ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA
Lei de Criacdo 372 — 13/02/92

e o
ﬁ‘_ﬂﬂ"

DECRETO N°. 6.165/PMMA/2023.

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO - SCI N°03/2023 - QUE DISPOE
SOBRE O REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS E
GERENCIAMENTO, CONTROLE E USO DA FROTA DE
VEICULOS E MAQUINARIOS DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MINISTRO ANDREAZZA/RO, JOSE ALVES
PEREIRA, USANDO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS POR LEI E COM
BASE NA LEGISLACAO EM VIGOR,

CONSIDERANDO AS EXIGENCIAS CONTIDAS NOS ARTIGOS 31 “CAPUT” A
CONSTITUICAO FEDERAL;

CONSIDERANDO A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE MINISTRO
ANDREAZZA,;

CONSIDERANDO A LEI 294/PMMA/2002;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa do Controle Interno “APROVA A
INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCI N°03/2023 -
QUE DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS E GERENCIAMENTO,
CONTROLE E USO DA FROTA DE VEICULOS E MAQUINARIOS DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL, que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Art. 2°. A Instrucdo Normativa de que trata o Art. 1°, apos aprovada e publicada devera
ser executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas Administrativos.

Art. 3° Caberda a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os
esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacédo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Revogadas as disposi¢cdes em contrario, este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Ministro Andreazza/RO, 17 de novembro de 2.023.

JOSE ALVES PEREIRA
Prefeito Municipal

ROSEANE MARIA VIEIRA TAVARES FONTANA
Advogado do Municipio - OAB/RO 2209
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INSTRUCAO NORMATIVA N. 03/PMMA/2023.

DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS
E GERENCIAMENTO, CONTROLE E USO DA FROTA DE
VEICULOS E MAQUINARIOS DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL.

Versdo: 01
Aprovado em: 17/11/2023
Ato de aprovacao: DECRETO N°. 6.165 /PMMA/2023.

Unidade Responsavel: Controle Interno

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS/CONCEITOS

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa disciplina as normas de gerenciamento, uso e controle da
frota de veiculos automotores proprios no ambito da Prefeitura Municipal de Ministro Andreazza/RO,
com o objetivo deestabelecer diretrizes para a gestdo eficiente e responsavel da frota de veiculos e
maquinarios pertencentes ou a servico da Administracdo Publica Municipal do Municipio de Ministro
Andreazza/RO,no ambito do Poder Executivo, buscando a exceléncia na administracdo dos recursos
publicos requer a implementacdo de préaticas que promovam a padronizagdo, uniformizacéo, controle, e
disciplina no usodos veiculos oficiais, com o intuito de otimizar recursos, garantir a transparéncia dos atos
administrativose, sobretudo, proporcionar um servico de qualidade a populacéo.

Art. 2°. Para efeito deste Instru¢cdo Normativa adotam-se as seguintes definicdes:

— Veiculos de Representacdo — Aqueles destinados ao uso do Prefeito e Vice-Prefeito do
Municipio;

I — Veiculos de Servico e Méaquinas — Aqueles destinados ao uso exclusivo em servico,
voltados ao atendimento das necessidades operacionais de cada 6rgdo ou entidade;

Il — Diério de bordo — E um documento tipo planilha que sera usado como forma de controle
do uso do veiculo e maquinas, conforme modelo em anexo deste Instrucdo Normativa, e tera valor
comprobatdrio para futuras auditorias e fiscalizagdes dos 6rgaos de controle. Seu preenchimento e uso
diarios sdo obrigatorios;

Il — Servidor Publico — Aquele que, embora transitoriamente ou sem remuneragdo, exerca
cargo, emprego ou funcéo.

IV - Para efeitos deste Instrucdo Normativa, utilizar-se-4 classificagdo de veiculos de servico de
acordo com o Cadigo de Transito Brasileiro — CTB:
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a) de passageiro;
b) de carga;
C) misto;

V- Atividades especificas: atividades que exigem determinado veiculo como instrumento
inerente a sua realizacdo. (Exemplo: escavacgdo - veiculo de tracdo — trator).

VI - Espécie de veiculo: caracterizacdo mais abrangente do veiculo, conforme regulacdo dos
6rgdos de transito, tais como: passageiro, carga, misto, tracao, etc.

V1l - Modelo de veiculo: nome do veiculo, conforme a marca ou o fabricante.

VIII- Tipo de veiculo: caracterizagdo mais especifica do veiculo, conforme regulacdo dos 6rgéaos
de transito, sem identificacdo de modelo ou marca, tais como: ciclomotor, motoneta, motocicleta,
automovel, etc.

IX - Veiculo antieconémico: veiculo cuja manutencdo for onerosa ou cujo rendimento for
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo e ndo seja economicamente
vantajosa sua adequagéo.

X - Veiculo irrecuperavel (sucata): aquele que em razdo de acidentes ou danos irreversiveis,
intempéries ou desuso, haja sofrido avarias em sua estrutura capazes de inviabilizar recuperacdo que
atenda aos requisitos de seguranca veicular.

XI - Veiculo ocioso: veiculo sem aproveitamento pelo 6rgdo em razdo de ndo mais atender suas
necessidades, embora em condigdes de uso.

XII - Veiculo recuperavel: veiculo cuja recuperacdo seja possivel com or¢camento maximo de
cinguenta por cento de seu valor de mercado.

XI1I - Poderdo conduzir os veiculos oficiais o Prefeito Municipal, os Secretarios Municipais eos
demais servidores desde que devidamente habilitados e autorizados por ato do executivo para dirigir
veiculos oficiais no desempenho de suas funcGes ou quando em missdo oficial, dispensado de ato
especifico autorizador os servidores da carreira de motorista.

Paragrafo Unico: Os automoveis oficiais destinam-se, exclusivamente, ao servigo publico.

