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Ato de Aprovacdo: Decreto Legislativo n2 002/2011
Data de Aprovacgao: 06/junho/2011

Unidade Responsavel Secretaria de Administrag¢do
Unidade Executora: STR - Sistema de Transporte

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS
REFERENTE AO USO, GUARDA CONSERVACAO E
MANUTENCAO DOS VEICULOS DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL.

I - FINALIDADE

Art.12 - Disciplinar os procedimentos referente ao uso,
guarda, conservagdo, e manutengio da frota de veiculos, incluindo politica disciplinar
para os condutores e os procedimentos gerais para a apresentacio de defesa prévia,
recurso e cobranga de multas de transito incidentes sobre os veiculos do Poder
Legislativo do Municipio de Itiquira — MT.

Paragrafo Primeiro - O servico de transporte, estd
vinculado a secretaria de administracdo, que é responsavel pelo controle de uso,
guarda, conservagdo, manutenc¢do e abastecimento de veiculos.

Paragrafo Segundo: Os procedimentos referentes ao
abastecimento serdo em conformidade com a Instru¢do Normativa do setor de
Compras —SCL n2 001/2010.
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Paragrafo Segundo: Os procedimentos referentes ao
abastecimento serdo em conformidade com a Instrugdo Normativa do setor de
Compras —SCL n2 001/2010.

TiITULO |

DA ABRANCENCIA

Art. 2° - As disposicbes desta Instrucio Normativa
abrange o Poder Legislativo do Municipio de Itiquira — MT.

TiTULO 1N

DOS CONCEITOS

Art. 32 - Para os fins desta Instrugdo Normativa,
considera-se:

| - controle de seguro consiste no acompanhamento dos
prazos de vencimento dos contratos de apdlice de seguros;

Il = Veiculos oficiais: aqueles de propriedades do Poder
Legislativo do Municipio de Itiquira — MT;

Il - usuario: servidor ou contratado que desempenhe
atividades externas, que efetue deslocamentos em veiculos oficiais ou terceirizados,
fato este que comprovado em objeto de ordem de servico(Cl);

V - sinistro: a ocorréncia de prejuizo ou dano ( incéndio,
acidente, furto, roubo, pane) em veiculo oficial ou tercerizado;

V- veiculos novos: aqueles que estdo amparados pela
garantia do fabricante;
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VI - veiculos usados: aqueles que ndo estdo amparados
pela garantia do fabricante;

VIl - manutengado: o conjunto de agdes ou tarefas técnicas
para manter os veiculos da frota em condi¢bes adequada de uso;

VIIIL - manutengdo preventiva: o conjunto de
procedimentos e agdes antecipadas que visam manter o veiculo em funcionamento.
Baseia-se em intervengdes periddicas geralmente programadas conforme a freqiiéncia
definida pelo fabricante;

IX = manutengado corretiva: o conjunto de procedimentos
e acdes que visam a localizar e reparagdo de anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo
alvo principal a corre¢do imediata do defeito;

X — condutor: o ocupante do cargo de motorista oficial,
ou servidores de outras categorias ou contratados devidamente autorizado pelo gestor
do Poder Legislativo Municipal que dirijam veiculos da frota.

Art. 42 - Sistema de Transporte — STR: conjunto de
atividades desenvolvidas em todas as unidades da organizagdo quando da utilizagdo de
veiculos, assim como, no planejamento de demandas de uso desses bens.

Art. 52 - Processo Administrativo: ato contendo todos os
documentos gerados no periodo da apuragdo de qualquer situagdo decorrente da
utilizagdo de veiculos, para fins de documentagio e/ou apuragio das
responsabilidades.

Art. 62 - Base legal e regulamentar: esta instrugdo esta
em conformidade com o que dispde na Lei n°. 8.429 de 2 de junho de 1992 ( Lei de
improbidade Administrativa) e Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 DOU(diario
oficial da unido) de 24/09/1997 (Cédigo de Transito Brasileiro).
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TiTULO 1l

DAS RESPONSABILIDADES DA UNIDADE EXECUTORA (SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO)

Art. 7° - S3o responsabilidades da Secretaria de
Administragado:

| = Promover a divulgacdo e implementagdo da Instrucdo
Normativa, mantendo-a atualizada: orientar as areas executoras e supervisionar sua
aplicagdo.

