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CPCI

Comissdao Permanente de Controle Interno.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2025

SUMULA: Estabelece normas para a gestdo, o controle
e o uso da frota municipal, incluindo governanga,
cadastro._patrimonial, abastecimento e controle de
combustiveis, uso e seguranca, manuten¢d
operativa, | preventiva e corretiva, acidentes é
sinistros, infracbes e ressarcimento, solicitacdo
didrio de bordo, e transparéncia/integragao sistémicag
no ambito|da Administracdo Direta e Indireta d@
Municipio 'de Rolandia; e revoga a Instrug5¢§I
Normativa UCIin®11/2021 e disposi¢des em contrario

S

cAo

EeM

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ROLANDIA, ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes que lhe s
conferidas pela Lei Organica Municipal,

an
A SANTIAS0 MARINO SILVESTR

A COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO — CPCl, no uso de suas atribui¢des (CF, arts. 31 e 74
LC 101/2000, art. 59; Lei Municipal n2 3.035/2004), visando o fortalecimento do sistema de controle interno
a economicidade, a eficiéncia, a moralidade e a transparéncia na gestao da frota municipal,

M; TAL

D2 AMORI

CONSIDERANDO a necessidade de zelar pela eficiéncia, economicidade e transparéncia na aplicacdo do
recursos publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos de uso, abastecimento, manutencdo
responsabilizacdo e integracao dos dados;

SSICA RODRIGUES

CONSIDERANDO o dever de proteger o patrimdnio publico e apurar responsabilidades por uso indevidog
danos, acidentes e infracdes (CF, art. 37, § 69);

CONSIDERANDO o Cddigo de Transito Brasileiro (Lei Federal n2 9.503/1997) e demais normas correlatas;

CONSIDERANDO a necessidade de mitigar os riscos de fraudes, superfaturamento e execucdo de servigo
desnecessarios, que oneram o erdrio e comprometem a prestacao de servigos a populacao;

Assinad&bor 3 pessoas: J
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Comissdao Permanente de Controle Interno.

CONSIDERANDO a evolugdo dos métodos de gestdo de manutencdo (andlise critica de orcamentos, auditoria
por tabela referencial e autorizacdo de compras ou empenho como condicdo para execucdo), a integracao
com sistemas oficiais e a necessidade de indicadores e relatérios periddicos;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa disciplina, no ambito da Administracdo Direta e Indireta (Autarquias e
Fundagdes), os critérios, fluxos e controles relativos a:

| — Gestdo e governanca da frota;
Il — Cadastro patrimonial, identificacdo e rastreabilidade (hodometro/horimetro);
Il — Abastecimento e controle de combustiveis;

IV — Uso, seguranca e responsabilidades dos condutores e usuarios;

BRILO BRAGGION ROSSI

V — Manutencgao operativa, preventiva e corretiva,.inclusive protocolo de orgamentos, auditoria por tabel
referencial e autorizacdao de compras ou empenho;

VI — Acidentes, sinistros e seguros;

VIl — Infragdes de transito e ressarcimento;

VIl — Solicitacdo de veiculos, didrio de bordo e viagens;

IX — Relatérios, indicadores, transparéncia e-integracao aos sistemas-oficiais.

Art. 22 Para os fins desta Instru¢cao Normativa, considera-se:

GFALITA SANTIAGO MARINO SILVESTRE e M
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| - Gestor de Frota: Servidor formalmente designado, com conhecimento técnico, responsavel pela analis

~

- e . ~ s
autorizagao e fiscalizagao centralizada dos processos de manutengao. x
=

. . 3 ~ . \ . . <

Il - Fiscal do Contrato: Servidor designado para acompanhar a execu¢do do contrato junto as oflcma%
credenciadas, realizando as vistorias de entrada e saida. @
o]

[©)

[l - Didrio de Bordo: Documento de preenchimento obrigatério pelo condutor a cada utilizagdo do veiculok
. _ .. . o

contendo os registros minimos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado. ©
o

N - . 73

IV - Autorizacdo de compras ou empenho: Documento oficial encaminhado ao fornecedor pelo Gestor de
. . . . —

Frota que autoriza formalmente a oficina a executar os servicos e fornecer as pecas nele detalhadas. -U,-
©

o

9]

(%]

V - Tabela Referencial: Sistema de orcamentacdo eletronica (ex: Audatex, Cilia) adotado pelo Municipio eng
processo licitatorio, contendo precos de pecas e tabela temparia de mao de obra; essa base deverd ser utiIizad%
como parametro comparativo para aferir a compatibilidade dos precgos apresentados com os valores praticados ne
mercado.

Assinal
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VI - Acordo de Nivel de Servigo (SLA): Contrato entre um prestador de servicos e um cliente que define os
padroes e as responsabilidades para a entrega de um servico, incluindo metas de desempenho, prazos e
métricas de qualidade, como tempo de resposta e disponibilidade.

VIl — Outliers: Observacao que excede significativamente o comportamento esperado do conjunto de dados
comparaveis, servindo como alerta para investigacao técnica ou administrativa.

Art. 32 Esta norma aplica-se a todos os agentes publicos (efetivos, comissionados, tempordrios e terceiros)
e a qualquer pessoa que, de algum modo, conduza, opere ou utilize veiculos, maquinas ou equipamentos
integrantes da frota municipal.

Art. 42 A frota municipal somente pode ser utilizada para a execugdo do servigo publico, sendo vedado o uso
em interesse particular. O uso indevido sujeita o responsavel as san¢des administrativas, civis e penais, sem
prejuizo do ressarcimento ao erario.

Art. 52 Todo veiculo, maquina ou equipamento:

| — Deverd estar identificado por placa patrimonial, numeragao da frota e vinculado ao cadastro de bens;
Il — Devera possuir hodémetro ou horimetro funcional-para controle de utilizagao;

[l — Quando cedido/doado/comodatado por outros entes, sera cadastrado com essa natureza de posse.
§ 19 A Secretaria detentora do bem respondera por manter ativos e fidedignos esses controles.

§ 29 Constatada a auséncia de hodémetro/horimetro funcional ou de placa de patrimonio, a Secretari
comunicard o Patrimonio para regularizacdo em até 10 (dez) dias uteis, sob pena de responsabilizaca
soliddria do gestor da unidade.

IAGO MARIN® SILVESTRE e MURILO BRAGGION ROSSI
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articulacdo com as Secretarias usuarias, cabendo-lhe gerir:- cadastro, abastecimento, manutencdog.
documentacdo/licenciamento/seguro (quando aplicavel), andlise de orcamentos, emissdo e controle de OSZ
auditoria por tabela referencial e indicadores de desempenho, nos termos desta Instrugao Normativa.

§ 19 Fica autorizada, exclusivamente-no dmbito da Secretaria de Saude e da Secretaria de Educacdo,
designacdo de 1 (um) Coordenador de Frota Setorial em cada secretaria, com a fun¢do de interface;
operacional junto ao Departamento de Gestdo de Frotas, sem autonomia deciséria sobre autorizacdo dé&
abastecimentos, manutenc¢des ou movimentagdes, que permanecem centralizadas.

E AVMORIM, T

§ 22 Compete ao Coordenador Setorial:

$ESSICA RODRIG

| — Consolidar requisicdes e relatos dos condutores (uso, ocorréncias, manutencao) e protocola-los n
sistema;

Il — Acompanhar o cumprimento de rotinas (Diario de Bordo, inspe¢des, plano de rodizio/PMR) e comunica
inconsisténcias;

Assinado por 3pessoas:
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[l — Apoiar a logistica interna de entrega/retirada de veiculos/equipamentos e a comunica¢gdo com as
unidades da secretaria;

IV — Validar informacgdes basicas quando requisitado (lotagdo, escala/plantdo, missao).

V — acompanhar, registrar e reportar todos os acidentes/sinistros envolvendo veiculos, maquinas e
equipamentos da respectiva Secretaria, assegurando:

a) comunicag¢do imediata ao Departamento de Gestdo de Frotas;

b) abertura e instrugdo do processo com BO, relato do condutor (assinatura legivel), fotos/videos do local e
dos danos, dados de terceiros/testemunhas e demais documentos exigidos;

c) apoio a pericia/seguradora e aos tramites de responsabilizacdo e ressarcimento previstos na IN;

7

d) encaminhamento do bem para avaliagdo técnica/manutenc¢do conforme fluxo oficial; §
=z

e) alimentacdo tempestiva dos indicadores (sinistros por 100.000 km; frequéncia/gravidade) e participagéc@O
~ Q

no plano de acdo decorrente. g
m

(@)

§ 32 A designacdo, substituicdo e eventual dispensa dos Coordenadores Setoriais serdo formalizadas por atg
da respectiva Secretaria, com ciéncia ao Departamento/Gestor de Frotas e a CPCl, devendo constar nome%
matricula e contatos. E
0

§ 42 E vedado aos Coordenadores Setoriais autorizar diretamente abastecimentos, manutencdes, aquisic_;ée“gJ
de pecas/servigos ou movimentacgdes patrimoniais, atos que permanecem privativos do Departamento d§
Gestdo de Frotas e das instancias competentes, nos termos desta Instru¢do Normativa. T
=

§ 52 O descumprimento das atribuicGes ora estabelecidas sujeita o Coordenador Setorial ‘§(
responsabilidades cabiveis, sem prejuizo das medidas administrativas aplicdveis aos demais agente%
envolvidos nos fluxos. g
|

<

Art. 72 A tramitagao de documentos e informagdes sera preferencialmente eletrénica, por meio do sistema-
oficial de protocolo/tramitacdo do Municipio, e os registros de consumo, manutencdo e demais dado%
deverdo ser inseridos no sistema informatizado de frotas, com integracdo a Contabilidade e aos enviog
obrigatérios ao SIM-AM/TCE-PR, quando aplicével.

RtGUES DE

Art. 82 Os contratos de combustiveis, manutencao, pecas, servicos de borracharia, lavagem, rastreamento!
guincho e afins deverdo prever, quando couber:

$¥ca ROD
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| — Tabelas referenciais de precos/tempos (ex.: tabela referencial de mercado para pecas e tabela tempari
de mao de obra), para fins de auditoria e glosa;

Il — Niveis de servico (SLA), garantias, prazos de atendimento e requisitos de qualidade;
Il — Entrega de pecas substituidas para conferéncia e destinacdo ambientalmente adequada das inserviveis

IV — Emissdo eletronica e lastro documental (nota fiscal, cupom, OS, laudos).

Assinado por 3 pessoas: JES
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§ 12 Apds a entrega das pecas resultantes de substituicdo, que dita o inciso Ill, as pecas e residuos
contaminados (ex.: filtros de 6leo e de combustivel, filtros de ar contaminados, éleo lubrificante usado,
panos/estopas contaminados e embalagens) deverdo ser obrigatoriamente recolhidos pelo
fornecedor/oficina para destinacdo ambientalmente adequada, nos termos da legislacdo vigente, vedado o
descarte nas dependéncias municipais, apds conferéncia do Departamento de Gestao de Frotas.

