- Eﬁgggi‘éﬁﬁgﬁﬁgﬁa&‘gl e www.aguasdechapeco.sc.gov.br

.. AGUAS DE CHAPECO

o A

7 o Py
- wlelernagel

ESTADO DE SANTA CATARINA ';;-{/ Publicagoes : eqais
MUNICIPIO DE AGUAS DE CHAPECO/SC

INSTRUGAO NORMATIVA SFM-01/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 06/08/2014
Unidade Responséavel: Setor de Frotas Municipal

Dispbe sobre os procedimentos de gerenciamento e controle
da frota municipal a serem adotados pelo Setor de Frotas na
prética de suas atividades.

O Setor de Frotas do Municipio de Aguas de Chapect/SC, em conformidade com a IN SCI-
01/2014, e, considerando a necessidade de padronizagéo dos procedimentos de gerenciamento
e controle da frota municipal, objetivando a identificagéo das responsabilidades dos servidores e
a eficcia do sistema,

RESOLVE:

CAPITULOI
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1° Ficam por esta Instrugéo Normativa, definidos os procedimentos e rotinas administrativas
a serem desenvolvidos pelo Setor de Frotas Municipal, objetivando a eficacia no gerenciamento
da frota e o controle efetivo sobre a movimentagdo dos veiculos, consumo de combustiveis,
pecas, consertos, responsabilidades dos motoristas e operadores, em cumprimento as
exigéncias legais.

Art. 2° As normas constantes neste documento abrangeréo todos os érgdos da estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal, estabelecendo rotinas de manutencdo e
conservagao da frota, como forma de orientagéo aos motoristas e condutores de veiculos.

CAPITULOII
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de responsabilidades dos servidores
pUblicos municipais, no sentido de estruturagdo do funcionamento do Setor de Frotas e do
Sistema de Controle Interno Municipal em conformidade com a IN SCI-01/2014.
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Art. 4° Toda a frota municipal é patrimonio publico, somente podendo ser utilizada para a
execucao de servicos de interesse publico, sendo terminantemente proibida a utilizagao destes
para outras finalidades e/ou interesses particulares.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para fins desta Instrugao Normativa entende-se como:

a) Frota Municipal:
Maquinas, caminhdes, onibus, veiculos, motocicletas, equipamentos em geral e todos o0s
demais instrumentos necessarios para a execucao de obras e servigos publicos municipais.

b) Setor de Frotas:

Setor responsavel pelo gerenciamento e controle de todos os procedimentos relativos aos
veiculos e maquinas da municipalidade, tais como utilizagéo dos veiculos, maquinas e
equipamentos, consumo de combustiveis, pecas, pneus, servigos, consertos e multas.

b) Diario de Bordo:

Documento no qual sdo registrados todos os deslocamentos do veiculo, contendo
informagdes de data, horério, quilometragem de saida e retorno, local de destino e
identificagdo do condutor.

¢) Planilha de Controle:
Documento no qual s&o registrados todos os eventos relacionados a0 veiculo, tais como
troca de pegas, troca de 6leo, consertos, reparos, troca de pneus, etc.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° Ao Setor de Frotas Municipal, responsavel pela elaboragdo desta Instrugdo Normativa,
sob responsabilidade do servidor designado em Portaria especifica, cabe a responsabilidade do
cumprimento desta norma, divulgagdo aos demais servidores, supervisdo e exigéncia do seu
cumprimento.

Art. 7° Os servidores municipais, responsaveis pela utilizagdo dos veiculos e méaquinas da
municipalidade, sujeitam-se ao cumprimento desta normativa, além das atribuigées relativas &
sua fungdo, dispostas no Plano de Cargos dos servidores publicos municipais e demais
exigéncias legais feitas pelo setor de frotas, sob pena de responsabilizagao.