Il — Promover discussdes técnicas com unidades
executoras e com a unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, para
definir rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao.

Il — Atender as solicitacdes da Unidade Responsével pela
Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagdo no
processo de atualizagdo;

IV — Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo
Normativa sobre alteracdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

V - Manter a Instru¢do Normativa & disposi¢do de todos
os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

VI = Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagdo dos procedimentos na geragao de documentos, dados e informagdes;

VIl — Manter cépia e controle das datas de vencimento
das SNHs de todos os motoristas oficiais;

VIl = Manter a ficha de controle de veiculo,
contemplando todas as informagdes necessarias ao acompanhamento das condigbes
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mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou corretivas e equipamentos
obrigatorios;

IX = Manter controle de saida de cada veiculo, com
registro de: deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do
motorista, o servico a ser realizado e unidade solicitante;

X = Manter controle, por meio de planilhas, do
abastecimento dos veiculos e das medidas de quilometragem por veiculo;

XI = Manter planilha constantes da ficha de controle de
veiculos: gastos mensais com abastecimento, manutengdo e média de consumo de
combustivel por quildmetros rodados;

XIl - Encaminhar ao gabinete da presidéncia da Camara,
até 31 de janeiro de cada exercicio, relatério anual das condigdes gerais de cada
veiculo ( estado de conservagdo, consumo médio, necessidade de manutencdo
preventiva ou corretiva, equipamentos e assessorios obrigatorios, etc.), referente ao
exercicio anterior;

X1l — Definir escala dos motorista;

XIV — Informar a secretaria de finangas as manutengdes
programadas dos veiculos novos, conforme manual do fabricante, evitando a perda da
garantia do veiculo;

XVl — Zelar pelo estado de conservagdo dos veiculos,
informado & secretaria de Finangas, conforme a necessidade, as manutengdes
preventivas e corretivas dos veiculos usados;

XVII — Entregar os veiculos aos condutores designados
com todos os equipamentos e documentos exigidos na legislagao;

XVIII = Verificar a condi¢do da carteira de habilitagdo dos
motoristas, no més de janeiro de cada ano e, se constatada alguma irregularidade
devera notifica-los para adotarem &s providencias necessdrias para regularizagdo da
situagao;

XVIX = Providenciar a renovagdao do licenciamento e
seguro obrigatodrio dos veiculos;
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XX = Providenciar as apolices de seguros;

XXI = Analisar o relatério mensal de uso, guarda,
conservagao, manuten¢do dos veiculos, bem como, o relatério anual sobre as
condigdes gerais de cada veiculo, para conhecimento e providencias que se fizerem
necessarias.

Art. 92 - S3o responsabilidades da unidade responsavel
pela coordenagao de controle interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da
Instrugao Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao STR, propondo alteracdes na
Instru¢dao Normativa para aprimoramento dos controles.

Art. 10 - S3o responsabilidades do condutor:

| — Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as
suas caracteristicas técnicas, observando-se rigorosamente as instrugdes contidas no
manual do proprietario;

Il = Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca;

Il — Dirigir de acordo com as exigéncias do Cddigo
Nacional de Transito sendo responsabilizado pelas infragdes por ventura cometidas;

IV — Entregar ao chefe imediato, notificagdes decorrentes
de multas;

V — Cumprir a rota estabelecida na ordem de saida dos
veiculos;

VI- Comunicar de imediato, ao chefe, os casos de falta de
equipamentos e assessorios obrigatérios, sinistro e qualquer situagdo que enseja o
acionamento da companhia de seguro;

VIl = Comunicar ao chefe imediato qualquer ocorréncia
verificada durante o deslocamento, que esteja prevista nesta instru¢do norm
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Art. 11 - A renovagdo da frota de veiculos podera ser

#fetivada periodicamente em razdo dos custos decorrentes do uso prolongado,

desgaste prematuro, manuten¢do onerosa ou da obsolescéncia decorrentes dos
avangos tecnolégicos baseados em estudos e com provagdes custos e beneficios.

Art. 12 - As aquisi¢des de veiculos, combustiveis, pneus e
a contratacdo de servico de manutengdo serdo realizadas pela secretaria de
administracdo de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos nas instrugdes
normativas de compras, licitagdes e contratos — SCL.