Art. 92 O Departamento de Gestdo de Frotas é a instancia central responsavel por:

| — Receber e registrar os relatos dos motoristas/condutores (uso, ocorréncias, infracdes, acidentes,
necessidades de manutencdo e abastecimento), formalizados pelos canais oficiais;

Il - Analisar, validar e decidir sobre solicitacdes de abastecimento, manutencao, pecas, lavagem, borracharia,
guincho e afins, emitindo a autorizacdo de compras ou empenho quando couber;

gSSI
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Il — Manter o cadastro patrimonial atualizado (placa de patriménio, hodémetro/horimetro), e
coordenacdo com o setor de Patrimonio;

IV — Gerir a documentacao veicular (licenciamento, seguros quando aplicaveis) e acompanhar infragdes
acidentes;

V — Consolidar e alimentar, em sistema informatizado, os registros de consumo e manuteng¢do, bem com
indicadores e relatérios de desempenho;

VI — Articular-se com Fiscais de Contrato (quando houver contrato vinculado) para conferir a execucdo e
conformidade dos servicos.

§ 12 Os motoristas/condutores devem relatar ao Departamento de Frotas, pelos meios oficiais, toda
qualquer ocorréncia relevante (inclusive falhas de hodémetro/horimetro, incidentes e sinistros).

§ 29 As Secretarias usudrias permanecem usudrias da frota, porém ndo operam rotinas prdprias de gesta
de frota, devendo seus servidores observar integralmente os fluxos e comandos emitidos pel
Departamento de Frotas.

, TALRPA SANTIAGO PARINO SIFESTRE e MURILO BRAGGION R

CAPITULO Il

DA GOVERNANGA E DAS COMPETENCIAS

UES DE AMORIM

Art. 10. A gestdo da frota municipal observard os principios da legalidade, impessoalidade, moralidadeg
publicidade, eficiéncia, economicidade, segregacdo de funcles, rastreabilidade e responsabilizag50§
assegurando que as decisbes operacionais e financeiras sejam documentadas, justificadas e passiveis deg
auditoria, na forma desta Instru¢do Normativa. 2

Art. 11. Compete ao Departamento de Gestao de Frotas:

| — Manter o cadastro patrimonial e operacional de veiculos, maquinas e equipamentos, em articulagdo co
o setor de Patrimdnio;

Assinado por ?pessoas: JESS
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Il — Receber, registrar e decidir sobre relatos e solicitagdes dos motoristas/condutores (abastecimento,
manutencdo, pecas, borracharia, lavagem, guincho e congéneres), emitindo autorizacdo de compras ou
empenho quando couber;

[l — Analisar orgamentos e aplicar auditoria por tabela referencial (pegas/tempos), procedendo a glosa de
excessos e a validacdo técnica das solucdes;

IV — Determinar a retirada de circulacdo de bens que apresentem risco a seguranca, providenciando o reparo
necessario;

V — Acompanhar infragdes de transito, promover a indicacdo de condutor, instruir o ressarcimento e apoiar
as defesas administrativas;

VI — Gerir acidentes/sinistros, exigindo Boletim de Ocorréncia, laudos, registros fotograficos, comunicacde
ao seguro (quando aplicavel) e expediente correlato;

sy

VIl — Operar o sistema informatizado de frotas, assegurando a integragdo com contabilidade/almoxarifad
e os envios obrigatdrios ao SIM-AM/TCE-PR, quando aplicavel;

0 BRAGEON ROS
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VIIl — Consolidar indicadores e relatdrios gerenciais (consumo, custo/km ou custo/h, disponibilidadez
imobilizacao, reincidéncia de falhas), propondo melhorias;

UR

SPRE e M

IX — Exigir, conferir e arquivar o lastro documental via plataforma 1Doc (0S, laudos, notas/cuponagem, peca
substituidas e destinacdao ambiental das inserviveis).

Art. 12. Compete as unidades usuarias:

| — Observar integralmente os fluxos, controles e determinacdes do Departamento de Gestdo de Frotas;

ANTIAGO MARINO SILVE

Il — Encaminhar, quando requisitado, informacdes e documentos pertinentes ao uso (missdes, viagens
usuadrios transportados, eventos e ocorréncias);

PALITAS

Il — Promover a cooperacdo administrativa necessaria a execugdo de vistorias, recolhimentos, pericias
demais diligéncias.

Art. 13. Quando houver contrato relacionado a frota, compete ao Fiscal:

| — Acompanhar e atestar a execugao contratual, confrontando-a com OS, orcamentos, tabelas referencia
aprovadas e o preco de mercado;

YESSICA RODRIGYES DE AMORIM

Il — Registrar ndo conformidades, exigir correcdo/reexecucdo e propor glosas de itens indevidos;

lIl — reportar ao Departamento de Gestdo de Frotas as ocorréncias relevantes e reincidéncias, para medida
administrativas e/ou sancionatdrias.

Art. 14. Compete aos setores de Contabilidade, do Patrimoénio e do Almoxarifado o suporte técnico
operacional indispensavel a adequada gestdo da frota, nos seguintes termos:

Assinado por 3 pessoas
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| — Contabilidade: classificar, registrar e conciliar as despesas de frota; apoiar integracdes sistémicas e os
envios ao SIM-AM/TCE-PR;

Il — Patriménio: garantir a identificacdo patrimonial (placa/etiqueta), o cadastro e a movimentagdo regular
de bens;

Il — Almoxarifado (quando aplicdvel): registrar entradas/saidas de itens de manuteng¢do/consumo por
OS/veiculo, garantindo rastreabilidade.

§ 12 As Notas de Empenho relativas as despesas de frota (combustiveis, manuteng¢des, pneus, guincho,
rastreamento e correlatas) serdo emitidas trés vezes por semana, em dias Uteis, conforme cronograma
interno da unidade de Contabilidade / Departamento de Empenhos, observado o fluxo de
conferéncia/atesto e a disponibilidade orcamentaria,

7

. ~ . . . . A . . . . 0

§ 29 Em situacBes excepcionais e devidamente motivadas (p.ex., urgéncia operacional ou servico essencial)p
podera haver emissao fora do cronograma, com registro da justificativa no processo. 8
O]

Art. 15. Compete a Procuradoria Juridica do Municipio a tutela dos interesses juridicos relativos a frot&
. . m
municipal, abrangendo: Q
T

| — Emissdo de pareceres e orientag¢des juridicas correlatas; =
Ll

Il — Conducgao de defesas judiciais; E
L

>

Il — Adogdo de medidas para recomposi¢cdo do erdrio, inclusive inscricio em divida ativa e demai$;
. A . . 7 o
providéncias legais cabiveis. 2
<

/. S . . . . =

Art. 16. Os condutores e usudrios dos bens da frota municipal ficam vinculados ao estrito cumprimento dg
~ . . L ~ . . Q

CTB, desta Instrucdo Normativa e das determina¢des do Departamento de Gestdo de Frotas, incumbindog
zZ

lhes: S
&

| — Relatar imediatamente panes, falhas de hodémetro/horimetro, sinistros, infracdes e quaisquer indiciog
|_

de desvio; s
8

I — Zelar pelo bem, preencher corretamente o Didrio de Bordo e conferir notas/cupons de&
. . L
servicos/abastecimentos; o
L

~ N . ~ . . . . >

Il — Ndo ceder a direcdo a terceiros ndo autorizados e nao utilizar os bens em interesse particular. 9
[a)]

. . . N . . o

Art. 17. Os fornecedores e terceiros que prestem servicos ou fornecam bens relacionados a frota sujeitam&

se integralmente as condi¢des contratuais, editais e a esta Instru¢cdo Normativa, cabendo-lhes:
| — Observar Niveis de Servico (SLA), garantias, prazos e requisitos de qualidade;

Il — Apresentar orcamentos detalhados (pecas, mdo de obra e tempos), aptos a auditoria por referéncia
fim de que se comprove que os precos praticados estdo condizentes com os valores de mercado;

Assinado por 3 f¥ssoas: JESSICA

Pagina 8 de 3
L (43) 3255-8638 / (43) 3255-8600 @ Av. Presidente Bernardes, 809 - Centro - Rolandia/P

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://rolandia.1doc.com.br/verificacao/E5C7-BAD2-1F7A-A530 e informe o c6digo ESC7-BAD2-1F7A-A530




CPCI

Comissdao Permanente de Controle Interno.

[Il — emitir documentos fiscais com os dados obrigatérios (placa, patrimoénio, km/hodémetro ou horimetro,
0s);

IV — Disponibilizar pecas substituidas para conferéncia e dar destinagdo ambientalmente adequada as
inserviveis.

Art. 18. Com vistas a governanca e ao controle de riscos, institui-se a matriz de responsabilidades — RACI,
definindo-se, para os processos criticos, os papéis de Responsdvel (R), Aprovador (A), Consultado (C) e
Informado (l), conforme segue:

| — Decisdo técnica de manutenc¢do: Departamento de Frotas (R/A); Fiscal do Contrato (C); Unidade usuaria

(1);

Il — Atesto e autorizagdo para pagamento: Fiscal do Contrato (R); Departamento de Frotas (A/C);
Contabilidade (A); Unidade usuaria (l);

Si

Il — Indicagdo de condutor e ressarcimento: Departamento de Frotas (R/A); Procuradoria (C); Unidad
usuaria (1);

IV — Retirada de circulagdo por risco: Departamento de Frotas (R/A); Fiscal do Contrato (C); Unidade usudri

(1).

Art. 19. O descumprimento das competéncias, fluxos e.controles estabelecidos neste Capitulo sujeitara
agente publico e/ou o contratado as responsabilidades administrativas, civis e penais cabiveis, sem prejuiz
do ressarcimento ao erdrio e da aplicacdo das san¢des contratuais e estatutarias pertinentes.

IQESPRE e MURH.O BRAGAON ROS

CAPITULO Il

DO CADASTRO, IDENTIFICACAO, DIARIO DE BORDO E RASTREABILIDADE

ASSANTIAGO MARINO Sl
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Art. 20. Todos os veiculos, maquinas e equipamentos integrantes dafrota municipal, bem como os bens e
comodato, cessdo, doacdo ou locacao, deverao constar em cadastro unico mantido pelo Departamento d
Gestdo de Frotas, integrado ao cadastro patrimonial do Municipio, contendo, no minimo:

ARIT,

| — Identificacdo patrimonial (placa/etiqueta);

Il — Dados técnicos essenciais (marca, modelo, ano, nimero de série/chassi, capacidade, combustivel
poténcia);

Il — Situacdo juridica e de posse (préprio, locado, cedido, doado, comodatado);

IV — Unidade usudria primaria;

V — Medidor aplicavel (hodémetro e/ou horimetro), com estado de funcionamento;
VI - Situagdo documental (licenciamento, seguros quando aplicdveis) e restrigdes;

VIl — Histdrico resumido de manutencdes e sinistros;

Assinado por 3 pessoas: JESSICA RODRIGUES DE AMORIM, T

Pagina9de 3
L (43) 3255-8638 / (43) 3255-8600 @ Av. Presidente Bernardes, 809 - Centro - Rolandia/P




CPCI

Comissdao Permanente de Controle Interno.

VIII — Vinculagdes contratuais relevantes (combustivel, manutencao, rastreamento, guincho).