Art. 8° A Coordenacao da Controladoria Interna Municipal cabe a apreciagdo desta Instrugdo
Normativa, a sugestao de alteragdes, se necessario, a inclusio desta no Manual de Rotinas
Internas, e a avaliagdo do cumprimento dos seus dispositivos, por meio de auditorias e
procedimentos de controle especificos.
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CAPITULOV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° Ficam estabelecidos os procedimentos basicos a serem adotados pelo Setor de Frotas
Municipal, na pratica de suas atividades, a seguir definidas:

a) Realizar, em sistema especifico, 0 cadastro de todos os veiculos pertencentes a
Administracéo e respectivas alocagGes, com o langamento regular de todas as
informagdes referentes ao consumo de combustiveis, troca de pneus, pegas,
Servigos, troca de 6leo, etc.

b) Elaborar para cada veiculo/maquina diarios de bordo (anexos I, Il e 1), com
informagéo de data, horario, quilometragem inicial e final, local de destino e
identificagdo do condutor, e fiscalizar para que o preenchimento seja efetuado por
todos os condutores;

c) Elaborar para cada veiculo/maquina, planilhas de controles de gastos (Anexo 1V)
com reposicdo de pegas, pneus, lubrificantes, consertos e demais ocorréncias
eventuais, com fechamento periodico mensal.

d) Consolidar mensalmente os gastos com veiculos, gerando relatérios referentes ao
consumo de combustiveis, pegas e servigos, devidamente assinados.

e) Verificar e arquivar no setor, semanalmente, os diarios de bordo e planilhas de
controle de cada veiculo.

f)  Comunicar & coordenagdo da controladoria interna municipal a auséncia ou
incoeréncias de preenchimento observadas nos diarios de bordo.

g) Apurar mensalmente as médias de quilometragem/litro feita por cada veiculo,
objetivando identificar falhas ou desvios, e enviar copia do relatorio para a
Coordenagéo da Controladoria Interna Municipal.

h) Efetuar o controle sobre as multas de transito, identificando e responsabilizando os
condutores responsaveis.

i) Efetuar o controle, emisséo e realizagdo dos tramites referente ao licenciamento
anual de todos os veiculos da frota municipal:

j)  Efetuar o controle da vigéncia e realizagdo dos tramites referente s renovagdes das
licengas do DETER para a realizagdo de transporte de pessoas sem objetivo
comercial;

k) Efetuar o controle sobre os prazos de validade das vistorias e inspecdes necessarias
aos veiculos utilizados para o transporte escolar, com agendamento prévio antes do
vencimento do prazo de validade.

) Realizar controles especificos conforme a necessidade para o0 melhor desempenho
das atividades do setor.

m) Atender as solicitagbes da Coordenagdo da Controladoria Interna Municipal na
execugao de suas fungdes. ‘
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n) Emitir relatorios e comunicar a Coordenac;ao da Controladoria Interna Municipal no
caso de apuragao de irregularidades, falhas, desvios ou qualquer outro fato que
possa onerar a administragao publica municipal.

Art. 10° Os servidores municipais, em cumprimento a esta normativa, deverao:

a) Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo compativel ao tipo de veiculo que ira
utilizar;

b) Proceder a inspegao periodica dos veiculos/maquinas, verificando seu estado de
conservagao e solicitar ao Diretor do Departamento os reparos que se fizerem
necessarios;

c) Conferir a existéncia dos assessorios e ferramentas de porte obrigatoério no veiculo
(macaco, chave de rodas, triangulo, extintor), antes de movimenta-lo, notificando o
superior imediato sobre qualquer auséncia dos mesmos ou sobre quaisquer
problemas que possam causar multas de transito e entre outros aspectos;

d) Verificar niveis de agua, éleo e pressao dos pneus, antes de movimentar o veiculo;

e) Preencher diariamente, o diario de bordo do veiculo, informando a data, horario,
local de destino e quilometragem registrada no hodémetro/horimetro dos
veiculos/maquinas quando da saida e retorno dos mesmos;

f)  Né&o fazer ou permitir substituicdo de qualquer pega ou acessorio do veiculo sob sua
responsabilidade, sem autorizagao prévia do setor competente, sob pena de imputar
culpabilidade pelo ato;

g) Manter os veiculos limpos e em condi¢des de uso;

h) Com excegdo aos abastecimentos necessarios em viagens ou deslocamentos para
distancias mais longas, realizar abastecimentos somente nos postos autorizados, de
acordo com processo licitatério, e mediante ordem de abastecimento emitida pelo
responsavel do setor.

i) Utilizar os veiculos/maquinas da municipalidade somente para o exercicio de sua
fungéo;

j) Assinar e cumprir Termo de Utilizagdo dos Veiculos (Anexo V), comprometendo-se a
seguir as normas expressas no termo e nesta Instrugdo Normativa.