CAPITULO Il

DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO DE VEiICULOS

Art. 13 - O licenciamento e as apdlices de seguros dos
veiculos serdo centralizados na secretaria de administracdo que mantera registro
cronolégico das datas de vencimento e controle sistematico sobre tais registros.

CAPITULO 1l

DO USO E GUARDA DOS VEiCULOS

Art. 14 - O uso dos veiculos que compdem a frota do
Poder Legislativo Municipal exclusivo para a realizagio de atividades inerentes a
administragdo publica, sendo vedado o uso de carater privado.

\
' Paragrafo Unico: Constitui exceco & regra do caput, o uso de veiculos oficiais em
situagbes de emergéncias para prestar socorro.

Art. 15 — Ndo é permitida a fixacdo de adesivos, o uso de
aparelho de som, de equipamentos ou acessérios em veiculos oficiais, exceto com
autorizacdo expressa do chefe imediato de servigo de transporte.

Paragrafo unico: A instalagdo de aparelho de som, equipamentos ou assessérios em
veiculos novos somente poderd ser efetuada nas concessiondrias autorizadas pelo
fabricante.
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Art. 16 — A solicitagdo para utilizagdo de veiculo devera

-

er realizada mediante comunicagdo interna assinada pelo solicitante e informada o
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motivo (Via Cl).

Art. 17 — Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo
ser registrados pelos condutores na ficha de controle de veiculo, na qual constaré os
seguintes apontamentos o tipo de veiculo, a placa, o nome do condutor, o solicitante
do veiculo, a data e hora de saida e chegada, o servico realizado, o local e a
quilometragem de saida ( didrio de bordo).

Paragrafo unico: A secretaria de administracdo devera consolidar mensalmente a
planilha de controle de uso da frota, para analise e providéncias que entender
necessarias.

Art. 18 — Estando o veiculo em servico, deverda ser
guardado em garagem apropriada ou, na inexisténcia deste local que o veiculo esteja
seguro e resguardado de furto ou roubo.

Art. 19 — Encerrando o expediente, todos os veiculos
serdo recolhidos em sua garagem.

CAPITULO IV

DA MANUTENGAO PREVENTIVAE CORRETIVA

Art. 20 - O servigo de manutengdo preventiva sera baseada no
conceito de vida util do produto definido pelo fabricante, tendo como controle os
veiculos usados a quilometragem:

a) A troca de 6leo do motor devera ser realizada a cada 5.000 e
10.000 Km rodadas para os veiculos flex ( gasolina/élcool) e
diesel.

b) A troca dos filtros de dleo e ar devera ser realizada a cada
10.000 e 20.000 km rodados para os veiculos flex (
gasolina/alcool) e diesel.

Pardgrafo Unico: Para os veiculos novos a manutencio
preventiva atenderd o manual do fabricante e realizar-se-a na
concessionaria autorizada.
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Art. 21 - As solicitagbes de servico de manutengdo

preventiva e/devem ser encaminhadas pelo motorista a secretaria de administragdo

que encaminhara para os procedimentos de aquisi¢do/contratagdo.

Paragrafo unico: Se a despesa for autorizada pela
secretaria de administracdo a contratacdao devera obedecer as normas prevista na Lei
n2. 8.666/93 e aos procedimentos estabelecidos nas instru¢des normativa do sistema
de compras licitagao e contrato.

CAPITULO V
DOS CONDUTORES

Art. 22 —= A condugdao dos veiculos oficiais somente
podera ser realizada por ocupantes do cargo de motorista oficial devidamente
habilitado e detenha atribuicdo em razdo do cargo ou fungdo que exerga, sendo
determinantemente proibida a condugdo por pessoas estranha ao corpo funcional,
servidores ndo autorizados e que ndo esteja em servigos.

Paragrafo Unico: Eventualmente, quando houver
insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de motorista oficial a secretaria de
administragdo/presidéncia da camara podera autorizar que servidores de outras
categorias ou contratados dirijam veiculos oficiais, desde que devidamente habilitados.

Art. 23 - Os servidores nomeados/contratados para
exercer o cargo de motorista deverdo apresentar, copia da carteira nacional de
habilitagdo e do documento de identidade, no ato da nomeagdo/contratagao.