XIV - Os veiculos oficiais poderéo ser:

a) automdveis: com capacidade e motor compativeis com o servico a realizar, preferencialmente
na cor branca;

b) motocicleta, motoneta: com motor com poténcia condizente com o servico a realizar;

c) Onibus ou micro-6nibus: modelo basico, com motor com poténcia e lotagdo compativel com
a atividade;

d) veiculo do tipo caminhonete, furgdo, utilitario ou pick-up: modelo com motor com poténcia
condizente com o servico a realizar;

e) maquinas e caminhdes: modelo com motor com poténcia condizente com o servigo a realizar.

XV - E rigorosamente proibido o uso de automdveis oficiais:
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a) achefe de servico, ou servidor, cujas funcdes sejam meramente burocraticas e que ndo exijam
transporte rapido;

b) no transporte de familia do servidor, ou pessoa estranha ao servi¢o publico;

C) em passeio, excursdo ou trabalho estranho ao servico publico.

8§ 1° A Secretaria Municipal de Administragdo comunicara aos 6rgdos competentes, referidos no
art. 11 desta Instrucdo Normativa, o numero da licenca de automaéveis que forem encontrados junto a casas
de diversdes,mercados e feiras pubicas, ou de estabelecimentos comerciais, em excursdes ou passeios aos
domingose feriados, ou ainda, apos o encerramento do expediente das diversas reparticbes, sem ordem de
servico especial, e que conduzam pessoas estranhas, embora acompanhadas de servidor do Municipio.

XV1 - E rigorosamente proibido o uso de placas oficiais em carros particulares, bom como ode
placas particulares em carros oficiais.

XVII - E terminantemente proibida a guarda de veiculo oficial em garagem residencial.

XVIII - Ao funcionério, que cometer qualquer infracdo ao disposto neste Instrucdo Normativa,
serdo aplicadas aspenalidades estabelecidas nas normativas vigentes.

§ 2° O controle da Frota Municipal deve ser constituido, dentre outros meios possiveis, por:

| - Plataforma digital, integrante do Sistema de Gestdo Publica, com Médulo de Frotas, para
insercdo de dados e emissdo de relatérios com despesas, informacdes de veiculos e condutores, dentre
outros relevantes ao controle;

Il - Sistema de Rastreamento Veicular e Dispositivo de Identificacdo do Condutor, constituidos
por sistemas eletronicos e digitais, que devem ser utilizados conjuntamente e implantados no prazo
méaximo de 02 (dois) anos;

I11 - Controle de entrada e saida de veiculos oficiais em suas localidades de guarda;

IV - Outros mecanismos de controle de uso pelos Departamentos ligados a Frota.

§ 3° Nas rotinas de controle, previstas no caput deste artigo, a Administracdo Municipal devera
utilizar meios digitais e/ou eletrdnicos, sendo 0s meios manuais, inclusive 0s mecanismos previstos no
inciso 1V, utilizados de forma complementar ou para alimentacdo dos Sistemas Digitais, devendo, neste
caso, serem escaneados e salvos.

CAPITULO II
DA IDENTIFICAGAO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 3°. A frota de veiculos proprios do Municipio de Ministro Andreazza transitara,
obrigatoriamente, com os modelos estabelecidos pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN.

Art. 4°, Os veiculos préprios portardo seu niumero de patrimdnio afixado no painel do veiculo;
Paragrafo Unico. Nos veiculos em que ndo for possivel afixar seu nimero de patrimdnio no
painel, o mesmo devera ser fixado em outro local visivel e seguro do veiculo;

Art. 5° Os veiculos de servico serdo identificados:

| — Nas suas portas dianteiras, por meio de adesivos contendo a logomarca da prefeitura de
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Ministro Andreazza/RO, conforme a Lei n. 087/PMMA/1995, de 13/04/95.
Il — Na sua parte traseira haverd um adesivo contendo a frase “Como estou dirigindo?” e o
numero de telefone da Ouvidoria Municipal pra eventual comunicacédo do interessado.

8 1° As ambuléncias terdo cor branca, placa oficial de acordo com a Resolu¢do CONTRAN n°
231/07, tarja vermelha, em toda extensdo da carroceria, sigla do 6rgdo ou entidade, também em
vermelho, nas portas dianteiras abaixo da faixa, dispositivo de alarme sonoro, luz vermelha intermitente
e logotipo.

8 2° As motocicletas, motonetas ou veiculos assemelhados terdo cor padrdo de fabrica, placa
oficial de acordo com a Resolugdo CONTRAN n° 231/2007, e sigla do 6rgéo ou entidade, em cor
contrastante, nas laterais do tanque de combustivel, e logotipo, se for o caso.

8 3° Os veiculos apreendidos pela Administragdo Pablica na forma da lei, ou doados por outros
6rgdos e incorporados ao patriménio do 6rgdo ou entidade poderdo manter sua cor original e conter a
identificacdo referente a procedéncia do veiculo, conforme conveniéncia da Administracdo, sem prejuizo
da identificacdo estabelecida nesta norma.

§ 4° E proibido o uso de placa no oficial em veiculo oficial ou de placa oficial em veiculo
particular.

8 5° A critério do Secretario Municipal, e em decisdo fundamentada, a identificacdo de certos
veiculos sob sua jurisdicdo podera ser dispensada nos casos em que essa identificacdo possa
comprometer os resultados de fiscalizacdo ou a apuracdo de denuncias.

8§ 6° O bras&o Oficial do Municipio devera ser afixado em local de fécil visualizacéo, nas laterais
direita e esquerda do veiculo, bem como na parte traseira. Nas laterais do veiculo, o tamanho do adesivo
ndo pode ser inferior a 0,40 x 0,50 cm e na parte traseira do veiculo, o tamanho do adesivo ndo poder
inferior a 0,10 x 0,15 cm.