Art. 11° Cada motorista ou operador respondera pelo veiculo/maquina que estad sob sua
responsabilidade, inclusive nos casos de imprudéncia, por uso inadequado, multas ou acidentes,
quando o mesmo for considerado responsavel.

Art. 12° Os Diretores dos Departamentos, em cumprimento a esta Instrugdo Normativa, deverao
adotar os procedimentos a seguir:
L. 8
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a) Divulgar esta normativa para o conhecimento de todos os servidores de seu setor
cumpri-la e exigir 0 seu cumprimento.

b) Autorizar o abastecimento dos veiculos em ordens especificas, com indicagao de data,
horario, veiculo/méaquina, tipo de combustivel, quantidade abastecida e quilometragem
marcada no hodémetro;

¢) Cobrar dos servidores sob sua responsabilidade o preenchimento dos diarios de bordo e
demais planilhas de controle dos veiculos.

d) Zelar pelo cuidado e conservagéo dos veiculos da municipalidade.

e) Autorizar a troca de pegas, manutencdes, revisdes, consertos e reparos que se fagam
necessarios aos veiculos sob sua responsabilidade.

CAPITULO IV
DAS MULTAS E ACIDENTES DE TRANSITO

Art. 13° - Aos condutores sera atribuida a responsabilidade pelo cometimento de infracéo de
transito ocorridas com veiculos da municipalidade, e implicara em ressarcimento ao erario dos
valores resultantes da infragdo, independente de qualquer outra penalidade cabivel.

Art. 14° - Em caso de colisdo de veiculo oficial, podera ser instaurada, se necessario,
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erério ou
a terceiros, com o intuito de apurar a responsabilidade.

§ 1° - Se o laudo pericial, sindicancia 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 e indenizaréa o erério.

§ 2° - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiara ao condutor ou
proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

Art. 15° - A aplicagdo de multa resultante de infrag&o de transito & Prefeitura Municipal de Aguas
de Chapecé sujeitara o servidor publico municipal condutor do veiculo pertencente & frota
municipal, ao desconto em sua remuneragéo do valor da multa, observado o seguinte:

| - recebido o auto de infracdo em nome da Prefeitura Municipal de Aguas de Chapeco, o setor
competente faré a identificacdo do servidor que conduzia o veiculo descrito;

Il - o servidor condutor do veiculo serd formaimente comunicado do fato e do prazo para, se
quiser, providenciar interposicao de recurso junto ao setor competente, dando a ele ciéncia de
que, se optar pela n&o identificagdo da infragéo perante o 6rgao de transito competente, sera
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gerada uma segunda multa, que devera também ser paga por ele. ( VI - Notificagao de Infragéo
de Tréansito)

IIl - provido o recurso a que se refere o inciso Il deste artigo, a respectiva documentagao sera
arquivada para fins de controle.

IV - ndo interposto ou néo tendo sido provido o recurso a que se refere o inciso Il deste artigo, ou
tendo o servidor se recusado a identificar a infragao perante o érgéo de transito competente, o
servidor sera formalmente notificado acerca do desconto do valor correspondente a multa em
sua remuneragao.

V- devidamente notificado, o servidor assinara documento de autorizagéo de desconto do valor
da(s) multa(s) em folha de pagamento. (Anexo VII — Autorizagdo de Desconto de Multa de
Transito).

VI - para o desconto do valor da multa em folha de pagamento devera ser observado o limite
maximo de 30% (trinta por cento) de descontos da remuneragéo ou provento, em conformidade
com o disposto no Art. 42, $ 2° do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

VI - no caso de recusa por parte do servidor em autorizar o desconto de que trata este artigo, tal
fato sera registrado no proprio termo e subscrito por 02 (duas) testemunhas devidamente
identificadas que o presenciaram, tornando-o apto a produzir seus efeitos legais.

CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 16° Os procedimentos instituidos por esta Instrugéo Normativa se sujeitam a fiscalizagao
documental e fiscalizacdo in loco, realizados periodicamente pela Controladoria Interna
Municipal.

“n

Art. 17° O termo de responsabilidade a que se refere o Art. 10, item ", sera arquivado em duas
vias, sendo uma na pasta funcional do servidor, e outra no setor de frotas municipal, para fins de
controle.