Art. 21. Os bens da frota deverdo ostentar placa/etiqueta patrimonial visivel e, quando aplicavel,
identificacdo visual institucional.

Art. 22. E obrigatdria a utilizacdo e manutengdo funcional do hodémetro e/ou horimetro de cada bem, para
fins de controle de uso, consumo e manutengao.

§ 192 A constatacdo de falha, defeito ou manipulacdo deverd ser imediatamente comunicada ao
Departamento de Gestdo de Frotas, devendo o bem ser encaminhado para diagndstico e correcao.

§ 29 Enquanto perdurar a falha, o uso somente poderda ocorrer mediante autorizacdo expressa do
Departamento de Frotas, com registro extraordindrio de rotas/horas e controles substitutivos definidos na
autorizagao.

§ 32 A manipulacdo indevida, supressdao ou obstaculizagdo da leitura configura falta grave, sujeita
responsabiliza¢cGes cabiveis, sem prejuizo do ressarcimento ao erdrio.

Q-
AGGION/ROSSI

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://rolandia.1doc.com.br/verificacao/E5C7-BAD2-1F7A-A530 e informe o c6digo ESC7-BAD2-1F7A-A530

Art. 23. O Departamento de Gestdo de Frotas estabelecerd rotina de conferéncia dos medidores e analisé
dos langamentos, quando cabivel, calibragdo/verificagdo técnica para assegurar a confiabilidade das leiturasz
registrando os resultados no sistema de frotas.

SFRE e MURILO

Art. 24. Nenhum bem da frota podera circular/operar sem o correspondente Didrio de Bordo (fisico o
eletrénico), fornecido e controlado pelo Departamento de Gestdo de Frotas.

fRO SILVE

§ 12 A adocdo do Didrio de Bordo eletrénico tem prevaléncia sobre o fisico e devera conter, no minimo, o
campos do art. 25.

§ 22 Em viagens/servicos fora-do-Municipio, o-condutor devera manter o preenchimento em tempo real ou
na impossibilidade técnica, imediatamente ao término de cada trecho/servico.

Art. 25. O Diario de Bordo registrara, no minimo, por cada deslocamento/servico:

, TALITA SANTIAGO MAR

| — Data; hora de saida e de chegada;

Il — Km inicial/final (hodémetro) ou hora (h)}inicial/final (horimetro);

[Il — Origem, destino/local de trabalho, finalidade do deslocamento/servico;
IV — Identificacdo do condutor e, quando houver, dos passageiros/equipe;
V — Numero da OS (quando houver) e protocolo de solicitacao;

VI — Observacdes/ocorréncias (acidentes, panes, irregularidades, autuagées, uso de guincho, troca d
pneus).

VIl — Ateste a inspecdo prévia que trata o art. 47 desta Instrugcdo Normativa.

Assinado por 3 pessoa§.D JESSICA RODRIGUES DE AMORIM
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Art. 26. Os Diarios de Bordo, fisicos ou eletrénicos, serdo consolidados pelo Departamento de Gestdo de
Frotas e integrados ao sistema informatizado, servindo de base para apura¢do de médias de consumo, custo
por km/h, disponibilidade e demais indicadores.

Paragrafo Unico. O prazo de guarda observara a legislacdo aplicavel e, no minimo, o prazo de prescri¢cdo das
acoes de responsabilizacao e controle externo.

Art. 27. Todo abastecimento deverd estar autorizado pelo Departamento de Gestdo de Frotas e conter, no
documento fiscal ou comprovante eletronico, no minimo:

| — Placa e patriménio do bem;

Il — Km/h no ato do abastecimento;

[l — Tipo e quantidade de combustivel;

IV — Numero da OS (quando aplicavel) ou autorizagdo eletrdnica;
V — Identificacdo do posto credenciado e do condutor.

§ 12 Abastecimentos fora do Municipio, quando inevitaveis, exigirdo 0os mesmos campos, com posterio
validagdo pelo Departamento de Frotas.

§ 22 E vedado o pagamento de abastecimentos sem prévia autorizaggo e vinculagdo no sistema de frotas.

SILVESTRE e MURTLO BRAGGION ROSSI

Art. 28. O Departamento de Gestao de Frotas emitird relatérios periddicos de reconciliagao entre consumo
registrados e leituras de hodometro/horimetro, apurando médias e desvios por bem/condutor e adotand
medidas corretivas quando necessario.

Ro

Art. 29. SituacOes excepcionais (emergéncia, calamidade, operac¢des criticas) poderdo justificar registro
simplificados, desde que:

| — Haja autorizacdo do Departamento de Frotas;

, TALITA SANTYAGO MAR

Il — Sejam produzidos registros substitutivos (ex.: rotas, tempos, checklists extraordinarios);
Il — Ocorra regularizacdo posterior no sistema, com justificativa circunstanciada.

Art. 30. Compete ao Departamento de Gestdo de Frotas manter atualizada a documentacao veicular e zela
com o condutor, pela existéncia dos equipamentos obrigatérios. A auséncia injustificada sujeita
responsavel as medidas cabiveis.

SICA ROISRIGUES DE AMORIM
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Art. 31. Os registros de cadastro, diarios de bordo, abastecimentos, manuten¢des e ocorréncias deverao sep
realizados no sistema informatizado de frotas, com interoperabilidade com contabilidade, patrimoénio e,
guando cabivel, com os sistemas de gestdo contratual e compras, visando consisténcia e auditoria.

5]

&3 pessoa

Art. 32. O Departamento de Gestdo de Frotas realizard conferéncias amostrais e/ou auditorias internas sobr
os registros deste Capitulo, podendo requisitar documentos, efetuar inspecdes in loco e recomenda
correcOes de processo e responsabilizagdes.

Assinad® p
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CAPITULO IV
DO ABASTECIMENTO E CONTROLE DE COMBUSTIVEIS

Art. 33. O abastecimento de veiculos, maquinas e equipamentos serd sempre precedido de autorizagao do
Departamento de Gestdo de Frotas e realizado exclusivamente em postos credenciados/contratados, salvo
hipdteses excepcionais previstas nesta Instru¢dao Normativa.

Art. 34. E vedado o abastecimento de bens com hodémetro/horimetro inoperante ou com leitura ndo
confiavel.

§ 12 Constatada a inoperancia ou duvida quanto a confiabilidade da leitura, o condutor comunicara
imediatamente o Departamento de Gestdo de Frotas, que determinard o bloqueio do abastecimento e
definira o procedimento de diagndstico e reparo do medidor.

7

n

o]

§ 22 O descumprimento do caput sujeita o responsavel as medidas administrativas cabiveis e a&
. s . @]
ressarcimento de eventual dano ao erério. 5
]

<

§ 32 Excepcionalmente, em situacdo emergencial ou de extrema necessidade operacional (p.ex.
(o]

atendimento essencial, risco a seguranca, continuidade de servico critico, deslocamento em area remot
sem rede credenciada), o Departamento de Gestdo de Frotas poderad autorizar, de forma expressa %
motivada, um abastecimento contingencial com o medidor-inoperante, apenas para viabilizar o retorn
seguro do bem a base ou o deslocamento até ponto de reparo/rede credenciada.

§ 49 A autorizacao emergencial de que trata o § 32:

| — Sera formalizada por cddigo/autorizacdo eletrénica (ou despacho no processo) com prazo de vigénci
maximo de 24 (vinte e quatro) horas;

I
50% da capacidade do tanque, ou o suficiente para alcangar o ponto de apoio definido pelo Departamenta-
de Frotas);
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A SEANTIAGO WARINO SILVEST

Il — Exigird registros substitutivos: fotos do painel/odometro (mesmo inoperante) e d
hodémetro/horimetro do dia anterior, quando houver, foto do cupom/nota no ato, georreferenciament
guando possivel, identificacdo do condutor, placa e patrimonio;

IV — Podera exigir testemunho de servidor publico local (quando houver) ou outro meio idéneo d
comprovacado do deslocamento/necessidade;

V — Serd vinculada no sistema de frotas ao evento de falha de medicdo e a OS de diagndstico/reparo.

d2s: JESSICA ROBRIGUES DEAMBRIM, TAL
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§ 52 Concedida a autorizacdo emergencial, o reparo do medidor devera ser imediatamente providenciad
pelo Departamento de Frotas, ficando vedados novos abastecimentos até a regularizacdo, salvo nov
autorizagao emergencial, igualmente motivada.

Assinado por 3 p¥ss
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§ 62 Na chegada a base ou ponto de apoio, o condutor regularizara os registros no sistema, juntando os
documentos e imagens referidos no § 42; o Departamento de Frotas fara a validacdo posterior e a conciliacao
consumo-—trajeto, com emissdo de relatério interno.

§ 72 O uso indevido da autorizacdo emergencial (ex.: fracionamento artificial, volumes incompativeis,
auséncia de rota critica) caracteriza falta grave, sujeitando o agente as responsabiliza¢cdes cabiveis e ao
ressarcimento.

§ 82 Quando o evento emergencial envolver servigos essenciais (p.ex., saude, defesa civil, seguranca vidria),
a autorizacdo observard, no que couber, as normas setoriais e poderd ser concedida por meio célere
(telefone/mensagem corporativa), desde que registrada e motivada no processo até o primeiro dia util
subsequente.

Art. 35. O Departamento de Frotas manterd Mapa Diario Eletrénico por bem, integrando autorizacbes?
cupons/notas e leituras, para apuracdo de médias e desvios.

8GIoN RO
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§ 12 O mapa consolidara as informacg&es para empenho/liquidacdo e conciliara com a nota fiscal mensal d
fornecedor.

§ 29 Divergéncias impedirdo o atesto até a regularizacao.

RE e MURILO BRA

Art. 36. As notas fiscais de combustiveis serdo conferidas pelo. Departamento de Frotas e, quando houve
contrato, atestadas pelo Fiscal.

§ 12 Inconsisténcias ensejardo glosa parcial ou total e devolu¢ao-ao fornecedor.

PARINO SILVEST

§ 22 Reincidéncia: comunicacdao a Secretaria Municipal de Compras, Licitacdes e Patrimonio par
providéncias cabiveis.

Art. 37. Nas viagens de longa distancia ou missdes fora do Municipio em que a autonomia segura do veicul
(considerada a reserva técnica) ndo seja suficiente para ida e volta em postos credenciados, admite-se
abastecimento em posto nao credenciado, observadas cumulativamente as condigdes abaixo.

§ 12 Planejamento e autorizacao:
| — A requisicdo de viagem devera indicar rota, distancia estimada e pontos de reabastecimento sugeridos;

Il — O Departamento de Gestao de Frotas podera autorizar previamente o abastecimento fora da red
credenciada (ou, se imprevisivel, autorizar imediatamente apds o evento), com registro no sistema.

§ 22 Critério técnico — autonomia:

| — Considera-se “longa distancia” a missdao cujo percurso total estimado exceda a autonomia segura do.
veiculo (média histérica/ manual do fabricante), acrescida de reserva técnica;

Il — E vedado operar até “pane seca”; recomenda-se abastecer ao atingir % do tanque (ou pardmetr
equivalente definido em ato técnico).