8§ 7° Deveré constar de forma visivel nos veiculos oficiais, em suas laterais e traseira, com fonte
ndo inferior a tamanho 48, tipo de letra Arial, texto em negrito, e maiusculo, os seguintes dizeres:

a) PREFEITURA DE MINISTRO ANDREAZZA/RO;

b) USO EXCLUSIVO EM SERVICO;

c) Nome da Secretaria ou Superintendéncia, Convénio, Programa, e/ou Departamento que o
veiculo estiver vinculado;

8 8° Todos os veiculos oficiais da Administracdo direta e indireta, de qualquer dos Poderes, seréo
identificados com o Brasdo Oficial do Municipio.

8 9° No caso de maquinas pesadas e maquinas agricolas, o Brasdo Oficial do Municipio devera
ser fixado em local e tamanho que facilite a visualizacdo, bem como os dizeres do § 7°, deste artigo.

8 10 A frota que compde o patriménio publico somente pode ser utilizada para a execugédo de
servicos publicos, sendo terminantemente proibida a utilizacdo para outras finalidades e/ou interesses
particulares, exceto nos casos previstos em lei.
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CAPITULO I
DO USO DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 6°. Os veiculos oficiais de prestacao de servicos, serdo utilizados preferencialmente nos
dias Uteis, no horério das 7:00 (sete) horas as 20:00 (vinte) horas.

8 1° Em casos excepcionais, tais como campanhas, eventos e comemoragdes realizadas pelo
Municipio, e comprovada a necessidade do servico mediante justificativa por escrito do Secretario
responsavel, podera ser autorizado o uso do veiculo fora do horério fixado.

8 2° Ficam excluidos das disposi¢des do caput os veiculos de representacdo do Chefe do Poder
Executivo, as ambulancias e veiculos de uso equivalente, os veiculos utilizados em atendimentos
especiais (Conselho Tutelar e assemelhados), os veiculos destinados ao transporte escolar e o uso de
veiculos por motivo de excepcional interesse publico.

8§ 3° Fora do horario autorizado, os veiculos de servigo permanecerdo, obrigatoriamente, nas
respectivas garagens, ou na auséncia delas, em local seguro previamente designado pelo secretario
responsavel, ndo podendo ser utilizados para fins particulares, sob pena de responsabilidade.

Art. 7°, Os veiculos de representacgdo serdo usados, exclusivamente, para obrigac6es decorrentes
do cargo ocupado, sendo que quando o Prefeito e o Vice-Prefeito forem os condutores estardo
dispensados de preencher os anexos desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo anico. Cabera ao servidor que conduzir o veiculo anteriormente e posteriormente
ao Prefeito e Vice-Prefeito, fazer as devidas anota¢cdes do anexo do periodo em que estiverem sob sua
responsabilidade.

Art. 8° Todos os deslocamentos dos veiculos e maquinas de servico deverdo ser
obrigatoriamente, registrados pelos condutores no didrio de bordo, conforme anexo deste Instrucdo
Normativa.

Art. 9°. E vedado o uso de veiculos de servico da frota da Administracdo direta e indireta da
Prefeitura de Ministro Andreazza:

| - Fazer transporte coletivo ou individual de servidor pablico, da residéncia para o trabalho e
vice-versa, exceto na hipétese de viagem a servico, devidamente autorizada;

Il - Fazer o transporte de pessoas estranhas ao servico publico, salvo no caso de interesse
publico;

Il - Transportar qualquer pessoa para casa de diversao, supermercado, colégio ou qualquer
outro local, para atender interesses alheios ao servico;

IV - Servir de transporte para passeio ou excursao de qualquer natureza, exceto ao atendimentoda
assisténcia social, esporte, cultura e lazer quando for de interesse publico em prol a Programas de
Governo;

V — Transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condig¢des exigidas pelo Cdodigo
de Transito Brasileiro — CTB,;

VI - Transitar fora dos dias e horarios estabelecidos pelo Artigo 6° deste Instrucdo Normativa;

VII — Ser conduzido e/ou utilizado por servidor publico quando afastado, por qualquer motivo,do
exercicio da respectiva funcéo;

VIII — a guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, salvo quando houver autorizagdo
formal da autoridade méxima do 6rgdo ou entidade, ou por ela designada conforme previsao legal, e

DOCUMENTO PUBLICADO NO MURAL OFICIAL DA PREFEITURA CONFORME LEI N. 384/2003
POR UM PERIODO MINIMO DE SETE DIAS



ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA
Lei de Criacdo 372 — 13/02/92

atendidas as condicdes previstas neste Instrucdo Normativa,;

8 1° Ao receber a chave do veiculo, o servidor deverd conferir a documentacdo e os itens
necessarios para a conducao segura do veiculo;

8§ 2° O uso indevido destes equipamentos publicos é passivel de aplicacdo de penas disciplinares
e sancdes civis e administrativas aos responsaveis/envolvidos, conforme cada caso.

Art. 10. A proibicdo descrita no inciso V1 do artigo anterior, ndo se aplica aos veiculos utilizados
em servigo de urgéncia da Secretaria de Saude, Assisténcia social e Conselho Tutelar, assim como 0s
caracterizados como ambulancia, fiscalizagao e 6nibus escolares;

Art. 11. Todo veiculo da Frota do Municipio, s6 devera ser conduzido por Profissional
habilitado, preferencialmente titular do cargo de motorista do quadro especifico, bem como o0s
contratados temporariamente.

§ 1° Ao condutor de veiculo, sob qualquer pretexto, é vedado afastar-se do mesmo enquanto ndo
estiver regularmente estacionado e devidamente trancado;

§ 2° Fica proibido ao condutor de veiculo, ceder a direcdo a terceiros;

§ 3° E permitido o uso dos veiculos de servigos comuns para transporte, inclusive a local de
embarque e desembarque, de colaborador eventual, participante de evento ou atividade a convite e no
interesse da Administracdo Publica, desde que o colaborador eventual ndo receba indenizacdo de
locomocdo nos trajetos em que o veiculo oficial seja utilizado.

