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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01, DE 16 DE MAIO DE 2019.

EMENTA: Dispée sobre Normas e Procedimentos
para regulamentar os Transportes e Frota
Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUPIRA, no Estado de Pernambuco, no uso de
suas atribuicdes constitucionais e legais, CONSIDERANDO, a necessidade de
disciplinar e normatizar o uso da frota de maquinas e veiculos do Poder Executivo
Municipal, a necessidade de regulamentar os procedimentos para uso, guarda,
conservacgao e politica disciplinar para os condutores; RESOLVE:

1-DOS OBJETIVOS

1.1 — Esta instrugdo normativa tem como objetivo regulamentar o uso da frota
municipal e do sistema de transporte.

1.2~ Objetivando maior agilizacdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia no
acompanhamento das ac¢des do sistema de transporte municipal pela Secretaria de
Administracdo do Municipio, esta instrugédo normativa vem padronizar o uso da frota.

1.3 — Visando aperfeigoar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal,
disciplinando normas gerais para o Setor de Transportes, objetivando organizar e
estabelecer atividades minimas a serem observadas.

2 - DOS PROCEDIMENTOS

2.1 — Sem prejuizos das atribuicbes estabelecidas pelas normas organizacionais do
Municipio, ¢ Sistema de Controle Interno recomenda ao Setor de Transporte e Frota
Municipal e aos operadores e condutores de veiculos e maquinas adog¢do dos
seguintes procedimentos:

2.2 - Do Controle dos Veiculos, Maquinas e Equipamentos da Frota Municipal:

2.2.1 — Realizar cadastro de todos os veiculos pertencentes a administragdo e
respectivas alocagbes, utilizar mapas unitarios de quilometragem, consumo de
combustivel e deslocamento, conforme ANEXO 1, Il E 1ll, controle com os gastos
com reposigac de pegas e consertos dos veiculos conforme ANEXO IV, V e VI.

2.2.2 - Analisar as fichas individuais de veiculos, maquinas e equipamentos,
permitindo comparagéo de desempenho e analise de desvios.

2.2.3 - Conservar, controlar e distribuir os veiculos, maquinas e equipamentos aos
diversos orgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada unidade e
as disponibilidades de frota municipal. ?
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2.2.4 - Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo e
maquina dos gastos com combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para
apreciacao do rendimento da frota.

2.2.5 — Manter o local da guarda dos veiculos, maquinas e equipamentos limpo, em
condi¢cdes adequadas de higiene e seguranga.

2.2.6 — Manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro e de acesso
restrito, ficando as copias das chaves em poder do departamento de patrimdnio do
Municipio ou do responsavel pelo departamento de transporte.

2.2.7 — Manter os veiculos e maquinas sempre limpos e em condi¢cdes de uso.

2.2.8 - Efetuar periodicamente manutengéo dos veiculos verificando as condigdes
guanto a lataria, vidros, escapamentos, pneus, hodémetro e outros.

2.2.9 — Autorizar abastecimento dos veiculos:

A - Para os veiculos/maquinas que abastecam nos postos de combustiveis, a
liberacao para o abastecimento sera conforme modelo proprio de autorizagao,
ANEXO VII.

2.2.10 — O departamento devera acompanhar as manutencdes periddicas dos
veiculos @ maquinas solicitando assim a cada secretaria a manutengdo do seu
veiculo.

2.2.11 — Autorizar a utilizacdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do
servigo Publico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagbes, sendo
expressamente proibido o uso destes para fins particulares.

2.2.12 — Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem ao final do
expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias.

2.2.13 - Nao permitir que os veiculos circulem sem o0s acessorios e ferramentas
obrigatdrias, tais como: macaco, chave de rodas, tridangulo e extintor de incéndio,
bem como, qualquer equipamento ou peca danificada que possa ser objeto de multa
de transito.

2.2.14 — Instituir mapa de controle de consumo de combustiveis e despesas de
manutencdo, por veiculos e maquinas, conforme estabelecido nesta recomendagéo.