Assinado poP3 pessoasCJIESSICA RODRIBUES DE AMORIM, TALPA SANTIAGO
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§ 32 Comprovacao e registros minimos:

| — A nota fiscal deverd conter, obrigatoriamente: placa/patriménio, odémetro/horimetro no ato, data/hora,
produto e volume;

Il — Devem ser langados no sistema os registros do art. 27 (Didrio de Bordo e demais campos), anexando a
comprovacao fiscal;

[l — Quando possivel, juntar foto/video do display da bomba e do hodémetro (celular institucional).

§ 42 O abastecimento sera validado na chegada pelo Departamento de Frotas, com inclusdo no sistema,
justificativa vinculada a autonomia/rota e conciliagio de consumo (km/L ou h/L) com a média do
veiculo/servigo.

§ 52 Condigbes de conformidade:
| — Preferir postos de bandeira reconhecida, com emissao fiscal regular e meio de pagamento rastreavel;

Il — O preco praticado deve ser compativel com a média regional (ANP ou referéncia similar) e com o mercad
local; divergéncias relevantes serdo glosadas ou submetidas a justificativa;

Il — E vedado o fracionamento artificial de abastecimentos para burlar controles.

LVESTRE e MURILO BEAGGION ROSS!|
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§ 62 A rede de postos credenciados permanece como padrdo. O abastecimento fora da rede é excepcional

. N - . .. . . ~ . o
limitado as hipdteses deste artigo e sempre sujeito a auditoria e glosa em caso de nao conformidade. 2
<

~ . , . sie . =

Art. 38. Cartdes, vouchers ou equivalentes s6 poderdo ser utilizados se previstos contratualmente &
]

vinculados ao sistema de frotas, com limites, perfis e logs de auditoria. <
zZ

<

§ 12 S3o indicios de fraude: abastecimento sem deslocamento compativel (km/h), duplicidade de cuponsz
E

abastecimento acima da capacidade do tanque, abastecimento com bem fora de servico. 3
'_

- ~ . i . s

§ 22 Indicios serdo apurados e, se confirmados, implicardo em processo para ressarcimento &
responsabilizacdo. 2
L

[a]

Art. 39. O Departamento de Frotas emitird relatérios peridédicos comparando consumos e leituras de)
- . - . . e . >
medicdo, com célculo de médias de consumo por tipo de bem/uso e identificagdo de outliers. 9
[a)]

. _— . o o

§ 12 Desvios relevantes ensejardo abertura de apuragdo interna (causa técnica, conduta, rotag
carga/condicdo de uso). g
(%]

L

. ope . ~ . Ve . . —

§ 292 Confirmada a responsabilidade do agente, aplicar-se-do as medidas cabiveis e o ressarcimento. "
©

o

9]

%]

Art. 40. O Fiscal do Contrato e o Departamento de Frotas poderao exigir comprovagao de qualidade dog
combustiveis (boletins/lotes) e realizar coletas amostrais, nos termos contratuais e da regulacdo pertinentes

r3
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Art. 41. Todos os abastecimentos serdo lancados no sistema de frotas e vinculados ao Didrio de Bordo e a
contabilidade. O lastro (autorizagcdo, comprovante, NF, mapa) sera mantido para auditoria e para envio ao
TCE-PR, quando aplicavel.

Art. 42. Quando do abastecimento, é vedado:

| — Abastecer recipientes avulsos (galGes, bombonas), salvo autorizagdo expressa do Departamento de Frotas
em situacdo operacional justificada;

Il — Utilizar combustivel diverso do especificado para o bem;
IIl — Realizar abastecimentos sucessivos no mesmo dia sem causa operacional;

IV — Inserir leituras manipuladas ou divergentes do medidor.

SSI

Art. 43. O condutor responde pelo cumprimento das orienta¢des de abastecimento, pela veracidade dag
informacdes e pela conferéncia dos documentos fiscais, sem prejuizo dos deveres do Departamento de§
Frotas e do Fiscal do Contrato na valida¢do e atesto.

CAPITULO V
DO USO, CONDUTA E RESPONSABILIDADES

Sec¢ao | — Do uso e da conducgao

§ILVESTRE e MURILO BRAGG

Q2

Art. 44. Os veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal destinam-se exclusivamente a execug
de servicos publicos, sendo vedado o uso para fins particulares, ainda que de curta duragao ou sob qualque
justificativa.

\[e}

Art. 45. A conducdao somente podera ser realizada por agente publico habilitado, com CNH valida
compativel com o bem operado, e autorizado pelo Departamento de Gestdao de Frotas, observadas a
exigéncias especificas do CTB (cursos e credenciais para emergéncia, transporte de passageiros, carga
perigosas, veiculos de grande porte, etc.).

A SANTRAGO MAR

MBRIM, TAL

Art. 46. O condutor devera manter sua CNH regular e vigente, comunicando imediatamente a
Departamento de Gestao de Frotas qualquer impedimento (vencimento, suspensao, cassagao, apreensao
restricdes médicas), sob pena de responsabilizacdo pelos atos praticados.

Sec¢do Il — Das obrigagdes do condutor

Art. 47. Antes de cada utilizacdo, o condutor realizard inspecdo prévia (condi¢des gerais, fluidos, pneus

?
SICA RODRIGUES DE A
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Art. 48. O condutor cumprird o CTB, esta Instrugado Normativa e as determinag¢des do Departamento des
Gest3o de Frotas, observando velocidade compativel, sinalizagdo, uso de cinto/EPIs, proibicdo de uso de
celular ao volante e demais regras de seguranca.

Assinado p

Pagina 15 de 3
L (43) 3255-8638 / (43) 3255-8600 @ Av. Presidente Bernardes, 809 - Centro - Rolandia/P




CPCI

Comissdao Permanente de Controle Interno.

Art. 49. Compete ainda ao condutor:

| — Preencher corretamente o Diario de Bordo (art. 25);

Il — Comunicar ocorréncias (pane, sinistro, falha de medicao, indicio de desvio);

[Il — Conferir documentos fiscais de abastecimento/servicos, atestando dados obrigatoérios;
IV — Apresentar documentacdo do veiculo quando solicitada por autoridade.

V — Prezar pela conservacdo e limpeza interna e externa do veiculo.

Art. 50. O condutor comunicara, previamente ao uso, condi¢cdes pessoais que possam afetar a aptiddo para
dirigir (medicacdo sedativa, fadiga extrema, restricGes médicas), sujeitando-se a realocacdo da escala
guando necessario.

NRossI

Art. 51. E vedada a transferéncia da diregdo a terceiros ndo autorizados. Em caso fortuito que exija troc
momentanea de condutor, esta somente podera ocorrer com agente habilitado, devendo o fato se
registrado no Diario de Bordo.

G1O

Secdo Il — Dos usuarios/passageiros

Art. 52. Os usuadrios transportados deverdao manter conduta compativel com o servico publico, utilizar cint
de seguranca e obedecer as orientacdes do condutor, sendo vedadas atitudes que comprometam
seguranca, a disciplina ou a conservacao do bem.

Art. 53. E proibido transportar pessoas alheias ao servico, salvo hipdteses justificadas e autorizadas pel
Departamento de Gestao de Frotas (ou normas setoriais especificas, p.ex., satde e assisténcia).

Sec¢ao IV — Das proibi¢cdes e vedagoes

Art. 54. E expressamente vedado ao condutor/usuario:

| — Utilizar o bem em interesse particular;

Il — Transportar cargas/pessoas em desacordo com a capacidade e o CTB;
[l = Fumar, ingerir ou transportar bebidas alcodlicas no interior do veiculo;

IV — Conduzir sob efeito de alcool ou substancia psicoativa;

ODRIGUES DE AMORIM, TALITA SANTIAGO MARRO SILVESYRER MURILO BRAG

V — Manusear telefone celular ao dirigir (digitar, ler, segurar, operar aplicativos, ajustar navegacdo e
movimento) ou utilizar fones de ouvido conectados a telefone/radio enquanto conduz;

VI — Pernoitar com o veiculo fora de local autorizado;
VIl — Retirar/incluir acessérios/equipamentos sem autoriza¢do;

VIII — Burlar ou manipular hodémetro/horimetro ou inserir leituras inveridicas;

Assinado por 3 pessoas: JESSICA%

IX — Realizar servigos/abastecimentos sem prévia autorizagdo e sem OS (quando cabivel).
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Comissdao Permanente de Controle Interno.

Art. 55. O uso fora do expediente, em finais de semana e feriados, dependera de autorizacdo expressa do
Departamento de Gestdo de Frotas, com indicacdo da finalidade e dos responsaveis, salvo hipdteses de
plantdes formalmente estabelecidos.

Se¢ao V — Da guarda, pernoite e seguranga

Art. 56. Apds o uso, o condutor deverd recolher o veiculo ao local indicado, trancar o bem, devolver
chaves/documentos conforme procedimento estabelecido e reportar ocorréncias ao Departamento de
Gestdo de Frotas.

§ 12 A chave reserva dos veiculos, maquinas e equipamentos permanecerd sob guarda exclusiva do
Departamento de Gestdo de Frotas, em cofre/armario com controle de acesso e registro de movimentacgdo
(data, hora, responsavel e finalidade).

SSI

§ 22 O uso excepcional da chave reserva dependera de autorizacdo expressa do Departamento de Frotasp
com registro no sistema (ordem/ocorréncia vinculada), devendo a chave ser devolvida no mesmo dia ou tag
logo cesse a necessidade, para conferéncia e baixa.

BRAGG

§ 32 E vedado manter chave reserva em unidades usuarias, veiculos ou com terceiros; é igualmente vedada
a duplicacdo de chaves sem autorizacdo do Departamento de Frotas. Qualquer cdpia autorizada serd
cadastrada e lacrada/etiquetada.

TREe M

§ 42 O extravio de chaves, indicios de cdpia ndo autorizada ou violacdo de lacres devera ser comunicado‘g
imediatamente ao Departamento de Frotas, que adotara medidas de mitigacdo de risco (troca dé&
segredos/miolos, rastreio, recolhimento preventivo), sem prejuizo de apuracdo e eventuaig
responsabilizagcdes.

R

§ 52 O Departamento de Frotas realizard-inventario periddico das chaves (principais e reservas), conciliand
o controle fisico com os registros de sistema e sanando divergéncias.

an
, TRITA SANTRAGO MA
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Art. 57. O pernoite de veiculo em local ndo oficial é vedado, salvo autorizacdo do Departamento de Gest
de Frotas por necessidade operacional, devidamente justificada e registrada.

Secao VI — Das comunicagdes e registros

Art. 58. Panes, falhas de medicdo, luzes de alerta no painel, sinistros, autuacdes, indicios de desvio e demai
ocorréncias deverdo ser imediatamente comunicados ao Departamento de Gestdo de Frotas pelos canai
oficiais, com registro no Diario de Bordo.

Art. 59. Condutores e usuarios devem colaborar com inspec¢des, conferéncias amostrais e auditoria
internas, apresentando documentos e informagdes pertinentes.

Art. 60. O descumprimento das obrigaces e vedacbes deste Capitulo sujeita o agente as responsabilidade
administrativas, civis e penais cabiveis, sem prejuizo do ressarcimento ao erario.

