodlica, quando estiver em
servigo;

e) Nao entregar a diregéo do veiculo sob sua responsabilidade;

1) Nao conduzir familiares, pessoas estranhas ao servigo publico (caronas)
ou servidores, sem prévia autorizagdo superior,

g) Utilizar o veiculo para uso exclusivo em servigo, sob pena de ser res-
ponsabilizado administrativamente, devendo também comunicar ac supe-
rior imediato qualquer uso indevido que seja do seu conhecimento, sob pe-
na de ser correspansabilizado por omiss&o ou conveniéncia;

h) Comunicar ao responsavel pelo Departamento de Frotas, por meic de
relatério constante no Diario de Trafego ou de Bordo, as ocorréncias veri-
" ficadas durante o periodo de frabalha;

i} Recolher o veiculo a garagem interna da Camara, mantendo o mesmo
limpo interna e externamente e em condigdes de uso a qualquer momento;
i) Usar sempre o cinto de seguranga e exigindo que os demais passageiros
também o usem,

k) Preencher com corregio o Diario de Trafego, principalmente no que se
refere ao horario de saida/chegada e quilometragem inicial e final do vei-

culo, além de registrar, no campo destinado ao relatério do motorista, qual-
quer alteragdo no itinerario pré-definido e autorizado;

Iy Zelar pelo veiculo como se fosse de sua propriedade;

m) Solicitar revisdo do veiculo a cada intervalo exigido no manual de ga-
rantia do veiculo, encaminhando o pedido ao responsével pelo Departa-
mento de Frota em tempo habil;

n) Respeitar a escala de revezamento de viagens dos motoristas, quando
houver,

Art. 20 Das Multas de Tréansito:

1 — Cabera ao condutor do veiculo, seja ele motorista oficial ou servidor de-
vidamente autorizado, ou mesmo o préprio Presidente em exercicio, a res-
ponsabilidade pelas infragbes decorrentes de atos praticados por ele na
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diregao do veiculo, nos termos do artigo 209 do Codigo Nacional de Trén-
sito, garantido o direito de ampla defesa.

I — Todos os Autos de Infragdes aplicados aos veiculos da Camara Muni-
gipal de ltiquira deverzo ser encaminhados ao Departamento de Frotas e
2 Secretaria de Administrag&o.

il — O responsével pelo Departamento de Frotas, tem a responsabilidade
de comunicar e encaminhar o Auto de Infragéo ao condutor, para que este,
querendo, apresente Defesa Prévia e Recurso a Junta Administrativa de
Recursos de Infragéo (Jari).

IV — A Camara Municipal de Itiquira ndo se responsabilizara por multas de
transito, onde, caso o condutor ou os responsaveis mencionados nesta re-
solugdo se recusarem a pagar a multa, apés utilizarem de todas as garanti-
as dos principios do contraditério e da ampla defesa que lhes sao cabiveis,
a Camara Municipal de ltiquira quitara a mesma e O processo sera enca-
minhado & Procuradoria Juridica, para adotar as providéncias cabiveis.

V — A quitagéo da multa nic exime o servidor de responder eventual sindi-
céncia ou processo administrativo disciplinar.

VI — Cabe ao responsavel pelo Departamento de Frota verificar mensal-
mente, juntamente ao site do DETRAN, DNIT e DPRF as possiveis autu-
acdes de transito, notificando o motorista e o Presidente da Camara para
as devidas providéncias.

Art. 21 Dos Acidentes com Veiculos:

I — Os condutores de veiculos ficam sujeitos & responsabilizacdo, através
de processo administrativo ou judicial, assegurado o direito ao contradit6-
rio e & ampla defesa, pelo dnus decorrente de acidentes em que, segundo
as autoridades de transito efou policiais, forem considerados como os cau-
sadores.

It — Cabe ao condutor, apds a ocorréncia de acidente, acionar a autoridade
policial competente, comunicar ao Departamento de Frotas, e permanecer
no local até a realizacdo da pericia, sem risco pessoal.

IIf — Quando o acidente resultar em dano ao erario ou a terceiros, cabera
ao Departamento de Compras adotar as providéncias com vistas a instau-
ragdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, com o fito de
apurar a responsabilidade do servidor.