CAPITULO VI
DAS MULTAS DE TRANSITO
Art. 24 - Cabera ao condutor do veiculo a

responsabilidade pelas infragdes decorrentes e de atos praticados por ele na direcdo
do veiculo, nos termos do Cédigo Nacional de Transito, garantindo o direito de ampla

defesa e do contraditorio.
\ :
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Paragrafo Primeiro: Depois de tomar ciéncia da multa, o

gondutor deverd paga-la ou contesta-la, se for o caso, junto ao érgdo competente,
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comprovando as hipéteses defendidas junto ao servigo de transporte.

Paragrafo Segundo: Esgotados 0s recursos
administrativos apresentados para impugnar as multas, sendo negado proveniente aos
mesmos, os valores deverdo ser pagos pelo servidor com comprovacdo da quitacdo
junto ao servigo de transporte.

Paragrafo Terceiro: O condutor que dispensar a defesa
prévia e assumir diretamente a responsabilidade de infracdo e o 6nus da mesma,
efetuara o ressarcimento da multa através de pagamento em parcela Unica,
comprovando a quitagdo junto a Secretaria de Administragdo.

Paragrafo Quarto: A quitagdo da multa ndo exime o
servidor de responder eventual sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 25 - O Poder Legislativo de Itiquira — MT., NAO se
responsabilizara por multas de transito.

Paragrafo unico: Caso o condutor ou os responsaveis
mencionados neste capitulo se recusarem a pagar a multa, apds utilizarem de toda as
garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa que lhe sdo cabiveis, o
Poder Legislativo Municipal quitara a mesma e o processo serd encaminhado 3
Consultoria Juridica para adotar as providéncias Cabiveis.

CAPITULO VII

DOS SINISTROS COM VEICULOS

Art. 26 — Em caso de colisdao, atropelamento ou qualquer
outro acidente com o veiculo oficial do Poder Legislativo municipal, caso o condutor
tenha condigdes fisicas, devera permanecer no local do acidente até a realizagdo da
pericia, bem como comunicar ao chefe imediato sobre o sinistro e solicitar o
comparecimento de autoria policial para lavrar o Boletim de ocorréncia.

Paragrafo Primeiro: A vistoria nos bens danificados sera
acompanhada, quando possivel, pelo condutor que conduzia o veiculo na ocasido. No
caso de bens de terceiros, o proprietdrio devera ser notificado para, também,
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ompanhar a execugdo da vistoria, pessoalmente ou por intermédio de um

presentante.

Paragrafo segundo: - Havendo vitimas, o condutor devera
adotar as medidas necessarias para o socorro.

Art. 27 - O responsavel pelos danos causados ao veiculo
oficial indenizara ao poder Legislativo municipal o valor da recuperagao do veiculo ou,
sendo esta inexplicavel ou inconveniente, o valor de sua avaliag3o.

Paragrafo Unico: A avaliacdo guardarad em conformidade
com o preco de mercado a época do sinistro, ndo sendo considerado o valor histérico
do bem.

Art. 28 - Se o laudo pericial, sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar concluir pela responsabilidade ( dolo ou culpa) do condutor
do veiculo, este respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos
resultantes do acidente, independente da responsabilidade administrativa, e, se for o
caso, penal.

Paragrafo Primeiro: Os encarregados pelo inquérito
administrativo atuardo em consonancia com a autoridade policial incumbida de apurar
as causas do acidente, visando o intercdmbio de informacdes.

Pardgrafo Segundo: Se o condutor envolvido em sinistro
ndo mais integrar o quadro de servidores do Poder Legislativo Municipal, as
proveniéncias para regularizar a situagdo serdo adotadas pelo Poder Legislativo, com
acdo regressiva contra o ex-servidor no prazo de 30 ( trinta) dias.

Paragrafo Terceiro: Se o condutor se recusar a efetuar o
ressarcimento, o processo serd encaminhado a Consultoria Juridica para as
providéncias cabiveis.

Art. 29 - Em caso de roubo ou furto do veiculo oficial do
poder Legislativo Municipal, o condutor deverd imediatamente comunicar a
autoridade policial visando gerar Boletim de Ocorréncia e em seguida ao chefe
imediato.

Art. 30 — Todo roubo ou furto de veiculo oficial sera
motivado de competente procedimento disciplinar, visando apurar causas, efeitos e
responsabilidade, sem prejuizos das demais previstas em Lei.
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