CAPITULO VI

Assinado por 3 pesébas: JESSICA RODRIGUER DE AMORIM
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DA MANUTENCAO
Secgdo | — Disposi¢Oes gerais

Art. 61. A manutencgao dos veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal visa assegurar seguranca,
disponibilidade, confiabilidade e economicidade, abrangendo as rotinas operativa, preventiva, corretiva e
reforma geral, na forma desta Instru¢do Normativa.

Art. 62. Compete ao Departamento de Gestdo de Frotas planejar, autorizar, executar (quando couber),
fiscalizar e controlar todas as manutencdes, inclusive a retirada de circulacdo de bens com risco a seguranca.

Art. 63. Toda intervencado sera formalizada por OS emitida pelo Departamento de Frotas e instruida com
relato da queixa, evidéncias (fotos/videos quando possivel), orcamentos, laudos, NF e demais documentos,
compondo o processo administrativo correspondente.

Secao Il - Protocolo de manutengao (orgamentos, auditoria referencial e autorizagao)

éGION ROSSI

Art. 64. Salvo hipdteses de emergéncia (§ 12), a manutenc¢ao dependera de orcamentos comparaveis (co
pecas, cddigos, quantidades, tempos de mado de obra e insumos), em numero a ser definido pel
Departamento de Frotas conforme o mercado e o valor estimado.

BRrRA

§ 12 Em emergéncia que comprometa seguranca/continuidade de servico essencial, pode-se admiti
orcamento Unico com justificativa técnica, devendo os demais ser colhidos a posteriori para validag
comparativa.

E® MURILO

an
R
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§ 22 Orcamentos devem permitir comparabilidade técnica e rastreabilidade dos itens.

§ 32 A tabela referencial (pegas/tempos de servico) constitui o padrio obrigatdrio de validagdo econémico
técnica dos orcamentos, devendo fundamentar a autorizacao.

SANTIAGO MARINO SILVE

§ 42 Em carater excepcional e devidamente justificado, quando a tabela referencial for inexistenterE
tecnicamente inaplicavel ao caso concreto ou insuficiente para refletir o mercado local/temporal, admite-s%
a pesquisa de pregos realizada nos termos da IN SEGES/ME n2 65/2021 e Lei 14.133/2021, com juntada da&
memodria de cdlculo e das evidéncias de pesquisa.

BE AMOR

§ 52 A pesquisa excepcional podera utilizar, entre outras fontes previstas no art. 52 da IN 65/2021: compra
homologadas no Compras.gov.br (ferramenta “Pesquisa de Precos”), atas de registro de precos
contratagBes similares, portais oficiais e, quando necessdrio, cotagdo direta com fornecedores (conk
justificativa da escolha e comprovagdo de envio/retorno). Devem constar o periodo pesquisado, filtros
aplicados, amostra e tratamento de valores atipicos (outliers).

GUES

JESSICA

§ 62 Na impossibilidade de trés referéncias vélidas (por indisponibilidade de mercado, sazonalidade ou;
especificidade), admite-se amostra inferior, desde que motivada e aprovada pela autoridade competenteg
em conformidade com a IN 65/2021.

oa

§ 72 Toda pesquisa excepcional conterd prints/relatdrios das consultas, planilha de consolidagdo, critério
de exclusdo de outliers e justificativa da ado¢do do método IN 65, para auditoria e transparéncia.
Pagina 18 de 3
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Art. 65. Os orcamentos serdo aferidos por tabelas referenciais (preco de pecas e tempo padrdo de mao de
obra), parametros internos de custo e preco de mercado; excessos serdo glosados ou renegociados antes da
autorizagao.

Art. 66. Validado o orcamento, o Departamento de Frotas emitira OS com escopo aprovado, valores
estimados, prazos (SLA), garantias e condi¢es de entrega/aceitacdo.

Secgdo lll - Tipologias de manutengao

Art. 67. Manutencdo Operativa: Rotina simples e continua realizada antes/durante/depois do uso
(checagens visuais, niveis, pressdao dos pneus, iluminacdo, itens obrigatdrios). Irregularidades deverdo ser
imediatamente registradas e encaminhadas via sistema para decisao técnica.

Art. 68. Manutencdo Preventiva: Realizada conforme manual do fabricante e plano do Departamento de;
Frotas (por km/h ou tempo), visando reduzir falhas, imobilizacGes e custo do ciclo de vida. O Plano Preventiva®
serd registrado no sistema e sincronizado com o Didrio de Bordo.

Art. 69. Manutencdo Corretiva: Intervencao para corregao de falhas. Classificacdo minima:
| — Indispensavel (risco/impede operacado): execugdo imediata;

Il — Necessdria (ndo impede, mas demanda atencdo): executar na primeira oportunidade;
Il — Util (preserva desempenho/estética): sem prioridade:

Art. 70. Intervenc¢des cujo somatério atinja, nos ultimos 12 meses, em regra, até 50% do valor de referénci

N& SILVESTRE e MURILO BRAGGION R

do bem (FIPE ou equivalente). Requer analise técnica e econdmica e despacho do Departamento de Frotasg
valores superiores demandam justificativa reforcada ou avaliagdo de desfazimento/substituicdo. §
<
Secdo IV — Gestdo de pneus '<z‘E
n
Art. 71. Todos os pneus em uso na frota deverdo ser marcados com asigla “PMR” de forma indelével e visiveE
(ex.: pintura resistente/etiqueta vulcanizada), contendo ainda a data da-marcacdo. f—(_
s
Art. 72. O Departamento de Frotas mantera, por veiculo, o mapa de posicao dos pneus (ex.: Dianteiré
Esq./Dir.; Traseiro Esq./Dir.; sobressalente; eixos adicionais), permitindo atestar o rodizio. §
n
§ 12 Cada movimentacdo (troca/rodizio) registrard data e km do odémetro, posicdo de origem e destino%

motivo e responsavel.

§ 22 O plano de rodizio seguira orientacdo do fabricante e as condi¢des operacionais do veiculo.

FESSICA RODRI
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://rolandia.1doc.com.br/verificacao/E5C7-BAD2-1F7A-A530 e informe o c6digo ESC7-BAD2-1F7A-A530

Art. 73. A politica de pneus contemplara critérios de vida util, recapagem/reforma quando tecnicament
vidvel e descarte ambientalmente adequado, tudo registrado por pneu, conforme mapa de disposicdo do
pneus, com km acumulada e nimero de servicos.

dBs

Art. 74. O Departamento de Frotas manterd tabela de pressao a frio por veiculo/medida/uso (vazio, carga
urbano/rodovidrio), com calibragem obrigatdria e registro no sistema.

Assinado-por 3 pess
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§ 19 Calibragem:

| — Realizada a frio, preferencialmente semanal (uso urbano) e quinzenal (rodoviario), ou conforme
severidade;

Il — Registrar PSI/Bar e ajuste realizado; desvios > 10% acionam verificagdo de vazamento/assentamento de
taldo.

§ 22 Balanceamento:
| — Obrigatodrio na instalagdo/troca e quando detectadas vibragdes ou desgaste irregular;
Il — Registrar peso aplicado e posicao.

§ 32 Alinhamento:

NRossI
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| — Obrigatdrio em toda troca de pneus dianteiros, apds impactos/pane de suspensdo, ou quando detectad
desgaste “dente de serra”, ombro interno/externo;

Il — Registrar convergéncia, caster e camber (quando aplicavel) antes/depois e anexar laudo ao processo.
§ 42 TPMS (quando houver): alertas integram o sistema; falhas de sensor sao OS de manutencao.

Art. 75. Sera adotado checklist de pneus com periodicidade minima mensal (urbano) e bimestral (rodoviario
ou a cada 5.000-7.000 km, incluindo:

| — Profundidade de sulco (mm) em trés pontos (externo/centro/interno) por pneu;

Il — Cortes, bolhas, hérnias, trincas, corpos estranhos-e reparos;

IIl — Desgaste irregular (serrithamento/ombro/escama);

IV — Estado da valvula e tampinha, aro e porcas;

V — Torque dos parafusos segundo especificagao do fabricante (com rechecagem apds 50-100 km);

VI — Indicadores visuais de porca (wheel nutindicators), quando instalados.

BE AMORIM, TALITA SANTIAGO MARINO SILVESTRE e MURILO BRAGGIO

Paragrafo unico. O laudo de inspecdo serd anexado a OS, com fotos de anomalias e medidas corretiva
(rodizio, alinhamento, substituicdo).

Art. 76. Para gestdo técnica e econbmica:

| — Custo por km de pneu (RS/km_pneu) = (gastos com pneus + servicos relacionados) / km rodada d
conjunto;

Il — Rendimento do pneu (km/sulco) = km acumulada / mm efetivamente consumidos;
[l — Vida atil média por pneu (km) por familia/medida/fornecedor;

IV — Taxa de rodizios no prazo (%) = rodizios feitos / rodizios planejados;

Assinado por 3 pessoas: JESSICA RODRIGUES
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V — Indice de desgaste irregular (%) = pneus com padrao irregular / pneus inspecionados;
VI — Taxa de recapabilidade (%) = carcagas aptas a recapagem / pneus baixados;
VIl — Taxa de falha precoce (%) (antes de X km definidos por ato técnico);

VIIl = Custo por mm de sulco (RS/mm) = custo total do pneu (incl. recap) / (sulco util original + ganhos de
recap).

§ 192 Outliers de custo/km_pneu, km/sulco e falhas precoces serdo tratados conforme arts. 149-151
(metodologia de outliers).

§ 29 KPIs alimentardo a matriz de desempenho de fornecedores (Cap. VI, art. 88).
Art. 77. Quanto ao pareamento, mistura e idade de pneus:

| — E vedada a mistura de medidas/indices de carga no mesmo eixo;

Il — Evitar mistura de modelos/desenhos no mesmo eixo;

[l — Idade (DOT): pneus com mais de 5 anos exigem avaliacdo reforcada de carcaca e, a partir de 8 anos
tendem a baixa (exceto usos muito especificos e s6.com laudo técnico);

IV — Em AWD/4x4, respeitar diferenca de didmetro entre pneus do mesmo eixo e entre eixos;
V — No rodado duplo, parear por sulco e didmetro equivalente para-evitar arraste.
Art. 78. O estoque de pneus observara FIFO/FEFO (primeiro que entrou/vence, primeiro que sai), com:

| — Armazenagem em local seco, coberto, ao abrigo de luz solar/oz6nio, em cavaletes préprios;

NTIAGO MARINO SILVESTRE e MURIO BRAGGION ROSSI

Il — Rastreabilidade de lotes/fornecedores, controle de garantias e notas fiscais associados ao identificado
PMR;

lIl — Inventdrio periddico com conciliagao fisica x sistema e auditoria por amostragem.

MBRIM, TALITA SA

Art. 79. A montagem/desmontagem observara as especificacdes do fabricante (medida, tala do aro, faixa d
pressdo), com:

| — Torque aplicado conforme manual (e rechecado apds 50—100 km);
Il — Substituicdo de valvulas/selos quando indicado;
Il — Proibicdo de ressulcagem em pneus nao projetados para isso;

IV — EPIs obrigatdrios, cavaletes e procedimentos seguros na troca.

péssoas: JESSICA RODRIGUES DE A

Art. 80. Pneus baixados terdo laudo de sucata com cddigo de causa (ex.: desgaste normal, desgaste irregula
por alinhamento, pressdo baixa crénica, sobrecarga, impacto, idade/DOT, corte/objeto perfurante), fotos
recomendagdo preventiva.