IV — Concluido pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este
respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos re-
sultantes do acidente e ressarcira o erario.

V — Quando a responsabilidade {(dolo ou culpa} for de terceiro envolvido, o
Departamento de Frotas encaminhara o processo & Procuradoria Juridica
para buscar o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

VI - E de responsabilidade do Departamento de Frotas acionar, de imedi-
ato, a companhia seguradara e, quando aplicavel, adotar as providéncias
voltadas ao ressarcimento através do “seguro obrigatério” sobre veiculos.

TiTULO VI
Consideragoes Finais

Art. 22 O nao atendimento do disposto nesta Instrug@o Normativa constitui
omissdo de dever funcional e importard na aplicagdo de penalidades ao
responsavel na forma prevista em lei.

Art. 23 Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional
do Legislativo Municipal de Itiquira se obrigam a velar pelo fiel cumprimen-
to, por parte de seus subordinados, dos procedimentos estabelecidos nes-
ta Instrugdo Normativa, quando da utilizagdo de veiculos oficiais, na quali-
dade de condutores.

Art. 24 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento pode-
rdo ser obtidos junto a Unidade de Controle Interno que, por sua vez, atra-
vés de procedimentos de checagem ({visitas de rotinas) ou auditoria inter-
na, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das unidades
da estrutura organizacional.

¢

Assinado Digitalmente



12l Ofigial EletrBrico dos Municipios do Estado de Mato Grosso « ANO XVl | N° 4.001

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor & partir da data de sua
publicaggio e revoga a IN anterior que tratava do assunto.

Itiquira/MT, 01 de junho de 2022,

ALCIDES ANFILOFIO DE CAMPOS FERREIRA
Presidente

Gestéio 2021/2022

DIEGO DE SOUZA PAES

Auditor de Controle Interno

Unidade de Controle Interno

ANEXO -1

PEDIDO DE USO DE VEICULO

Ao Exmo. XX

Presidente da Camara Municipal de Itiquira-MT
Senhor Presidente,

Cumprimentando cordialmente venho por meio deste requer a V. Exa. a
utilizagéo de um veiculo oficial nos termos do art. 7°, Il da IN STR n° 005/
-20)22, tendo em vista que deslocarei & cidade de....

a) Local de destino que se pretende deslocar ou viajar;

b) Previsdo da data e horario de partida ou de retorno;

c) Justificativa da atividade;

d) Relagao nominal prefiminar de outros passageiros;

&) Nome do Vereador ou Chefe do Departamento solicitante que subscre-
ve;

Itiquira-MT, de s

Requerente (assinatura)
ANEXO - If

Controle de Trafego — Diario de Bordo

INTINERARIOS — SAIDAS DOVEICU LO}

Assinatura do Condutor:
Da-

ta: / 120

ABASTECIMENTOS

DATAIHODOMETROILITROS|DOC FISCAL N°.|VALOR

RELATORIO DE SERVIGOS/OCORRENCIAS
Defeito no Veiculo: ( )Sim { )Ndo

Caso apresente defeito, relacionar defeitos observados ou ocorrénci-
as apresentados com o veiculo:

PEACA. HODOMETRO INICIAL: T Assinatura do Condutor:
itiquira-MT} I 120___ Nome do Motorista: Da-
Destino: i i o § LT A ta: / /20
Tipo do Servigo: :
Horario Saidas; - "7 IHoratia Chegada: - - iHodémetro: Assinatura do Condutor:
Itiquira-MT] ] 20 Nome do Motorista: Da-
D?Sﬁhbz L S g 5 ta: / 120
Tipo do Servico:
~INorno Chegada:_ [Hodometro ANEXO -1l
120 NomedoMoforista: _ REQUISIGAO DE ABASTECIMENTO
Tipo do Servico: — REQUISICAO DE ABASTECIMENTO
Horarig Saidar .. ‘Florario Chegada:jHodometro o
lt_iquira-Mﬂ | |20 Nome do Motorista: NE. XX720XX
Destino: R o L - itiquira-MT, XX de XXXXX de 20XX
Tipo do Servico:
Horario.Saida- ‘ = iHoré,tio-Chég'ada:'EHo‘da_m'etm:j. J Empresa: XOOXXXXX
g";‘ga‘..’.".". —_L___120__ Nome do Moforista: Veiculo: XXOOXXX Placa: XXXXXX
Py ; T T
Tipo do Servigo: KM de Abastecimento:
Horario Saida: - - [Horario Chegada: ‘IHod&metro:: . o
Ttiquira-MT] i 120 Nore do Motorista: Tipo de Combustivel: GASOLINA COMUM
DestAg: . . o e o B Motorista: XOOOOXXXXXX Ass:
Tipo do Servico:
Horario Saida:___. THoraio Chegada: . |Hodometro: JUSTIFICATIVA
KM TOTAL: Justificativa do tipo de servigo a ser realizado
. YOO XXX
Assinatura do Condutor: XXXXX
Da- Assinatura
ta: / /20 Responsével pelo Departamento de Frotas
ANEXO - IV ,
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REQUISICAO DE LAVAGEM
REQUISICAO LAVA JATO