Art. 18° Todos os servidores admitidos apos a aprovagdo desta Instrugdo Normativa e que
possuam carteira nacional de habilitagdo deverdo ter ciéncia e firmar o termo de
responsabilidade citado no artigo anterior, no ato de sua contratagéo, independente do cargo ou
fungao.
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Art. 19° O nao cumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa no &mbito da Prefeitura
Municipal de Aguas de Chapecd/SC constitui omiss&o de dever funcional e sera punida na forma
prevista em lei.

Art. 20° Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 21° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Aguas de Chapeco, 06 de agosto de 2014.

e
YURI WILLIAN CENTENARO STAZTMANN ELA DOS SANT

Responsavel pelo Setor de Frotas Controladora Geral

DE ACORDO.
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ANEXO |
MODELO DIARIO BORDO - VEICULOS

ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAS DE CHAPECO
CONTROLE MENSAL DE TRAFEGO - DIARIO DE BORDO

DEPTO. MUN. DE XXXXXX VEICULO: XXXXXXX
ANO: XXX PLACA: XXXX TIPO COMBUSTIVEL: XXXXXXX
| HORARIO __ QUILOMETRAGEM  NOME CONDUTOR
DATA ~DESTINO (MOTIVO) . _SAIDA ' CHEGADA SAIDA = CHEGADA (LEGIVEL)

Secretario/Responsavel

- 32/09//¢
ino.___Mf LCL(F
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ANEXO I
MODELO DIARIO BORDO - CAMINHOES

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAS DE CHAPECO - SC
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE XXXXXXXX

CONTROLE DE DESLOCAMENTO DE VEICULOS / MAQUINAS

VEICULO: CAMINHAO XXXXX PLACA: XXX ANO: XXXX
COMBUSTIVEL: XXXXXX MOTORISTA:
v e ' » HORARIO QUILOMETRAGEM
e LITROS

ABAST TIPO DO SERVIGO = TOMADOR DO SERVIGO ENDERECO - : s :
i’ i SAIDA CHEGADA SAIDA CHEGADA

SECRETARIO RESPONSAVEL
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ANEXO il
MODELO DIARIO BORDO - MAQUINAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAS DE CHAPECO - SC
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE XXXXXXX

CONTROLE DE DESLOCAMENTO DE MAQUINAS

M/"\QUINI\: XXXXXXX PAC XXX ANO: 20XX COMBUSTIVEL: XXXXXXXX
OPERADOR:
: N ' ‘ HORIMETRO
DATA kgngs. TIPO DO SERVICO TOMADOR DO SERVIGO ENDEREGO » : TORaR

SAIDA  CHEGADA = HORAS

TOTAL HORAS |

SECRETARIO RESPONSAVEL
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ANEXOV
MODELO TERMO DE RESPONSABILIDADE DOS MOTORISTAS

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UTILI;ACAO DE VEiCULQIMAQUINA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAS DE CHAPECO

Pelo presente instrumento, Eu , (cargo), matricula
xxx, RG: xxx, CPF: xxxx, lotado no Departamento xxxxxxxxx, assumo a responsabilidade sobre o
veiculo xxxxxxx, placa xxxxxxx, ano xxxxxxxx, de propriedade da Prefeitura Municipal de Aguas
de Chapecd e declaro estar ciente das minhas responsabilidades, constantes na IN SFM N°
01/2014, comprometendo-me pelo cumprimento do disposto na referida Instrugdo Normativa e
pelo disposto abaixo:

a) pela guarda e conservagao do veiculo/maquina colocado a minha disposigédo, dos seus

acessorios, equipamentos e do respectivo documento original de porte obrigatorio;

b) pela utilizagdo do veiculo/maquina Unica e exclusivamente a servico da Administragéo

Municipal, ndo utilizando-o em beneficio préprio;

c) pelo pagamento de todas as multas que porventura venham a ser aplicadas, quando

caracterizadas como infragao decorrente de condugéo do veiculo ou da habilitagéo;

d) pelo conhecimento e obediéncia as normas de transito e disciplinares, respondendo,

como condutor do veiculo/maquina, civil e criminalmente, por infragdo a essas normas;

e) pelaimpossibilidade da utilizagdo do veiculo/maquina por terceiros, para fins particulares

e para a concessao de carona;

f) pelo preenchimento do diario de bordo, com todas as informagdes necessarias, sob

pena de adverténcias;

g) pelo cuidado e conservacao do veiculo/maquina, devendo prestar contas sobre

possiveis danos, avarias e consumos excessivos;

h) pelo preenchimento de planilhas de controle exigidas pela Administragdo Municipal,

i) por comunicar ao Diretor do Departamento responsavel a necessidade de manutengéo

ou conserto do veiculo/maquina;

j) pelo pagamento das multas de transito de minha responsabilidade;

k) pela utilizagado dos veiculos/maquinas somente mediante porte obrigatério da CNH.