Assinado p5P 3
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Paragrafo Unico. A andlise mensal de sucata alimentara os KPIs (art. 76) e o plano de acdo (treinamento de
condutores, revisdo de pressdo, alinhamento, roteirizacdo).

Art. 81. Os contratos/ARPs relacionados a pneus/servicos incluirdo, quando couber:

| — SLA de prazos (montagem, balanceamento, alinhamento, recapagem);

Il — Garantia de quilometragem por modelo/recap, com critérios de medicdo de sulco e condi¢des de uso;
Il — Tabela referencial de tempos de servicos e precos de insumos;

IV — Obrigacdo de entrega de pecas/pneus substituidos quando reaproveitaveis e certificacdo de destinagdo
dos inserviveis;

V — Auditoria técnica e glosa em caso de ndo conformidade.

@OSSI
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Art. 82. Os eventos de pneus (instalacdo, rodizio, conserto, baixa, etc.) serdo lancados no sistema co
vinculo ao PMR e ao veiculo, produzindo relatérios de:

| — Rendimento por pneu (km/sulco e km total), custo por km de pneu e falhas precoces;
Il — Rodizios dentro do prazo e alertas por delta de desgaste;

Il = Sucata por causa;

IV — Outliers de custo/rendimento para apuracdo (arts. 149-151).

Se¢do V — Evidéncias fotograficas e qualidade

&MARINO SILVESTRE e MURILO BRAGGIO

Art. 83. Sempre que o defeito for visivel, o motorista/condutor, ao relatar a queixa, devera produzir registr
em foto e/ou video do problema e juntarao processo; ao término daintervencao, o fornecedor devera junta
foto e/ou video da peca substituida e/ou do problema sanado.

§ 12 Os registros (fotos e videos) serdo vinculados a OS e ao processo-administrativo, devendo conter data
hora e identificacdo do bem.

ORIM, TALITA SANTTAG

§ 22 Na impossibilidade técnica de captura pelo condutor, o Departamento de Frotas providenciard &
evidenciagdo antes da autorizagdo (quando vidvel) ou, no minimo, imediatamente apds a entrada em oficina®

UES

§ 32 Para a execucdo desta rotina, a Prefeitura disponibilizara ao Departamento de Gestdo de Frotas ceIuIag
institucional de uso exclusivo para registro fotografico e comunicagdo operacional, com gest3o de dispositiv®d
(inventario, chip corporativo e politicas de seguranca) sob responsabilidade do Departamento.

§ 49 O celular institucional devera:
) utilizar conta corporativa e acesso ao sistema oficial/repositério municipal;
II) armazenar e enviar imagens e videos pelos canais oficiais;

1) manter backup automatico no repositorio indicado;

Assinado por 3 pessoas: JESSICA R
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IV) estar protegido por senha/biometria, com bloqueio automético e possibilidade de apagamento remoto.

§ 52 E vedado o uso de aparelhos pessoais para registros oficiais, salvo excepcionalidade devidamente
autorizada e registrada pelo Departamento de Frotas, com imediata transferéncia dos arquivos (fotos e
videos) aos sistemas oficiais e eliminacdo do dispositivo pessoal.

§ 62 O tratamento dos registros de imagem e dudio observara a legislagdo aplicavel, assegurando finalidade
publica, minimizacdo de dados e controle de acesso, inclusive quanto a dados pessoais eventualmente
capturados no ambiente de manutengao.

Art. 84. Pecas substituidas reaproveitdveis deverdao ser entregues ao Municipio para conferéncia; as
inserviveis terdo destinacdo ambiental comprovada. Essa condicdo constard da OS e do contrato.

Art. 85. O retorno do bem ao servigo dependerad de teste funcional e aceitagdo técnica do Departamento de;
Frotas (ou do Fiscal do Contrato, quando houver), com registro no sistema e no Didrio de Bordo. §
=z
Sec¢ao VI - SLA, garantias, fornecedores e responsabilidades 8
]
<
Art. 86. As OS deverdo conter prazos de atendimento e conclusdo compativeis com a criticidade do servi¢ds
(o]
(ex.: critico/essencial, normal, ndo prioritdrio). Descumprimentos reiterados ensejam glosa e penalidadeg
contratuais. %
Ll
Art. 87. Servicos e pecas observardo as garantias legais/contratuais. Reincidéncia de falha dentro do praz%‘
de garantia implica reexecuc¢ao sem 6nus e abertura de apuracado quanto a qualidade. ”j
n
Art. 88. O Departamento de Frotas mantera indice de desempenho por fornecedor (prazo, qualidade%
<

retrabalho, glosas, conformidade documental), apto a subsidiar medidas contratuais e futuras contratacéess

’

circulagdo, com registro, lacre/etiqueta e comunicacdo a unidade usuaria.
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Se¢do VIl — Remogodes, emergéncias e eventos criticos

, TALITA SANTRGO
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RIM

Art. 90. A remocdo/guincho sera acionada pelo Departamento de Frotas; o condutor deverd adota
sinalizacdo e contencdo de risco, conforme CTB e orientacdes do Departamento.

E¥'DE AMO

Art. 91. Em emergéncia que inviabilize a coleta prévia de orcamentos, o Departamento de Frotas poder
autorizar intervencdo imediata, devendo regularizar os documentos e a comparacao referencial a posterior
com relatério de justificativa.

JESSICA RODRIGU

Secdo VIII — Registros, indicadores e auditoria

Art. 92. Cada intervengao registrara, no minimo: OS, descri¢ao da queixa, diagndstico, orcamento(s), tabela;

©
referencial aplicada, NF, pecas substituidas, evidéncias fotograficas (quando visiveis), testes/aceite, km/h n@
ingresso/saida e responsaveis.

Assinado por 3 pe
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Art. 93. O Departamento de Frotas apurara o Tempo Médio Entre Falhas (MTBF) e o Tempo Médio para
Reparo (MTTR) quando aplicavel, disponibilidade, custo/km ou custo/h, recorréncia por sistema, e outliers
de custo/consumo para analise causal e planos de ac3o.

Art. 94. Serdo realizadas conferéncias amostrais e auditorias internas de manutencdo, podendo o
Departamento de Frotas e/ou a CPCl requisitar documentos, realizar inspe¢des in loco e propor
responsabilizagdes.

CAPITULO VII
DOS ACIDENTES, SINISTROS E PROCEDIMENTOS CORRELATOS

Secgdo | — Disposi¢Oes gerais

Art. 95. Os acidentes e sinistros envolvendo bens da frota municipal serdo tratados segundo este Capitulo
com foco em seguranca, preservacdo de evidéncias, registro adequado, responsabilizagdo e recomposica&
de danos, assegurando-se a rastreabilidade para auditoria e controle.

O

BrAGGIO

Art. 96. Ocorrido acidente/sinistro, o condutor comunicara imediatamente o fato ao Departamento d
Gestdo de Frotas, ou coordenador setorial na existéncia deste, pelos canais oficiais, e registrara a ocorrénci
no Diario de Bordo, seguindo as orientagdes operacionais.

Art. 97. Para fins de tratamento, os eventos classificam=se, no minimo, em:

| — Com vitima (lesdo corporal ou ébito);

Il — Sem vitima (danos materiais apenas);

[l — Com animal (semovente);

IV — Com patrimonio publico/terceiro (poste, mobilidrio urbano, imovel etc.);
V — Incéndio/Pane severa;

VI = Furto/roubo.

Sec¢do Il — Procedimentos no local

YES DE AMORIM, TALITA SANTIAGO MARINO SILVESTRE e MURH O

Art. 98. O condutor devera sinalizar o local e preservar a cena, utilizando tridngulo, pisca-alerta e dema
meios, evitando movimentar o veiculo até a liberacdo pela autoridade de transito, salvo por determinaca
desta ou para evitar risco maior.

Art. 99. O condutor solicitara a presenca da autoridade de transito e a lavratura do BO.

JESSICA RODBRIG
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Paragrafo Unico. Na impossibilidade de atendimento no local, devera realizar o registro do BO na unidad
policial competente no primeiro dia util subsequente, juntando o comprovante ao processo.

Art. 100. Sempre que possivel, o condutor ou equipe:

| — Registrara fotos/videos da cena (posi¢des, danos, placas, sinalizac¢do, via, condicdes climaticas);
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Il — Anotara dados de terceiros (nome, CPF, CNH, veiculo, seguradora, telefone) e testemunhas;
[l — anotard data, hora e localizacao;

Art. 101. Veiculos em servico essencial (ex.: salude, defesa civil) observarao as normas especificas; eventual
uso de prioridade devera ser documentado (sirenes/giroscopio acionados, RAS/boletim de atendimento,
autorizagdo de compras ou empenho), para instrucdo de defesa e responsabilizagdo correta.

Sec¢dao lll - Remogao, guincho e seguranca do bem

Art. 102. Quando necessario, o Departamento de Frotas ou coordenador setorial acionara guincho/remocao
credenciado; o condutor acompanhara o procedimento e resguardara documentos/equipamentos do
veiculo.

Art. 103. Constatado risco a seguranca, o Departamento de Frotas determinard a retirada imediata d
circulagdo do bem, até laudo/diagndstico e reparo, com registro no sistema.

Sec¢ao IV — Instrugao do processo e lastro documental

Art. 104. Todo evento gerara processo administrativo instruido pelo Departamento de Frotas, contendo, n
minimo:

| — Didrio de Bordo do dia;

Il — Boletim de Ocorréncia (B.0.) e documentos da autoridade de transito;
IIl — Fotos/videos do local e dos danos;

IV — Identificacdo completa de terceiros envolvidos e testemunhas;

V — Comunicacdo do condutor com relato circunstanciado;

VI — Laudo/diagndstico técnico, OS e documentos de manuteng¢do/reparo;
VIl — Notas fiscais e comprovantes;

VIIl — Quando aplicavel, documentagdo de seguro/sinistro.

DE AMORIM, TALITA SANTIAGO MARINO SILVESTRE e MURIL8 BRAGGION ROS
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Art. 105. Existindo cobertura de seguro, o Departamento de Frotas providenciara a comunicagao do sinistrg
e acompanhara a regulacao, fornecendo laudos e registros necessarios, inclusive para ressarcimento contr&
terceiros.

U

Art. 106. Apurada culpa do agente (impericia, imprudéncia, negligéncia ou dolo), o Municipio promovera a
medidas de ressarcimento e demais responsabilizacdes cabiveis, observados o contraditério e a ampl
defesa.

$Es$MCcA RODR

§ 12 Se nado for possivel identificar o condutor responsavel, serdao avaliadas as responsabilidades funcionai
correlatas conforme esta IN.

Assinado por &pessoas
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§ 292 Se houver culpa de terceiro, serdo adotadas medidas para ressarcimento perante o
responsavel/seguradora.