N°. XX/20XX

ltiquira-MT, XX de XXXXXX de 20XX
Empresa: XX0000XXX

Contrato N° XX/20XX

Veiculo: XXXXXX

Placa: XXXXX

Motorista: Ass:

Tipo de Servico

Descrigéo do tipo de servigo a ser executado.
Valor Servigo: R$ XXXX

Responsavel pelo Departamento de Frotas

“PREFEITURA MUNICIPAL DE JACIARA

LICITAGAO E CONTRATOS
RESULTADO DE LICITAGAO —- PREGAO PRESENCIAL N. 014/2022

~ Prefeitura Municipal de Jaciara - MT, através do Pregoeiro nomeado,
torna publico que, referente as o procedimento Licitatério - modalidade
PREGAO PRESENCIAL n.° 014/2022, que tem por objeto o “CONTRA-
TAGAO DE EMPRESA PARA A PRESTAGAO DE SERVICOS ELETRI-
COS DE MEDIA E BAIXA TENSAO, SERVIGOS ELETRICOS NOS QUA-
DROS DE COMANDO, AUTOMATIZACAO, POGCO TUBULAR, SERVI-
COS ELETRONICOS E LOCAGAO DE MUNCK PARA A SECRETARIA
DE INFRAESTRUTURA - DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE
JACIARA-MT”, onde foram vencedoras as empresas ELISEU MARTINS
CARVALHO & CIA LTDA - ME ao valor global de R$ 231.000,00 (Duzen-
tos e trinta um mil reais),GR POCOS ARTESIANOS LTDA ao valor global
de R$ 65.600,00 (Sessenta cinco mil e seiscentos reais), ST CONSTRU-
GOES E SERVICOS LTDA ao valor global de R$ 65.800,00 (Sessenta cin-
co mil oitocentos reais).

Jaciara-MT, 10 de junho de 2022.
Adevanir Marcos Rodrigues de Aratjo

Pregoeiro da Prefeitura Municipal de Jaciara/MT

EITURA MUNICIPAL DE JANGADA.

——

RESULTADO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA
SELECAO, CONTRATAGAO E CADASTRO DE RESERVA DE
PROFISSIONAIS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE
JANGADA- MT

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA SELEGAO, CONTRATA-
GCAO E CADASTRO DE RESERVA DE PROFISSIONAIS DA SECRETA-
RIA MUNICIPAL DE SAUDE DE JANGADA- MT

OBS:PARA VAGA DE DENTISTA NAO HOUVE NENHUMA PESSOA
INSCRITA.

_PREFEITURA MUNICIPAL DE JAURU

ATA DE ABERTURA E JULGAMENTO

ATA DE ABERTURA E JULGAMENTO DE HABILITACAO E PROPOSTA
DE PRECOS DA TOMADA DE PRECO NUMERO 001/2022, DE 10 DE
JUNHO DE 2022, PARA CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZA-
DA EM SERVICOS DE DRENAGEM DE AGUAS PLUVIAIS DE VIAS PU-
BLICAS, PARA EXECUCAO DE OBRAS NO MUNIGIPIO DE JAURU- MT.