8§ 4° A Carteira Nacional de Habilitacdo devera ser compativel ao tipo de veiculo que o condutor
ird utilizar, conforme a Lei n°® 9.503, de 23/09/97.

8§ 5° Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso preestabelecido no roteiro/registro
de movimentacdo do veiculo (Diério de Bordo), sendo proibido o desvio para qualquer outro.

8§ 6° Aos condutores serd atribuida a responsabilidade pelo cometimento de infracdo de transito,e
implicara no pagamento da multa por parte do condutor infrator, independentemente de qualquer outra
penalidade cabivel.

§ 7° Toda despesa com manutenc¢do de peca, equipamento ou acessorio e as despesas de servigos
deverdo ser efetuadas, pelo Responsavel da Secretaria competente, através de Ordem de Servigo, apds
manifestacdo do motorista quanto a necessidade de manutencao e servigos.

8 8° Para os casos de ordens de servigo que se referem a material de consumo, por ocasido da
emissao da nota fiscal e do recebimento pelo almoxarifado, na saida, devera ser apontado o veiculo ou
maquinario da ordem de servico, para que 0 gasto seja replicado automaticamente no sistema
informatizado do controle da Frota, demonstrando automaticamente no Portal Transparéncia.

8 9° Para 0s casos de o0s gastos serem efetuados através de cartdo, para os empenhos de material
de consumo, devera ser efetuado o lancamento de entrada da nota fiscal no almoxarifado e, na saida,
apontado o veiculo ou maquinario, para replicar o gasto no sistema informatizado de controle da Frota.
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8 10 Sempre que houver necessidade de empréstimo de maquinas ou veiculos de uma secretaria
ou entidade para outra, em um periodo superior a 5 (cinco) dias, devera ser informado previamente a
Secretaria de Administraco, para que o setor de PATRIMONIO e RESPONSAVEIS PELO SISTEMA
DE FROTAS, efetue os procedimentos legais.

8 11 Nenhuma méaquina ou veiculo podera se deslocar sem a documentagéo legal e sem o
perfeito funcionamento.

8 12 Encerrada a circulacdo diéria, as maquinas e veiculos pertencentes ao Patriménio Publico
Municipal deverdo ser recolhidos ao patio da Garagem da entidade ou unidade onde estdo alocados,
obedecendo ao horéario de expediente da entidade. Exceto, se:

| - O secretario da pasta ou chefe imediato autoriza a permanéncia da maquina no local da obra
ou do servigo, desde que comprovada a necessidade.

Il - O servidor estiver a servico do qual a saida ou retorno for fora do horario de expediente.

Il - Servidores da Secretaria Municipal de Salde que precisam estar em deslocamento para
transportar pacientes ou diligéncias.

IV - No Regime de sobreaviso o servidor, assim que chamado, deve retirar o veiculo da garagem
da entidade, ndo devendo permanecer com o veiculo em tempo integral.

Paragrafo Unico - Todos os casos acima devem ser precedidos de autorizacdo pelo responsavel.

CAPITULO V
DO PREENCHIMENTO DO DIARIO DE BORDO

Art. 12. Para o controle dos veiculos devera ser preenchido o “Diario de Bordo para Veiculos”
identificado como Anexo | deste Instrucdo Normativa. Para maquinas e equipamentos devera ser
preenchido o “Diario deBordo para Maquinas” identificado como Anexo Il deste Instrugdo Normativa.

§ 1°. Os Diérios de Bordo deverdo conter no cabegalho a Secretaria ou Superintendéncia a que
pertence o veiculo ou maquina, bem como identificacdo do bem, e placa deste (se existente);

§ 2°. Os Diarios de Bordo deverao ser controlados mensalmente e arquivados pela suarespectiva
Secretaria ou Superintendéncia, organizado por veiculos, bem como ter suas paginas numeradas e
assinadas pelo motorista e pelo responsavel da pasta;

§ 3°. Se antes, durante ou ap0s 0 uso o servidor constatar a necessidade de manutencéo corretiva
em qualquer equipamento da frota municipal, devera registra-la no registro de ocorréncia fisica (modelo
do anexo Ill) ou impresso do sistema de frotas quando for o caso, e entregar cOpia ao secretario
responsavel pelo bem.

8 4° Os veiculos de representacdo ficam obrigados a preencherem o Diario de Bordo em
obediéncia ao capt.

8§ 5° - Cada veiculo devera ter sua planilha de diario de bordo (Boletim Diério de Tréafego), para
que o0 motorista anote todas as ocorréncias (avarias, multas, sinistro, entre outros) e posterior langamento
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no sistema informatizado, onde poderdo ser anexados documentos de comprovacéo, inclusive imagens,e
quando houver a confecgdo do aplicativo movel no Sistema Digital, alimentar o Programa de forma
correta, para o devido acompanhamento, gerenciamento da frota.

Art. 13. Nenhum veiculo, maquina ou equipamento devera circular sem o Diario de Bordo.

Art. 14. Toda vez que um veiculo, maquina ou equipamento for deslocado devera ser preenchido
o diario de bordo constando:

- Data;

- Nome LEGIVEL do condutor;

- Destino;

- Hora de saida e de retorno;

- Horimetro ou km na saida;

- Horimetro ou km de retorno;

- Total de horas trabalhadas (quando Diério de Bordo para Maquinas);
- Assinatura do motorista ou operador.

§ 1°. Devera ser anotado no Diario de Bordo/ Controle de Operagdo de Maquinas cada novo
deslocamento que se inicie, mesmo que tal deslocamento ocorra no mesmo dia.

§ 2°. Quando por problemas mecéanicos ndo for possivel a indicacdo correta da quilometragem
ou do horimetro do veiculo, maguina ou equipamento devera ser anotado tal problema no Diéario de Bordo,
ndo desobrigando o condutor a deixar de preencher os outros campos solicitados.