Estou ciente de que as responsabilidades contidas neste documento aplicam-se também nos
casos de utilizagdo de outros veiculos ou maquinas da frota municipal.
Em casos de danos ou avarias no veiculo, decorrentes da negligéncia ou ma utilizagdo do
mesmo, bem como o recebimento de multas por infragdo de transito ou ainda pelo néo
cumprimento das determinagdes acima, autorizo a Prefeitura Municipal a proceder o desconto
em folha de pagamento do valor correspondente ao mesmo.

Aguas de Chapeco/SC, ___de de 2014.
95/93 ) Nome Completo do Funcionario
Tped/(? Cargo
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ANEXO VI
MODELO NOTIFICAGAO DE INTRAGAO DE TRANSITO

ESTADO DE SANTA CATARINA '
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAS DE CHAPECO
SETOR DE FROTAS

NOTIFICAGAO DE INFRAGAO DE TRANSITO

Prezado Servidor,

Informo que, pelo recebimento de multa de transito (em anexo) por infragao cometida
com o veiculo placa , de propriedade da Prefeitura Municipal, na data de i,
apos conferéncia das anotagées do diario de bordo do veiculo na referida data, identificamos
como responsavel o servidor
Solicito que seja feita a IDENTIFICACAO DO CONDUTOR/INFRATOR para envio ao

orgdo de transito responsavel, com assinatura na multa em anexo, entregue a este setor de

frotas, juntamente com a copia da CNH, atéodia__/_ /

Apos a identificagio sera gerado ao municipio boleto para pagamento da multa e
ingresso de agdo regressiva ao infrator, podendo o mesmo autorizar o desconto em folha de
pagamento. No ocorrendo a identificagdo do condutor/infrator perante o érgdo de transito
responsavel, sera gerada uma segunda multa, também de responsabilidade do servidor.

Caso seja de seu interesse entrar com DEFESA DA AUTUACAOQ deveré protocolar junto
a0 6rgao de transito até a data limite de __/__/____, devendo apresentar copia do protocolo

de defesa ao setor de frotas para arquivamento e acompanhamento da infragao.

Aguas de Chapecd, __de de 20__

NOME COMPLETO
Responsével pelo Setor de Frotas

ata hicio: jé/ﬁ/zym
Yata Término:._ 7/0 110/ 20/4
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AGUAS DE CHAPECO

ANEXO VII
AUTORIZAGAO DE DESCONTO DE MULTA DE TRANSITO

Eu, , cadastrado no CPF sob n° , RG:

residente e domiciliado na Rua , n° __ Bairro , municipio de

ISC, servidor publico do Municipio de Aguas de Chapecd, sob matricula n°

, ocupante do cargo de , autorizo através da presente, o

desconto em folha de pagamento no montante de R$ ( )

provenientes do ressarcimento aos cofres publico do valor referente & infracdo de transito
ocorridanodia _/ / ,as __h__min, n° auto em notificagcdo expedida pela
autoridade de Transito DEINFRA em notificagdo ao municipio de Aguas de Chapeco/SC.
Autorizo o desconto em folha de pagamento do valor em ____ parcelas a descontar nos meses
de de20__

Reconheco que, na data e horéario anteriormente mencionados, estava sob minha diregdo o
veiculo , placa e RENAVAM n° ;

Reconhego que, na data e horario anteriormente mencionado, conduzi o veiculo (citar
a notificagéo, por ndo utilizagdo de cinto de seguranga, acima da velocidade, etc) na Rua

, municipio , estado

Reconhego que, na data e horario anteriormente mencionado, fui notificado pela autoridade de

transito DEINFRA, pela qual assumo a responsabilidade do pagamento da multa.

Por ser a expressao da verdade, firmo a presente autorizagao.
Aguas de Chapeco, __ de de20_

NOME COMPLETO

Servidor Publico Municipal

Matricula n®