2.2.15 - Consolidar mensalmente os gastos com veiculos e maquinas, emitindo
relatérios detalhados por unidades administrativas, encaminhando copia a Secretaria
de Administragcao do Municipio.
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2.2.16 - Confrontar mensalmente as autorizagdes de fornecimento de combustivel
com as quantidades apresentadas nas Notas Fiscais do fornecedor e atestar o
fornecimento correto.

2.2.17 — Apurar responsabilidade em caso de acidentes de transito.

2.2.18 — Assegurar que os condutores zelem pelos veiculos e maguinas, e em caso
de quebra, sejam apurado os fatos, e se, constatado que foi por mau uso,
imprudéncia ou desleixo, o valor do conserto seja pago pelo infrator.

2.2.19 — Providenciar o licenciamento dos veiculos, reservando coépia para
arquivamento em pasta propria e assegurando que o original, de porte obrigatério,
esteja no veiculo.

2.2.20 — Acompanhar o vencimento das apolices de seguro e solicitar a renovagao,
com a antecedéncia necessaria para 0s veiculos segurados.

2.2.21 — Preencher a autorizagdo de saida do veiculo, ANEXO Vill, quando este
deslocar-se para fora das regides limites do Municipio;

2.2.22 - Providenciar relagédo de ocupantes ou passageiros sempre que forem
transportados para fora dos limites do Municipio, em duas vias, sendo que, uma
ficara arquivada em pasta propria na Secretaria ou Setor a que pertencer e a outra
junto ao veiculo, até o retorno deste ao Municipio. Apds, ser encaminhada para
arquivo em pasta apropriada.

2.2.23 - Receber as Notas Fiscais de prestacdo de servigos e/ou aquisigao de pecas
utilizadas na frota, atestarem a correta execucao/utilizacdo e encaminhar as Notas
Fiscais a Secretaria de Finangas, Setor de Compras ou Licitagdes conforme a
modalidade de compra.

2.2.24 - Aprovar os orgcamentos prévios fornecidos pelo contratado para
manutencao da frota e acompanhar a execugédo dos trabalhos quanto a quantidade,
prazos, eficiéncia e garantia.

2.2.25 — Emitir solicitagdo de empenho, sempre que aprovar orgamento de reparos
nos veiculos, anexando copia do respectivo orgamento junto ao processo de
empenho.

2.3 - DOS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PELOS OPERADORES E
CONDUTORES DE VEICULOS E MAQUINAS:

2.3.1 — Proceder a inspegéo periodica dos veiculos e maquinas, verificando seu
estado de conservagao, e comunicar a chefia responsavel, para que este solicite os
reparos que se fizerem necessario.
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2.3.2 — Conferir a existéncia dos acessorios e ferramentas de porte obrigatério no
veiculo, tais como: Macaco, chave de Rodas, tridngulo, extintor, sempre antes de
movimentar o veiculo, notificando a chefia responsével sobre qualquer auséncia
destes ou sobre quaisquer problemas que possam causar multas de transito.

2.3.3 — Verificar niveis de agua, 6leo e presséo dos pneus periodicamente.

2.3.4 — Preencher quilometragem de saida e retorno registrada no hodémetro do
veiculo, a hora inicial e final das maquinas, nas autorizagdes de saida dos anexos.

2.3.5 — Levar os veiculos para servico mecanicos, programados ou imprevistos,
mediante autorizagéo, anotando a hora de entrada na oficina e a quilometragem
registrada no hodémetro na planilha de “controle de servigos mecénicos e pegas’
ANEXO IVe V.

236 — Respeitar as Leis de Transito, se responsabilizando pelo pagamento
imediato de multas a que der causa.

2.3.7 — Cumprir as Normas estabelecidas pela Administragéo.
2.3.8 - Nao fumar e néo permitir que outros fumem no interior do veiculo.
2.3.9 — Néo falar ao telefone celular quando o veiculo estiver em movimento.

