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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 10/2019

DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS SOBRE
O USO DA FROTA DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS DO
MUNICIPIO DE TAMANDARE, DISCIPLINA 0s
CONDUTORES E PROCEDIMENTOS GERAIS PARA
DEFESA, RECURSO E COBRANCA DE MULTAS DE
TRANSITO.

A COORDENADORA Dli UNIDADE DO CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE TAMANDARE, no uso
das atribuicdes que Ihe sio conferidas no Art. 8° da Lei Municipal n° 268/2009, com especial enfoque na
atuacao preventiva;

CAPITULO |
. Das Disposigdes Iniciais

Art.1° Esta Instrugdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da frota de veiculos da
Administragdo Direta do Municipio de Tamandaré, através do Departamento de Infraestrutura, cujo
objetivo sera padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a aquisigéo, identificacgo, guarda,
conservacéo e utilizacdo dos veiculos oficiais e equipamentos pesados.

oficial pela natureza do cargo ou fungéo, ou necessidade imperiosa de afastar-se para fiscalizar,
inspecionar, diligenciar, executar ou dirigir atividades, que exijam o maximo de aproveitamento de tempo.

§ 1° Quando necessario, caso n&o haja veiculos suficientes e disponiveis para todos os deslocamentos,
seréo utilizados critérios de prioridade dos Servicos a serem prestados, cujo ndo atendimento imediato
podera causar risco ou Prejuizo ao Municipio ou a contribuintes.

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

] - 6nibus e vans escolares que ficam sob a responsabilidade da Secretaria de Educacéo;

0L equipamentos pesados, que ficam sob a responsabilidade do Departamento de Obras Publicas;
W . viaturas, motos e utilitérios destinados ao uso da Seguranca Municipal para o patrulhamento, que

ficam sob a responsabilidade do Departamento da Guarda Municipal;

Assisténcia Social.
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§ 4°E da responsabilidade das unidades que detiverem a posse dos veiculos a observancia de todas as
regras relacionadas & sua utilizag&o, estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 4° Os registros correspondentes as movimentagdes de veiculos, deverdo ser examinados diariamente
por funcionério a ser designado pelo Departamento de Infraestrutura, com confrontagdo com as
respectivas solicitacdes e autorizagbes de retirada.

Art. 5° As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a utilizar veiculo oficial estaréo
Sujeitas as sangdes disciplinares cabiveis.

CAPiTULO NI
Da Utilizagdo de Veiculos e Equipamentos Pesados, da Programacao de Gastos,
e das Aquisigdes.

Art. 6° A aquisicdo de veiculos oficiais, no ambito desta Prefeitura, devers ser obrigatoriamente
acompanhada pelo Secretario Municipal de Infraestrutura, com vistas as especificagbes técnicas de
acordo com cada necessidade. A solicitagdo devers ser entregue em tempo habil para ser incluida na
Programacéo de aquisicdo de veiculos para os préximos exercicios.

§ 2° No pedido de autorizagdo devera constar a discriminagéo do veiculo a ser substituido, informagées
sobre os servicos que se presta, data de aquisi¢éo e estado de conservagao.

§ 3° Os veiculos que forem considerados inserviveis dever&o ter um laudo técnico do Departamento de
Infraestrutura.

§ 4° No caso de veiculos leiloados, o Departamento de Patrimdnio devera encaminhar uma cépia da
documentagéo de transferéncia do veiculo ao Departamento de Infraestrutura.

combustivel, pecas, pneus, etc., assim como, das contratacbes de servigos de manutengao preventivas,
corretivas e especificas, com encaminhamento das requisicdes ao Departamento de Compras e
Licitagdes.

Art. 9° Cabe a todas as Secretarias, encaminhar ao Departamento de Infraestrutura, as solicitagbes e

/Y

Av. José Sobrinho, S/N - Centro — Tamandaré - PE
CEP: 55.578-000 — CNPJ: 01.596.018/0001-60




GOVERNO MUNICIPAL
Compromisso com vocé

informagdes relativas as programagdes mencionadas no artigo anterior, referentes aos veiculos mantidos
sob sua guarda.