Art. 15. Os Diéarios de Bordo deverdo ser encerrados ao final de cada més, ndo sendo possivel
registrar atividades de meses distintos em uma mesma pagina, salvo casos especiais onde veiculos se
encontrarem fora do domicilio na passagem de um més para outro.

Art. 16. O secretario responsavel devera conferir todos os Diarios de Bordo dos veiculos,
maquinas e equipamentos de sua Secretaria ou Superintendéncia a fim de verificar se todos os campos
foram preenchidos corretamente, e caso identifique algum campo ndo preenchido ou rasurado devera
imediatamente solicitar ao responsavel o devido preenchimento.

§ 1°. Incumbe ao secretério, sob pena de responsabilidade solidaria, a guarda pelos Diarios de
Bordo dos veiculos sob responsabilidade de sua pasta, devendo té-los sempre a disposicao para eventuais
consultas;

8§ 2°. Quando ndo for determinado outro prazo, cada secretario deve remeter ao Controle Interno,
arquivo digital em formato .PDF, até:

| —até 31 de julho, com os Diarios de Bordo referentes ao 1° semestre do exercicio;
Il —até 31 de janeiro, com os Diarios de Bordo referentes ao 2° semestre do exercicio anterior.

CAPITULO VI
DA INFRACAO DE TRANSITO
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Art. 17. O condutor de veiculo da frota da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Ministro Andreazza é o responsavel pelas infracfes previstas no Codigo de Transito Brasileiro — CTB e
em seu regulamento, decorrentes de atos praticados na direcdo do veiculo.

8§ 1° Para atender ao disposto neste artigo, deverdo ser observadas as seguintes diretrizes:

I - Todos os Autos de Infracbes dos veiculos da Administracdo Municipal de Ministro
Andreazza, deverdo ser enderecados ao Municipio de Ministro Andreazza, na Avenida Pau Brasil, n.
5577, Centro, Ministro Andreazza — RO.

Il — as notificacdes depois de recebidas serdo encaminhadas ao Orgéo de lotacdo do veiculo
notificado;

11 — O Orgéo de lotacdo do veiculo promovera os procedimentos de:

a) ldentificacdo do condutor responsavel pela infragdo;

b) proceder a notificacdo pessoal ao condutor infrator;

c) Comunicar ao Orgéo de transito, os dados do condutor, para identificacio do responsavel
pela infracdo;

§ 2° Os pagamentos das autuagdes serdo de responsabilidade do condutor, sem prejuizo do
procedimento disciplinar cabivel;

8§ 3° O responsavel pela pasta e/ou responsavel pelo setor de frota, deverd encaminhar ao setor
de recursos humanos, copia da infracdo anexada a notificacdo para desconto em folha de pagamento,
autorizando o devido desconto do valor da multa do salario do condutor autuado, de acordo com o0s
critérios aceitos.

8§ 4° Se ndo identificado o condutor, as penalidades e os valores da multa serdo descontados do
Secretario responsavel pelo veiculo.

8§ 5° Ao servidor que se sentir prejudicado, serd garantido o amplo direito de defesa, conforme
previsto na legislacdo.

8§ 6° O servidor responsavel devera assinar um documento autorizando o desconto em folha para
gue 0 mesmo seja encaminhado ao setor de Recursos Humanos.

§ 7° O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragdo, apés ter utilizado todas as garantias
dos principios do contraditdrio e da ampla defesa que Ihe sdo cabiveis, e tiver contra si a caracterizacao
de infracdo, respondera a processo administrativo disciplinar até a decisdo final.

CAPITULO VII
DO ACIDENTE/DANOS AO VEICULO

Art. 18. O condutor de veiculo pertencente a frota da Prefeitura de Ministro Andreazza, quando
se envolver em acidente de transito, com ou sem vitima, devera adotar os seguintes procedimentos, ainda
no local:

I — solicitar a presenca de viatura da policia de transito responsavel, a fim de proceder a
ocorréncia do acidente comunicando necessariamente, tratar-se de “veiculo oficial”;
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Il — permanecer no local do acidente mantendo o veiculo original, até a remocao do veiculo que
somente podera pela autoridade de transito responsavel pela ocorréncia o a sua ordem;

[l — comunicar o ocorrido ao Orgdo onde o servidor e o veiculo envolvido estiverem lotados;

IV —acompanhar a autoridade de transito responsével pela ocorréncia, prestando as informacoes

necessarias a garantir a veracidade, lisura dos dados levantados e caracteristicas do acidente;

8 1° No caso de acidente de transito com vitima, o condutor ndo devera realizar alteracdes na
cena do acidente, somente podera ser procedido com a remocéo do veiculo com autorizacdo do 6rgédo de
transito responsavel ou pelo Corpo de Bombeiros.

§ 2° No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do mesmo devera acionar o 6rgao
de trénsito responsavel e realizar a remocao do veiculo sobre pista somente apds a autorizagdo do mesmo,
conforme determina o Art. 178 da CTB. Os veiculos deverdo ser fotografados antes de qualquer alteracéo
na cena para provas futuras.

Art. 19. O Orgdo, onde o servidor e o veiculo estiverem lotados, compete:

| — analisar a necessidade de enviar um representante ao local do acidente, para dar o devido
acompanhamento do processo de pericia técnica.

Il — acompanhar a liberacdo do laudo de pericia;

Il — acionar o seguro contratado;

IV - instaurar procedimento administrativo para apurar a responsabilidade do servidor condutora
fim de subsidiar possivel ressarcimento dos prejuizos e custos decorrentes do acidentes ou danos causados
aos veiculos.

Art. 20. Nos casos com ou sem danos a terceiros, onde for constatada a culpabilidade por
negligéncia, impericia ou imprudéncia por parte do condutor, este sera responsabilizado
administrativamente, observado o devido processo legal, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal
cabivel.

§ 1° Constatada a culpabilidade sera feito o levantamento dos custos, e encaminhado para a
Secretaria de Administracdo, que seja providenciado o desconto em folha de pagamento, no salério do
servidor.