2.3.10 — Ter zelo pelo veiculo, tendo cuidado como se fosse de sua propriedade e se
responsabilizando por danos ocorridos por mau uso, imprudéncia ou desleixo.

2.3.11 - Recolher o veiculo a garagem da Secretaria, Setor ou Orgéo ao final do
expediente, providenciando para que esteja limpo e pronto para ser utilizado a
qualquer momento.

2.3.12 - Usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais
passageiros também usem.

2.3.13 - No transporte escolar, manter a velocidade maxima de 80 Km/h em
Rodovias e de 40 Km/h em estrada de terra e area urbana.

2314 - Tratar os colegas e usuarios dos veiculos sempre com respeito e
cordialidade.

3 - DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS

3.1 — Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Administracdo Municipal deverao
ser enderegados a Secretaria de Administrag&o do Municipio.

3.2 - O Setor da Frota tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar os Autos
de Infragbes ao Secretario ao qual o veiculo pertence devendo ele identificar o
condutor infrator para tomar as devidas providencias ressarcindo o dano ao erario.
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3.2.1- Sempre que possivel o Controle Interno e o servidor responsavel pela
regularizacdo dos documentos dos veiculos da frota municipal podem auxiliar no
processo de identificar o servidor que ocasionou a multa.

3.3 — O Servidor publico que, no uso de suas funcdes e com o veiculo da Prefeitura
Municipal de Cupira, cometer infragdo de transito que for sua unica e exclusiva,
arcara com o seu pagamento.

3.4 - Ao Servidor que se sentir prejudicado tera amplo direito de defesa, conforme
previsto na Constituicdo Federal de 1988 no seu artigo 5°, inciso LV.

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

3.6 - O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracdo, apos ter-se utilizado de
todas as garantias dos principios do contraditorio e da ampla defesa, que lhes séo
cabiveis, e tiver contra si a caracterizagdo de infracdo, o pagamento de multa,
respondera a processo administrativo disciplinar, até decisao final.

4 - DISPOSICOES GERAIS

4.1 — Os procedimentos instituidos por esta Instrucdo Normativa se sujeitam a
fiscalizag@o in loco realizada periodicamente pelo fiscal do transporte, e/ou pelo
Sistema de Controle Interno do Municipio.

5 - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

51 - A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
dispostos no Artigo 37 da Constituicdo Federal.

5.2 — Encontra-se amparo na Lei Federal n°® 9.503 de 23 de setembro de 1997 -
Cédigo de Transito Brasileiro; na Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992, na
Lei Federal n° 4.320 de 17 de margo de 1964, nos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicao Federal, além de outras normas que venham assegurar o0 cumprimento
dos principios inerentes, bem como, Legislagédo Municipal e Disposi¢do do Tribunal
de Contas do Estado do Pernambuco.

GABINETE DO PREFEITO, em 19 de maio de 2018.
i
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ANEXO 1

CONTROLE DIARIO DE ABASTECIMENTO/MOTORISTA

Secretana:

Marca/T1po do Veiculo:

Placa: =N =S
Més e Ano: - e B
Combustivel: —
|| Gasolina |
| | Alcool
| | Diesel
' | . b T P T i
Data | Motorista ‘ Destino Saida | Chegada | Km/ Km/ | Km/ Consum | Média/ km
i } ‘ inicial | final | rodado | o Litros | litros
| | | S
:f ! ‘
._ |
|
i . > T I—
| | | |
! | ‘ !
Assinatura Responsavel:

Av. Desembargador Felismino Guedes, 135
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ANEXO I

CONTROLE MENSAL ABASTECIMENTO/MOTORISTA

Secretaria:

Marca/Tipo do Veiculo:

Placa:

Més e Ano:

Combustivel:

Gasolina |

| Data | Motorista | Destino | Saida | Chegada | Km Km | Km Consum | Média

inicial | final | rodado | o Litros | km

‘ ! : ‘ ; litros
| ' | | |

Assinatura Responsavel:

Av. Desembargador Felismino Guedes, 135
Gentro - Cupira - PE | CGEP 55460-000
4: 1019
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ANEXO I

CONTROLE DE ABASTECIMENTO GARAGEM/OFICINA |

Veiculo:

Combustivel:

Responsavel pela anotagdo:

Ultimo abastecimento no dia:

KM/Horas (ultima anotag¢do):

Média Nome do

| Data (Quantidade KM/Horas | Média
| | litros | KM/P/Litros | Litros/P/Horas | motorista

Assinatura Responsdvel:

CONTROLE DE TROCA DE OLEO DOS (AS) VEICULOS/MAQUINAS

Ultima troca de 6leo no dia; /

Data KM/Horas | Unidade Descrigdo | Proxima Observagio

utilizado | (KM/Horas)

oleo troca com |
|
|

S

4/

Av. Desembargador Felismino Guedes, 135
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ANEXO IV

CONTROLE DE SERVICOS MECANICOS E PECAS A SEREM |
|

REALIZADOS |

|

I o - i
Secretaria: - - -
Data da entrada: Horas:

Veiculo: N Placa: KM/Hrs: -

Servigos a serem executados:

Assinatura Responsavel:

Relagdo das pegas a serem utilizadas na recupera¢do do veiculo maquina:

Fornecedor:
N° da nota fiscal: N da requisigdo:
[ Quantidade | Descriminagdo Valor unitario Valor total |
| |
TS PSS

l
|__.__..._..__ e =H=——— & i

Assinatura Responsivel:

Av. DPsembamadnr Felrmmn Guedes, 135

:Jr-fTC 1'-

CNPJ 10
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ANEXO V

‘ CONTROLE DE SERVICOS MECANICOS REALIZADOS |

Secretaria:
Data da entrada: / L Horas:
Veiculo: N°: Placa: KM/Hrs:

Servigos executado:

Assinatura Responsavel:

Execugdo dos servigos:
Data doinicio:  / / Hrs : Datadotérmino:  / / Hrs

Local da execugdo dos servigos:

Servigos Realizados:

Fornecedor: =

N°® da nota fiscal: _ N da requisigdo: -

_ e i ¥

Quantidade | Descriminagio | Valor unitario Valor total

Assinatura Responsavel

Av. Desembargador Felismino Guedes, 135
Centro - Cupira - PE | CEP 55460-000

CNPJ: 10.19
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ANEXO V1

CONTROLE DE PECAS UTILIZADAS

Secretaria:

Meés:

Veiculo

Placa | Marca Pegas Quantidade | Valor

utilizadas | unitario

| Valor

total

Assinatura Responsivel:

Av. Desembargador Felismino Guedes, 135
Centro - Cupira - PE | CEP 55460-000

CNPJ: 10.191.799/0001-02

Teletone: (81) 3738.1370 | www.cupira.pe.gov.br
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ANEXO VII

AUTORIZACAO DE ABASTECIMENTO ‘

Secretarnia:

Departamento:

Finalidade:

Veiculo:

Motorista:

Valor

E——— —— : . | {
Veiculo Placa | KM | Combustivel | Quantidade | Valor
| | Unitario | total

OBS: Fica expressamente proibido o abastecimento sem esta autorizagdo devidamente preenchida e assinada por

um responsavel.

Preenchimento do valor sera efetuado apos o abastecimento.

Assinatura do responsavel pela liberagido Assinatura do motorista/funcionario

Av. Desembargador Felismino Guedes, 135
Centro - Cupira - PE | GEP 55460-000

CNPJ: 10.191.799/0001-02
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ANEXO VIII

AUTORIZACAO DE SAIDA DE VEICULO

Veiculo:

Motorista:

DataSaida: ~ Hora: Quilometragem saida:

Local da saida:

Destino:

Objetivo:

Data prevista para retorno:

Quilometragem prevista para o retorno;.

Assinatura Responsavel

Av. Desembargador Felismino Guedes, 135
Gentro - Cupira - PE | CEP 55460-000
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