Sec¢ao V — Situagoes especificas

Art. 107. Além dos arts. 89 a 97, o condutor devera:

| — Acionar socorro imediatamente (192/193) e prestar auxilio dentro das suas possibilidades;
Il — Respeitar a orientagao da autoridade de transito e dos socorristas.

Art. 108. Deverd, sempre que possivel, fotografar e anotar a identificacdo do animal, registrando o fato no
BO e informando a autoridade competente.

Art. 109. Ocorrendo danos a mobiliario urbano, imovel ou bem de terceiro, tais informagdes constardo dg;

. ;s . . 1 « .. . [%0)
processo, com fotos, dados do proprietdrio/ente e estimativa ‘inicial de danos, para fins d@
ressarcimento/seguro.

Se¢ao VI — Analise, prevencao e melhoria continua

O BRAGGION

Art. 110. O Departamento de Frotas elaborara Relatorio de Analise de Causas para eventos relevantes o

. . . , . ] . 1 ! . . 2
reincidentes, indicando fatores técnicos/operacionais, medidas corretivas e preventivas (treinamento:
revisdo de rotas, EPls, manutencdo preventiva, sinalizacdo-interna).

Art. 111. Serdo monitorados indicadores de frequéncia e gravidade de acidentes, tempo de imobilizacdo
custo por sinistro e reincidéncia por causa, com reporte peridédico a gestdo municipal.

Art. 112. Os eventos deste Capitulo deverao cruzar dados com manutengdo (OS, laudos, pneus/PMR, rodizio
e abastecimento (trajeto/consumo), permitindo auditoria e identificacdo de outliers.

CAPITULO VIII
DAS INFRACOES DE TRANSITO E RESSARCIMENTO
Secao | — Disposicoes gerais

Art. 113. O tratamento das infracOes -de transito observard ‘os principios da legalidade, eficiéncia
responsabilizacdo e devido processo, assegurando-se rastreabilidade dos atos, indicacdo de conduto
guando cabivel e ressarcimento ao erario nos casos de culpa do agente.

ES DE AMORIM, TALITA SANTIAGO MARINO SIEVESTRE €

§12 Confirmada a responsabilidade do condutor pela infracdo, o Municipio promovera o ressarcimento d
valor da multa e encargos, por uma das formas abaixo, observadas as garantias do devido processo:

| — Pagamento voluntario pelo agente, por guia prdpria, no prazo fixado na comunicacdo;

Il — Desconto em folha de pagamento, quando previsto em lei/estatuto municipal e apds decisd
administrativa definitiva, respeitadas as condicdes desta IN;

Il — Compensacdo administrativa ou inscricdo em divida ativa, quando aplicavel.

Assinado por 3 [stoas: JESSICARODRIGU
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§ 12 O desconto em folha nao dispensa a indicacdo de condutor (quando cabivel) nem prejudica outras
responsabilizagdes.

§ 22 Para empregados regidos pela CLT, o desconto observard o art. 462 da CLT e normas municipais: exige-
se acordo escrito ou dolo/culpa devidamente demonstrados no processo.

§ 32 Para servidores estatutdrios, aplicam-se as regras do estatuto local e demais normas de pessoal do
Municipio.

§ 42 Sendo pessoa de terceiro contratado (motorista de empresa), aplica-se o contrato, cabendo a
Administracdo buscar o ressarcimento do responsavel/fornecedor quando devido.

§ 52 Sobre valores em atraso poderao incidir correcao e encargos nos termos da legislacao aplicavel.

Art. 114. Aplica-se as autuacdes/notificagcOes recebidas pelo Municipio em razdo da conducgdo de veiculo%
da frota (préprios ou locados), abrangendo penalidades de multa, pontuagdo na CNH, medida§

administrativas e correlatas. 8
]
<

Secao Il - Recebimento, registro e fluxo inicial &
(o]
=

Art. 115. As notificacdes/autuacdes serdo recebidas e registradas pelo Departamento de Gestdo de Frotas“gC

com langamento no sistema e vinculacdo ao veiculo, data/hora, local, enquadramento, valor, prazo legal e

evidéncias disponibilizadas pela autoridade. E
L
>

Art. 116. O Departamento de Frotas identificara, a partir do Diario de Bordo e demais registros, qual agenté&;

conduzia o veiculo no momento do fato, adotando as providéncias para Indicacdo de Condutor no praz%

legal. s
o
]

Art. 117. l|dentificado' -o—condutor,
encaminhando cépia da notificacdo e informando:
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| — Prazo legal para apresentagdo de Indicacdo de Condutor e/ou defesa;
Il — Documentos necessarios;
Il — Consequéncias do ndo atendimento.

Secdo Il - Indicagao de condutor e defesa

RIGUES DE AMORIM, TALITA SANTIA
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Art. 118. A Indicagcdo de Condutor sera providenciada dentro do prazo legal e na forma exigida pelﬁ
autoridade de transito, com a juntada de documentos de identificagdo do indicado e assinaturas requeridasg

SS

Paragrafo unico. Na hipdtese de nao identificagdao do condutor por falha imputavel ao servidor responsavel
pelos registros, podera ser instaurada apuracao interna para responsabilizagdo funcional.

Art. 119. O condutor podera apresentar defesa prévia e recursos nas instancias administrativas previstas n
CTB, com apoio do Departamento de Frotas e, quando necessdrio, da Procuradoria Juridica, observado
prazo legal e a estratégia do Municipio.
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Sec¢ao IV — Responsabilidade e ressarcimento

Art. 120. A responsabilidade pelas infragdes de transito relacionadas ao uso de veiculos da frota municipal
serd individualizada conforme a natureza do fato gerador e o sujeito que detinha o dever juridico de agir no
momento da ocorréncia, observados o CTB, os registros oficiais (Didrio de Bordo, autorizacdes, sistemas) e
esta Instrucdo Normativa, nos termos dos incisos a seguir.

| — InfracGes decorrentes de conduta do condutor (ex.: excesso de velocidade, avanco de sinal,
estacionamento irregular, celular ao volante) serdo de responsabilidade do condutor, inclusive quanto ao
pagamento da multa e aos pontos na CNH, sem prejuizo de apuracao disciplinar quando cabivel.

Il — Infracdes de responsabilidade do proprietario/gestor do veiculo (ex.: licenciamento vencido,
equipamento obrigatdrio ausente por falha de gestdo) sdo de responsabilidade do Municipio/Departamento
de Frotas, sem transferéncia ao condutor, ressalvada culpa concorrente comprovada.

(ﬁ\l ROSSI
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[l — Em caso de veiculo locado com motorista do Municipio, a responsabilidade segue os incisos | e Il; se co
motorista do contratado, aplica-se o contrato e a legislagdo, com comunicacdo ao fornecedor par
ressarcimento quando devido.

cle]

GRILO BRA

Art. 121. Confirmada a responsabilidade do condutor pela infracdo, o Municipio promovera o ressarciment
do valor da multa e encargos, mediante:

| — Guia de recolhimento paga voluntariamente pelo agente, com comprovacao nos autos; ou

Il — Desconto em folha/compensac¢do administrativa, quando previsto e observado o devido processo; ou
[Il — Inscricdo em divida ativa, se aplicavel e apds regular apuracao.

Paragrafo unico. O ressarcimento nado elide outras responsabilizaces (disciplinar, civil e penal).

Art. 122. A reincidéncia'especifica do agente, mesmo enquadramento em periodo inferior a 90 dias
ensejara:

| — Ciéncia formal a chefia imediata;

Il — Treinamento obrigatdrio/orientacdo;

Il — RestricOes a escala de conducdo, quando houver risco;
IV — Outras medidas disciplinares cabiveis.

Se¢do V — Pagamento, descontos e contencioso

JESSICA RODRIGUES DE AMORIM, TALITA SANTIAGO MARINO SILVESTRE e M

Art. 123. Respeitados os prazos e condi¢Oes do 6rgdo autuador, podera ser utilizado desconto legal (p.ex.;;
pagamento antecipado). O Municipio adotard a opg¢do mais econdmica ao erario, sem prejuizo d
ressarcimento ao responsavel quando devido.

5
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Art. 124. A conveniéncia de defender ou pagar a multa considerara: probabilidade de éxito, custo-beneficio,
impacto operacional e precedentes. A decisao serda motivada no processo e observard diretrizes da
Procuradoria Juridica quando necessario.

Se¢ao VI — Documentacgao e integridade dos registros

Art. 125. O processo contera, no minimo: notificagdo/autuagao, provas fornecidas pela autoridade (imagens,
medicdes), Diario de Bordo do periodo, Indicagdo de Condutor (quando houver), defesas/recursos,
comprovantes de pagamento e despachos decisérios.

Art. 126. O Departamento de Frotas realizara conferéncias peridédicas dos prazos e resultados, reportando
indicadores (volume de infra¢gdes por 10.000 km, por tipo, por unidade, por agente; valores pagos; éxito
recursal) e identificando outliers para planos de acao.

Art. 127. InfracGes relacionadas a condi¢cdes do veiculo (ex.: pneus, iluminacdo, equipamentos obrigatérios
serdo cruzadas com os registros de manutencgdo (Cap. VI) e pneus/PMR, para verificacdo de falha de gesta
ou conduta do agente.

RESSI

BRAGGIGN
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7

Art. 128. A indicacdo fraudulenta de condutor ou apresentacdo de informacbes falsas ensejar
responsabilizacdo administrativa, civil e penal, sem prejuizo do ressarcimento.

CAPITULO IX
DA SOLICITACAO DE VEICULO, VIAGENS E DIARIO DE BORDO

Sec¢ao | — Requisicdo e agendamento

MARINO SILVESTRE e MURILY

Art. 129. A utilizacdo de veiculos, maquinas e equipamentos da frota dependera de requisicdo prévia a®
Departamento de Gestdo de Frotas, por meio do sistema informatizado ou formulario oficial, contendog
finalidade, data/horarios, origem/destino, estimativa de percurso/horas de uso, unidade demandante €S
responsavel.

NTIAG

Art. 130. O Departamento de Frotas analisara a disponibilidade e priorizara o atendimento conforme:
| — Criticidade do servico (essencial/emergencial, programado, eventual);

Il — Adequacdo do bem ao perfil técnico da demanda;

Il — Otimizacdo de rota e lotacdo (compartilhamento de viagens) quando viavel;

IV — Histérico de regularidade do demandante (uso, registros, cumprimento de prazos).

SSICA RODRIGUES DE AMORIM, TALITA
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cabivel, condutor, fixando condicdes operacionais (janelas de saida/retorno, pontos de abastecimentog
documentos, EPIs) e vinculando o Diario de Bordo correspondente.

’ 7
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Art. 132. Na indisponibilidade do bem compativel ou diante de inconsisténcias da requisicdo, o
Departamento de Frotas podera recusar motivadamente ou remarcar o atendimento, propondo alternativa
de data/horario, rota ou compartilhamento.

Sec¢do Il — Viagens internas e externas

Art. 133. Os deslocamentos dentro do Municipio observarao o Diadrio de Bordo e as orientagGes de seguranga
e abastecimento, com registros fidedignos de saida/chegada e hodémetro/horimetro (arts. 24 a 28).