Ou especificas, exceto as relacionadas as despesas supridas através de Fundos Municipais, serzo
emitidas exclusivamente pelo Departamento de Infraestrutura, previamente autorizadas pelo Prefeito
Municipal.

Art. 11. Havendo imperiosa necessidade em firmar contratos de locagéo ou comodato de veiculos para
atendimento desta Prefeitura, estes devergo ser encaminhados ao Departamento de Infraestrutura, para
andlise e acompanhamento, ficando sob a responsabilidade deste Departamento a fiscalizagdo dos
referidos contratos,

Art. 12. Ede responsabilidade do Departamento de Infraestrutura providenciar 0 pagamento do RENAVAN
e Licenciamento dos veiculos oficiais.

CAPITULO Il
Gerenciamento e Controle da Frota

Art. 15. A solicitagdo de veiculo para deslocamentos locais (dentro dos limites do Municipio) devers ser
efetuada ao Departamento de Infraestrutura, preferencialmente com antecedéncia de 24 horas,
informando data, horério, itinerario e permanéncia no local de destino.

Art. 17. Todos os deslocamentos dos veiculos deverzo ser registrados pelos condutores no Didrio de
Bordo, conforme anexo |.

Parégrafo tnico. Os veiculos devem ser entregues ao requisitante, devidamente revisados, abastecidos
e em bom estado de conservacéo e limpeza. .

Art. 19. Todos os servicos de reparo, manutencéo e conservacao sergo vistoriados pelo Departamento
de Infraestrutura, através do departamento de Manutengéo de Frotas.
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Paragrafo Unico. Havendo ndmero de veiculos inferior a Capacidade de atendimento imediato, serdo
priorizados os provenientes das Secretarias de Salde, de Segurancga e de Educacéo, nesta ordem.

Art. 20. O condutor devera comunicar quaisquer falhas oy defeitos verificados, efetuando O registro,
visando providenciar em tempo habil, o ajuste e/ou conserto, com superviséo e orientacdo da Divisdo de
Manutencdo de Veiculos, conforme Ficha de Comunicagéo de Defeitos (anexo I1).

Art. 21. Qualquer manutencéo e/ou compra de peca, equipamento ou acessério devera ser
obrigatoriamente requisitada ao Departamento de Infraestrutura,

§ 1° Quando o veiculo se encontrar em viagem ou em locais distantes da Sede Municipal e, havendo a
necessidade imperiosa da realizacdo de manutengdes, qualquer contratag&o de servico e/ou compra de
Peca, equipamento ou acessorio, devera ser, obrigatoriamente, autorizada pelo Departamento de
Infraestrutura, ainda que por telefone.

§ 2° Para obter o ressarcimento da despesa efetuada nos termos do item acima, o condutor do veiculo
devera apresentar ao Departamento de Infraestrutura, que apés certificagdo do gasto a enviarg &
Secretaria Municipal de AdministragéolDepartamento de compras, com as notas fiscais de servicos e de
pegas, emitidas em nome da Prefeitura Municipal, contendo o numero do CNPJ, a placa e quilometragem

Art. 23. Nas Oficinas do Departamento de Infraestrutura, a cada servico efetuado, devers ser expedido
um relatério especificando as manutengdes ocorridas, as pecas empregadas, as condi¢ces do veiculo e
as informagdes de alerta sobre futuras manutencdes a serem efetuadas.

Art. 27. E da responsabilidade do Departamento de Infraestrutura o controle dos gastos com o uso da
frota de veiculos e dos equipamentos pesados, inclusive daqueles que ficarem de posse de outras
Secretarias, cabendo-lhe manter registros individualizados, em sistema informatizado sobre: consumo de
combustivel - quilometragem percorrida - consertos efetuados — pecas e acessodrios empregados

— troca de pneus e de baterias, etc.
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possibilitem identificar a média de consumo de combustivel por quildmetro rodado e o custo de
manutencgéo de cada veiculo.

Art. 29. E da responsabilidade do Departamento de Infraestrutura a anélise sistematica dos relatérios e o
encaminhamento de providencias relativas as manutengdes que se fizerem necessérias e 3 solucdo das
demais situacoes apontadas, inclusive quando as médias de consumo de combustiveis, pegas, etc., se
apresentar fora dos padrées estabelecidos.