§ 2° Na ocorréncia de situacdo de urgéncia ou emergéncia de salde ou seguranca publica, 0s
agentes publicos vinculados direta ou indiretamente ao Municipio de Ministro Andreazza ficam
eximidos da obrigacdo de pagar indenizacdo pelo dano material causado na conducdo de viaturas ou
veiculos de socorro, salvo quando houver comprovacao de dolo ou culpa.

8 3° Além da hipotese prevista no caput, os agentes publicos também ficam eximidos da
obrigacdo de pagar indenizagdo ao estado pelo dano material causado na condugdo de viaturas ou
veiculos de socorro quando os atos forem praticados:

a)  Em estado de necessidade;

b)  Em legitima defesa, propria ou de outrem;

c)  Em estrito cumprimento de dever legal ou no exercicio regular de direito;

d)  Caso as hipoteses descritas no caput ndo se configurarem, o pagamento de indenizacéo
SO podera ser exigido apos a conclusdo do devido processo administrativo que fiqgue comprovada a

DOCUMENTO PUBLICADO NO MURAL OFICIAL DA PREFEITURA CONFORME LEI N. 384/2003
POR UM PERIODO MINIMO DE SETE DIAS



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA

Lei de Criacdo 372 — 13/02/92

existéncia de dolo ou culpa do agente publico, garantidos o contraditorio e a ampla defesa

8§ 4° O Poder Executivo fica autorizado a contratar seguro para as viaturas e veiculos de socorro,
inclusive com cobertura de danos materiais contra terceiros.

CAPITULO VIII
DO CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEIS

Art. 21. Tanto no abastecimento de combustivel como na troca de 6leo lubrificante, devera ser
observada a caracterizacdo do veiculo, por intermédio da placa e de sua quilometragem/horimetro atual,
e a identificacdo do condutor.

| — Os abastecimentos deverao ser realizados nos Postos de Combustiveis onde seus respectivos
veiculos séo cadastrados no Cartdo de Gerenciamento de Combustivel,

CAPITULO IX i
DA RESPONSABILIDADE DAS SECRETARIAS DETENTORAS DE VEICULOS

Art. 22. Cabera aos responsaveis das pastas administrativas detentoras de veiculos:

| — definir os nomes das pessoas que podem requisitar veiculos, em area de atuacao;

Il — cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento do diario de bordo;

Il — promover a fiscalizacdo e controle da guarda dos veiculos e circulacdo dos mesmos;

IV — manter atualizados os controles de manutencao dos veiculos;

V —manter sobre sua guarda, de forma sempre atualizada, o registro contendo as caracteristicas
gerais dos veiculos entregues a sua tutela de uso;

VI — Acompanhar e aferir por meio das notas fiscais o abastecimento, 0 gasto e o consumo de
combustivel dos veiculos e/ou maquinarios sobre sua responsabilidade;

VIl - solicitar ao Departamento de Sistema Informatizado de Combustivel relatorios de
abastecimento de veiculos, permitindo que sejam checadas as irregularidades ocorridas durante o
abastecimento da frota e seu consumo;

VIl - providenciar para que os veiculos satisfacam as condi¢cfes técnicas e 0s requisitos
exigidos em Instrucdo Normativa;

IX —zelar pela boa apresentacdo dos motoristas e veiculos, no tocante a limpeza, cuidados, zelo
pelos equipamentos e acessorios;

X —manter atualizados os dados pessoais e referentes a habilitacdo dos motoristas credenciados;

X1 - Manter o Controle Interno informado de toda e qualquer irregularidade verificada;

X1l — Manter atualizadas as informagGes sobre seguros dos veiculos e maquinas sob sua
responsabilidade, realizando controle do tipo de cobertura e prazo de vigéncia, bem como, sessenta dias
antes do vencimento das apdlices, solicitar nova contratagdo ao Chefe do Poder Executivo.

X1l - Compete aos Secretarios ou Superintendentes de cada pasta ou aquele a quem lhe delegar
a competéncia:

a) | - Acompanhar se o diario de bordo e controle de combustivel estdo sendo preenchidos
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corretamente.

b) Il - Auxiliar na implantacdo desta regulamentacdo normativa, passando as devidas
orientacdes para osservidores que estdo locados em sua secretaria e fiscalizar o cumprimento da
mesma.

c) Il - Detectar os responsaveis pela Infracdo de Transito com o objetivo de ressarcir o dano ao
erério sobpena de responsabilidade solidaria.

Paréagrafo Unico. O Secretario (a), Superintendentes ou gestores locais onde os veiculos,
maquinas e equipamentos estao alocados serdo responsaveis pelo gerenciamento, guarda, coordenacéo e
organizagdo dos servigos a serem executados com 0S mesmos.

CAPITULO X N
REAPROVEITAMENTO, CESSAO E ALIENAGCAO

Art. 23. Os orgaos ou entidades procederdo ao desfazimento de veiculos classificados como
0ciosos, antiecondmicos ou irrecuperaveis (sucatas).

Art. 24. O veiculo classificado como irrecuperavel (sucata) serd alienado pelo 6rgdo ou
entidade, obedecidos aos dispositivos na Resolucdo CONTRAN n° 11, de 23 de janeiro de 1998.

Art. 25. A cessdo ou a alienacdo, atendidas as exigéncias legais e regulamentares, sera realizada
mediante o preenchimento do Termo de Vistoria, Termo de Cessdo/Doagé&o.

Art. 26. O 6rgdo, entidade proprietéria de veiculo cedido ou alienado comunicara sua baixa ao
Setor de Patrimdnio e Departamento de Transito e demais drgdos competentes, para fins da retirada da
isencdo do IPVA, quando for o caso, bem como alteracdo de propriedade, no prazo méaximo de 30 dias
apos realizacdo do evento.