As nove horas do dia dez de junho de dois mil e vinte e dois, na sala de
reunides da Comissdo Permanente de Licitagdes, reuniram-se os mem-
bros da Comissdo, KEILA TELES FERREIRA - PRESIDENTE, GISLANE
VALIM SOUZA — MEMBRO, KAMILA DUARTE GONGALVES - VICE
PRESIDENTE, designada pela Portaria namero (088) um datada de sete
de abril de dois mil e vinte e dois, sob a presidéncia do primeiro declinado
para apreciar, analisar e julgar a habilitagdo e Proposta de pregos da To-
mada de pregos acima especificada, cujo objeto trata de contratagéo de
empresa CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM SERVI-
COS DE DRENAGEM DE AGUAS PLUVIAIS DE VIAS PUBLICAS, PA-
RA EXECUGAO DE OBRAS NO MUNICIPIO DE JAURU- MT. Retomada
a Sessdo a Comissdo Permanente de Licitag8o verificou que o compare-
cimento do representante da empresa, Sr. Igor Siqueira Mariano, Cpf:
029.492.471-05, o qual foi credenciado para o andamento dos trabalhas
no Certame Licitatério. Apds analise e julgamento dos documentos de ha-
bilitagéic apresentados pela empresa VALE SERVIGOS E LIMPEZA LT-
DA, inscrita no CNPJ sob o n°. 30.815.037/0001-39 com sede na Rua Rio
Grande do Sul. N°, 834 B, da Cidade de Pontes e Lacerda-MT, a Comis-
sao decidiu pela habilitacdo da empresa, haja vista que a mesma apresen-
tou os documentos de habilitagdo de acordo com o solicitade no Edital. Em
seguida a Presidente da Comiss&o procedeu a abertura do envelope de
proposta de precos da empresa que estava em poder da Comiss&o, apos
abertura do envelope os membros da comiss&c rubricaram as folhas da
proposta, e em seguida passou analisar os pregos apresentados na pla-
nilha pela licitante. Apds analise dos pregos apresentados a empresa VA-
LE SERVICOS E LIMPEZA LTDA, apresentou o valor de R$ 648.958,67
(seiscentos e quarenta e oito mil, novecentos e cinquenta e oito reais e
sessenta e seta centavos). Onde a Comisséo declarou como vencedora
deste Certame Licitatdrio. Nada mais havendo em tratar a Presidente deu
por encerrada a reunido e determinou que fosse lavrada a presente ata,
onde eu GISLANE VALIM SOUZA, lavrei a presente, que depois de lida e
achada conforme vai assinada pelos membros da Comiss&o e do repre-
sentante e encaminhada ao Excelentissimo Senhor Prefeito para homolo-
gacao se assim achar de acordo.

KEILA TELES FERREIRA KAMILA DUARTE GONCALVES
Presidente da CPL Vice-Presidente
GISLANE VALIM SOUZA

EDITAL N° 001/ 2022 Membro
RESULTADO
T — PORTARIA N° 133/2022, DE 10 DE JUNHO DE 2022.
GLASINOME  |PATADE NASCL-  lponTos
- |Hellen Fatlma S|Iva de Arru Psic6|°go 0211211971 o5 VALDECI JOSE DE SOUZA, PREFEITO MUNICIPAL DE JAURU, ESTA-
da ‘ S : I DO DE MATO GROSSO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS,
oy antosdeA S iesldnl03I0EIT o)
2 ldmde - 7 {Psicologo\23/05/1987 - - 16,0 RESOLVE:
¥ Jackeline de Ohvelra Ban'os Psicologo]11/03/1991 40 Art. 1° - Fica o servidor Leéncio Pinheiro da Silva Neto, titular do cargo de
CLAS NOME FUN (; AG: aﬁg{;\gs NASC!- FONTOS Procurador.Jurldlc.o, admitido sob a ma.trlcufla n :1716, Iotad? no Gjablr?e
s el te do Prefeito, cedido para prestar servigos junto & Assembleia Legislativa
1 l‘g‘,l‘?,r,‘, Tavares Ve gﬂeégllco chnlco 16/02/1984 7,0 de Mato Grosso, conforme Termo de Cessdo de Servidor Plblico n® 001/
2022 — Municipio de Jauru/MT, com o 6nus para o 6rgéo cessionario (As-
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