CAPITULO IV
Da Politica Disciplinar para os Motoristas / Condutores de Veiculos

Art. 30. A condugéo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista profissional oy
servidor, devidamente habilitado € credenciado.

Art. 31. A Carteira Nacional de Habilitagéo, devers ser compativel ao tipo de veiculo que o condutor irg
utiliza, conforme a Lei n°. 9.503, de 23/09/97, a saber:

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

| e Categoria B - condutor de veiculo motorizado, nao abrangido pela Categoria A, cujo peso bruto total
n&o exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e Cuja lotago n&o exceda a oito lugares, excluido o do
motorista;

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

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

na categoria trailer.
Art. 32. Fica expressamente proibida a utilizagéo dos veiculos oficiais em qualquer atividade particular.

Art. 33. Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso preestabelecido no registro de
movimentag&o do veiculo, sendo proibido o desvio para qualquer outro.

Art. 35. O condutor de veiculo oficial que se envolver em acidente de transito devera providenciar o boletim
de ocorréncias e comunicar o Departamento de Infraestrutura sobre o sinistro.

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

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

seguradora, quando houver €, quando aplicavel, adotar as providéncias voltadas a ressarcimento através
do “seguro obrigatério” sobre veiculos.

Art. 36. Fica expressamente proibido aos motoristas ou condutores dos veiculos oficiais:
I —usar sandalias e qualquer outro vestuario imprdprio para o exercicio de suas fungdes:
Il —fumar dentro do veiculo;

Il - atender telefone celular com o veiculo em transito.

CAPITULO V
Das Multas de Transito dos Veiculos do Municipio

Art. 38. A responsabilidade pelo pagamento das muitas por infragdes as normas de trénsito, aplicadas
aos veiculos oficiais da administragéo direta, cabera:

|l -e0 condutor, se a transgressdo as regras de transito ocorrer quando estiver sozinho;
I -ao usuario, se a transgressao as regras de transito ocorrer por sua ordem:;

M -3 administragdo, se a transgresséo das regras de transito ocorrer por irregularidades
circunstanciais, decorrentes de falha técnica do veiculo, ou outras imprevisiveis, independentes da
vontade do condutor e do usuario.

Parégrafo unico. A responsabilidade pelo pagamento das multas n&o elide a aplicacéo de qualquer outra
penalidade.

Art. 39. Ficao Departamento de Infraestrutura responsavel pela indicag&o do condutor do veiculo autuado,
dentro do prazo legal estabelecido pelas normas de transito.

Art. 40. Fica sob a responsabilidade da Secretaria de lotag&o do veiculo a posterior cobranga da muilta ao
condutor infrator.

Art. 41. O Departamento de Infraestrutura tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar as
notificagbes & Secretaria do condutor, para que este, querendo, apresente as defesas cabiveis.

§1° O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com os seguintes procedimentos:
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Il -casoassim decida, o condutor infrator S€ compromete pelo pagamento da Notificaggo.

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

Infraestrutura.

CAPITULO VI
Das Disposicées Finais

Art. 45, Integram a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

I — Anexo | - Diério de Bordo;

Il - Anexo Il - Ficha de Comunicagao de Defeitos,

Art. 46. Esta Instrugdo Normativa se aplica 3 Administragdo Indireta, no que couber.
Art. 47. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 48. Revogam-se todas as disposicdes em contrario.

Tamandaré, 4 de outubro de 2019.

COORDENADORA D@
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— ANEXO 1
DIARIO DE BORDO
Veiculo/Placa Més/Ano Combustivel
Dia Motorista Destino Horirio Quilometragem

Saida/chegada Inicial/final
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ANEXO II

' REQUERIMENTO DE SERVICOS MECANICOS E PECAS |
SECRETARIA/SETOR/ VEICULO E
DEPARTAMEN TO DO VEICULO PLACA

EXECUTADO?
(para  preenchimento
posterior)

Servicos a serem executados

. habilitado ou diretor responsivel)

(para preenchimento  do condutor/operador; profissional

SIM NAO

01

02

03

04

05

06

07

08

® [09

10

Ass. e Matricula Requisitante

DATA: / /

Ass. e Matricula Diretor
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