CAPITULO XI
LICENCIAMENTO DO VEICULO

Art. 27. O Responsavel pela Pasta Administrativa devera coordenar suas Frotas e devem emitire
providenciar a renovacdo do licenciamento anual de veiculos automotores em tempo habil, obedecendoao
calendario estabelecido pelo CONTRAN, bem como a quitacdo do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais
Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres.

CAPITULO XII
MANUTENCAO DO VEICULO
Art. 28. E de responsabilidade de cada pasta administrativa manter a frota de sob sua
responsabilidade revisada preventiva e corretivamente, com vista a minimizar a ocorréncia de falhas
mecanicas e melhorar a gestdo da frota.

§ 1° E obrigatorio que o responsavel pela pasta administrativa supervisione as substituicdes de
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pecas e acessorios, no ato do recebimento do veiculo devidamente consertado, para registro fotograficoe
afericdo e que seja encaminhado para o Departamento de Sistema de Informatizacdo de Pegas e servicos,
a fim do compor o processo.

CAPITULO XII1
MOTORISTA
Art. 29. Sdo vedados:

I -0 uso de placa néo oficial em veiculo oficial ou de placa oficial em veiculo particular;

Il - o provimento de servicos de transporte para conducdo de pessoal a partir de sua residéncia
ao local de trabalho e vice-versa, salvo nos casos especificos de atendimento a unidades localizadas em
areas de dificil acesso ou ndo servidas por transporte publico regular;

Il - 0 uso de veiculos oficiais em excursdes ou passeios;

IV - o transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao servico publico e o
traslado internacional de servidores, ressalvados 0s casos excepcionais;

V - aguarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, salvo quando houver autorizacdo
formal da autoridade por ele delegada, conforme previsao especifica, e atendida as condi¢des previstas
neste Instrucdo Normativa;

VI - o transporte para estabelecimentos comerciais e congéneres, salvo quando o usuario se
encontrar no desempenho de funcédo publica;

VIl -0 uso de veiculos oficiais em atividades de carater particular;

Art. 30. Sdo obrigacdes dos motoristas:

I — Preencher corretamente o diario de bordo;

I1 — Dirigir o veiculo dentro das normas de transito obedecendo a sinalizacéo;

I11 - Dirigir somente os veiculos permitidos pela categoria de sua carteira nacional dehabilitacéo;

IV — Né&o dirigir sob efeito de sedativos, estimulantes ou bebida alcodlica;

V — Né&o fumar no interior do veiculo;

VI — Obedecer ao roteiro proposto;

VIl — Ndo entregar a direcdo do veiculo a outra pessoa sem o conhecimento do responsavel pela
frota;

V111 — Antes de sair com o veiculo verificar o nivel de 6leo e combustivel,

IX — Vistoriar o veiculo antes de sua entrega, para ndo deixar objetos e documentos em seu

interior;

X — Informar imediatamente ao superior imediato quanto a possiveis acidentes ou danos causados
aos veiculos ou defeitos ja anotados no diario de bordo, para que este tome as providéncias cabiveis.

X1 — Utilizar os veiculos oficiais com zelo, e em caso de danos, se constatado mau uso,
imprudéncia ou desleixo, o valor do conserto seja revertido ao condutor;

XI1 — Assegurar que os veiculos estejam sempre limpos e em condi¢des de uso;

XI1I - Registrar no diario de bordo e comunicar ao responsavel pela Pasta Administrativa detentor
do veiculo a falta de acessorios e ferramentas obrigatorias, como macaco, chave de rodas, extintor de
incéndio e triangulo, bem como qualquer equipamento ou peca danificada que possa ser objeto de multa
de tréansito.

XIV - Compete aos Condutores dos veiculos:

a) | - Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manté-lo limpo e organizado;
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b) Il - Manter o registro de ocorréncias atualizado para cada veiculo ou maquinario,
informando aoSecretario, Chefe de Entidade ou Gestor Local sobre o vencimento da
documentacdo do veiculo;

c) Il - Preencher corretamente o Diario de Bordo;

d) IV - Demais obrigacGes constantes na legislacédo federal e municipal.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. E expressamente proibida a permanéncia de veiculos particulares no patio da garagem
da prefeitura.

Art. 32. A partir do momento em que o veiculo oficial sai do patio da Prefeitura passa a ser de
responsabilidade do motorista.

Art. 33. A qualquer cidad&o é facultado denunciar o uso irregular de veiculo pertencente a frota
que atende a Prefeitura de Ministro Andreazza e suas entidades vinculadas, ligando para o nimero de
telefone afixado no proprio veiculo, ou acessando o site oficial do Municipio.

§ 1° as denuncias apresentadas deveram ser apuradas pelo Orgéo a que o veiculo € vinculado;

§ 2° em sendo comprovadas as dendncias, o setor competente de cada Orgdo devera tomar as
providéncias cabiveis;

Art. 34. Respondera funcionalmente, o servidor publico ou o dirigente que permitir e/ou praticar
quaisquer dos atos vedados ou que ndo proceder conforme o que regulamenta este Instrucdo Normativa.

Art. 35. Nenhum veiculo podera pernoitar fora do patio do estacionamento ou garagem da
Prefeitura Municipal de Ministro Andreazza, salvo os que estdo exclusivamente em servicos, sendo que
este devera apresentar-se munido de Diario de Bordo.

Art. 36. Nos casos de multas e danos ao veiculo oficial, bem como danos terceiros, na hipotese
de culpa, o Secretéario que conceder a autorizagdo tera responsabilidade solidaria com o servidor, desde
gue o dano seja consequéncia da autorizacao.

Art. 37. Ao servidor autorizado a dirigir veiculo oficial € vedado:

I. Ceder & direcdo do veiculo a terceiros;

I1. Utilizar o veiculo em atividades particulares ou diversas daquelas para as quais foi autorizado;
I11. Transportar pessoas e/ou materiais estranhos ao servigo prestado;

IV. O transporte de servidores para fins particulares.

Art. 38. S&o deveres dos servidores que dirigem veiculo oficial:

I. Dirigir de acordo com as normas de transito;
I1. Efetuar reparos de emergéncia durante o percurso;
[11. Prestar assisténcia necessaria em casos de acidentes;
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IV. Zelar pelo veiculo, inclusive pelas suas ferramentas, acessorios, estepe e documentacao;
V. Comunicar a sua chefia imediata, por escrito, a respeito de defeitos mecanicos e/ou
avarias do veiculo;

V1. Preencher corretamente o diério de bordo e proceder a guarda do veiculo em local
adequado;

VII. Exibir a autorizagéo concedida, sempre que solicitada por quem de direito.

Art. 39. O servidor autorizado que infringir as normas constantes no presente Instrugéo
Normativa, podera, temporaria ou definitivamente, ser impedido de dirigir veiculo oficial, a critério do
Secretario Municipal e/ou a quem compete a concessdo da autorizagéo.

Art. 40. Ao servidor condutor cabera a responsabilidade pelo pagamento das multas decorrentes
de infracBes por atos praticados na direcdo do veiculo, mesmo ap0s eventual exoneragéo.

Art. 41. Recebida a notificacdo da autuacao, compete a chefia imediata do servidor apresenta-
lo, na forma em que dispuser o CONTRAN;

Art. 42. No caso de descumprimento do art. 40 diante do ndo pagamento da multa pelo servidor
infrator, poderé haver responsabilizacdo do Secretario que concedeu a autorizagao.

Art. 43. Serd instaurada sindicancia administrativa ou Processo Administrativo Disciplinar —
PAD, a fim de apurar os fatos relativos a:

| - Ndo pagamento da multa por infracdo de transito;

Il - Danos nos veiculos oficiais;

I11 - Acidentes envolvendo os veiculos oficiais;

IV - Irregularidades nas informacdes e/ou servigos prestados.

Paragrafo inico. Compete ao Secretario concedente da autorizacéo, as providéncias necessarias
a investigacao das situacOes elencadas nos incisos | a IV, sob pena de responsabilizacéo.

Art. 44. — Esta regulamentacdo normativa ndo substitui quaisquer legislacdes municipais ou
outras aplicaveis nos casos omissos, mas sim complementa e soma-se a elas. Sendo assim, em situacoes
ndo expressamente abordadas por esta normativa, as demais Instru¢cdo Normativas e regulamentacées
vigentes deverdo ser observadas e aplicadas conforme a legislacdo pertinente. A presente normativa
busca atuar de forma sinérgica com o arcabouco legal existente, visando garantir a harmonizacdo e
coeréncia das acles, sempre em consonancia com as melhores praticas e exigéncias atualizadas do
contexto normativo.

Art. 45. O ndo cumprimento do preceituado neste Instrucdo Normativa pelos servidores
publicos, em geral, implicara em sancdes civis e administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 46. Visando garantir a permanente eficacia e pertinéncia das disposi¢cdes contidas neste
Instrucdo Normativa, fica estabelecida a necessidade de reviséo e atualiza¢ao periodica.

8 1° A revisdo serd conduzida por uma comissao designada, que avaliara a adequagdo das normas
aos avancos tecnoldgicos, mudancas legislativas e melhores préaticas vigentes.
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§ 2° O prazo para a realizagdo dessa revisdo serd de, no maximo, dois anos a partir da data de
publicacdo desta normativa.

8 3° Eventuais ajustes e atualizagdes serdo amplamente comunicados aos envolvidos, garantindo
assim a transparéncia e o entendimento por parte de todos os usuarios, tendo em vista que essa abordagem
adaptativa contribuird para o aprimoramento constante dos processos e o0 alcance dos objetivos
estabelecidos.

Art. 47. Os anexos | e Il sdo partes integrantes deste Instrucdo Normativa, podendo ser
aperfeicoados.

Art. 48. O presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo, podendo ser
revisada e atualizada, a fim de manter-se eficaz ao longo do tempo.

Ministro Andreazza-RO., 09 de novembro de 2023
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ANEXO | - VEICULO

VEICULO

PLACA:

Dia

Horario
Saida

SAIDA
HODOMETRO
INICIAL

MOVIMENTO DIARIO DE CONTROLE INTERNO DE USO DE CADAVEICULO (DIARIO DE BORDO)

SECRETARIA:

NOME E
MATRICULA DO
CONDUTOR

DESTINO E FINALIDADE

Horério
Chegada

CHEGADA
HODOMETRO
FINAL

MOTORISTA
RESPONSAVEL

ASSINATURA

R

ESPONSAVEL PELA SECRETARIA OU SUPERINTENDENCIA




ESTADO DEvRONDCA)NIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA
Lei de Criacdo 372 — 13/02/92

OCORRENCIA

DIA

NOME DO MOTORISTA

DESCRICAO DA OCORRENCIA COM VEICULO

DIA

NOME DO MOTORISTA

REGISTRAR A MULTA RECEBIDA




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA
Lei de Criacdo 372 — 13/02/92

ANEXO 11 - MAQUINARIOS
MES/ANO REF.: / /
DIA| INICIO DO SAIDA NOME E LOCAL E FINALIDADE HORARIO TOTAL DE ASSINATURA
TRABALHO | HORIMETRO MATRICULADO CHEGADA HORAS
INICIAL CONDUTOR TRABALHADAS

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA
Lei de Criacdo 372 — 13/02/92

OCORRENCIAS

DIA

NOME DO MOTORISTA/OPERADOR

DESCRICAO DA OCORRENCIA COM MAQUINARIOS

DIA

NOME DO MOTORISTA

REGISTRAR A MULTA RECEBIDA




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA
Lei de Criacdo 372 — 13/02/92

Este texto nédo substitui o publicado oficialmente em 11/12/2023, de acordo com a Lei Municipal n°384/PMMA/2.003