Art. 134. Viagens externas exigem autoriza¢do especifica do Departamento de Frotas, com:
| — Itinerario e programacdo (enderegos/pontos de parada);

Il — Previsdo de pernoite (se houver) e local de guarda;

7

~ N . . . n

IIl — InstrucBes para abastecimento excepcional (art. 37) e contatos de apoio/guincho; e
=z

. ;. , .~ @]

IV — Documentos obrigatérios (veiculo e missao); o
]

<<

V — Indicagao do (s) condutor (es). %
(o]

-

Art. 135. Quando aplicdvel, despesas de deslocamento (pedagios, estacionamentos, didrias) observar5c§
normas proprias do Municipio, devendo os comprovantes ser vinculados ao processo da viagem. o
2

'_

Art. 136. Qualquer alteracdo relevante de rota, horario, pernoite ou equipe devera ser comunicada é>’3
validada pelo Departamento de Frotas, com registro no Didrio de Bordo'e no sistema. 5
o

Z

Secdo Ill — Diario de Bordo (execugao e encerramento) T
=

7 e . o

Art. 137. O condutor preenchera o Diario de Bordo a cada deslocamento/servico, nos termos do art. 259
assegurando a consisténcia das leituras (km/h), horarios e finalidades. '<z'E
n

; <

Art. 138. Concluida a missdo/uso, o condutor efetuarda o encerramento do Didrio de Bordo, devolverg
, N . . ~ . ~ . . <

chaves/documentos e reportara ocorréncias (abastecimentos, manutengdes, infracdes, incidentes), para
. ~ =
consolidacdo pelo Departamento-de Frotas (art. 26). z
Art. 139. Inconsisténcias de registros (campos ausentes, leituras incompativeis, horarios divergentes) seraqy
devolvidas para saneamento pelo condutor e, se persistentes, comunicadas a chefia do demandante pard)

providéncias, sem prejuizo de apuracao.
Sec¢do IV — Compartilhamento, caronas institucionais e vedagoes

Art. 140. O Departamento de Frotas podera agrupar demandas compativeis em um mesmo veiculo/rot
para otimizacdo de custos e disponibilidade, garantindo a rastreabilidade por passageiro/unidade no Diariq;
de Bordo.

Art. 141. Admite-se carona institucional de servidores vinculados a missdo, desde que autorizada
registrada no Diario de Bordo (art. 25, V e VI). E vedado transportar terceiros alheios ao servico (art. 53).

Assinado p&P 3 pessoas® JE¥SICA RODRIGU
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Art. 142. E vedado:

| — Usar veiculo diverso do designado;

Il — Alterar rota/horarios sem validagdo (art. 127);

[l — Reter o veiculo apds o término sem autorizagao;
IV — Deixar de preencher/encerrar o Diario de Bordo.
Se¢ao V — Indicadores e melhoria de rota

Art. 143. O Departamento de Frotas apurara indicadores de utilizacdo (km por missao, taxa de ocupacao,
atendimento de requisi¢cdes, cancelamentos), pontualidade e aderéncia ao plano, identificando outliers para
ajuste de rotas, janelas e compartilhamentos.

Art. 144. Rotas, janelas de coleta/entrega e matrizes de deslocamento serdo revisadas periodicamente, co
participacdo das unidades usudrias, buscando eficiéncia, seguranca e reducao de custos.

CAPITULO X
DA TRANSPARENCIA, INDICADORES E INTEGRACAO SISTEMICA

Se¢do | — Transparéncia e publicidade ativa

ESTRE e MURILO BRAGGIONgQOSSI

Art. 145. Sem prejuizo do sigilo legal quando cabivel, o Municipio dara publicidade ativa as informacgde
relevantes da gestao de frotas, preferencialmente em formato aberto e dados estruturados, contemplando
no minimo:

“

| — Quantitativo e tipologia da frota (prdpria/locada/cedida);

SANTIAGO MARINO SI

Il — Despesas agregadas por natureza (combustivel, manutencdo, pneus, guincho, rastreamento, seguros
por exercicio;

~—

Il — Indicadores consolidados de consumo (km/Lou h/L), custo por km/h e disponibilidade;

IV — Contratos/ARPs vigentes (objeto, fornecedor, vigéncia, valores e'itens principais).

E% DE AMORIM, TALITA

Paragrafo unico. A publicagdao observara a legislagdo de acesso a informacgao e protecao de dados, co
anonimizacao de dados pessoais quando exigido.

Art. 146. O Departamento de Gestdao de Frotas disponibilizara relatdérios semestrais e anuais d
desempenho, com sintese executiva, séries histdricas e comparativos, remetendo-os a Comissa
Permanente de Controle Interno (CPCl) e a gestdo superior.

ScARODRIGU

Sec¢do Il — Indicadores padronizados

Art. 147. Para monitoramento continuo, serdo apurados e acompanhados, no minimo, os seguinte
indicadores padronizados:

Assinado p&f 3 pessoas: JES
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| — Disponibilidade operacional (% de tempo em condi¢des de uso);

Il — Consumo médio (km/L ou h/L) por tipologia de bem/uso;

[Il — Custo por km/h (combustivel + manutengdo + pneus);

IV—MTBF e MTTR quando aplicavel (maquinas/equipamentos);

V — Taxa de imobilizacdo (tempo médio fora de servico);

VI — indice de retrabalho em manutencdo (reincidéncia em 90/180 dias);
VIl — Infragdes por 10.000 km (volume e valor);

VIII — Sinistros por 100.000 km (frequéncia e gravidade);

7
IX — Desempenho de fornecedores (SLA, qualidade, glosas). §
=z
Paragrafo unico. Poderdo ser incluidos outros indicadores por ato do Departamento de Frotas ou da CPCI. 8
]
<<
Art. 148. Com base nos indicadores, serdo definidos alvos/metas anuais e planos de acdo para corre¢do dég
desvios. =
3
Secao lll - Metodologia para deteccao de outliers o
2
'_
Art. 149. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se outlier a observacdo que excedd

significativamente o comportamento esperado do conjunto de dados comparaveis, servindo como alertd
para investigacao técnica ou administrativa.

Art. 150. A deteccao de outliers observara, no minimo, os seguintes critérios combinados:

| — Regra IQR (quartis): valores abaixo de Q1 - 1,5xIQR ou acima de Q3 + 1,5xIQR em janelas temporai
adequadas;

Il — Z-score: |z| > 3,0 para séries aproximadamente normais;

Il — Regra operacional: desvio > 25% em relacdo a média de referéncia (histérica do bem e/ou média d
grupo equivalente), ajustado por rota/carga/condicdo de uso.

§ 12 A presenca de outlier ndo implica, por si, irregularidade, devendo motivar analise causal.

§ 29 A metodologia poderad ser refinada por ato técnico do Departamento de Frotas, mantida
rastreabilidade.

Art. 151. Detectado outlier, o Departamento de Frotas adotara, sequencialmente:
| — Validacdo de dados (medicdes, didrio, documentos fiscais);
Il — Checagem técnica (pneus/PMR e rodizio, filtros, ignicdo/inje¢do, vazamentos, calibracgdo);

Il — Analise de rota e carga;

Assinado por 3 pessoas: JESSICA R&DRIGUES DE AIV%RIM, TALITA SANTIAGO MARINO
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IV — Medidas corretivas e/ou apuracgdo interna, com ressarcimento quando couber.

Secao IV — Integracao e interoperabilidade sistémica

Art. 152. A gestdo de frotas serd realizada, preferencialmente, em sistema informatizado que permita:
| — Cadastro Unico e rastreabilidade de bens, pneus e OS;

Il — Integracdo com contabilidade, patriménio, contratos/compras e almoxarifado;

Il — Logs de auditoria, perfis e trilhas de autorizacao;

IV — Exporta¢do em formatos abertos (CSV/JSON) e APIs quando disponiveis.

Art. 153. As demandas e evidéncias (requisi¢coes, OS, fotos antes/depois, notas, mapas de abastecimento)
serdo protocoladas eletronicamente e vinculadas ao sistema, assegurando lastro documental completo pard
auditoria e controles externos.

ON RO

Art. 154. Os dados consolidados e passiveis de publicidade serdo publicados automaticamente no Portal da
Transparéncia ou pdgina especifica, com documentacdo de diciondrio de dados e metodologia dos
indicadores.

RAI

CAPITULO XI

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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N& SILVESTRE e MURILO

necessarios a execuc¢do desta Instrugdo Normativa, inclusive padronizando formuldrios, rotinas em sistemag
checklists, modelos de OS, mapas e relatdrios.

MA

Art. 156. A implementacdo das rotinas e integracdes previstas nesta Instrucdo Normativa observar
Cronograma de Implantag¢ao aprovado em ato préoprio do Departamento de Gestdo de Frotas, com definig
de marcos e responsaveis.

Art. 157. Os registros atualmente mantidos em meios fisicos e/ou sistemas legados permanecerdo validog
até sua migragdo ao sistema informatizado de frotas, conforme o cronograma do art. 147, devendo seg
garantida a rastreabilidade e a guarda do lastro documental.

an
ORIM, TALITARSARTIAGO
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://rolandia.1doc.com.br/verificacao/E5C7-BAD2-1F7A-A530 e informe o c6digo ESC7-BAD2-1F7A-A530

Art. 158. Fica estabelecido que toda a comunicagao, instrugdo e tramitagao documental relativa a gestdao d
frotas sera realizada exclusivamente pelo sistema 1Doc, nos termos da regulamentagdo que o institui com
meio oficial, vedada a substituicdo por e-mail, mensagerias ou midia fisica.

| — Os fornecedores/contratados deverdo anexar no processo 1Doc indicado pela Administracdo, dentro d
prazo fixado (constante do edital de licitacdo/ata/contrato, sempre que solicitados:

a) CertidGes de regularidade;

b) NF-e (DANFE em PDF e arquivo XML);

Assinado por 3 pessoas: $Essica REDRBUES DE
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c) Orcamentos/pesquisas de precos, memoriais e catalogos;

d) Relatérios técnicos, ordens de servigo, atestes/medi¢Oes e garantias;

e) Demais despachos e manifesta¢des correlatas.

Il — A comprovacdo de envio é 6nus do fornecedor e se da pelo recibo/registro no préprio 1Doc.

Il — Padrdoes minimos: arquivos em PDF (ou formato nativo exigido, p.ex., XML da NF-e), integralmente
legiveis e identificados com n2 do processo 1Doc, CNPJ, placa/patrimoénio (quando aplicavel) e competéncia
no nome do arquivo.

IV — As pegas que exigirem assinatura deverdao conter assinatura eletrénica valida (ICP-Brasil ou assinatura
avanc¢ada admitida pela Administragao).

ROSSI

V — A liquidagdo e o pagamento ficam condicionados a juntada integral dos documentos exigidos no edita

de licitagdo/ata/contrato, via 1Doc, e a conferéncia pela unidade competente. 8
O]

. S J . T .0

VI—-0 tratamento de dados observara a legislacdo aplicavel, devendo o fornecedor minimizar dados pessoaist
m

e resguardar sigilos quando cabivel. Q
: , . ) 5

VIl — O descumprimento deste artigo poderd ensejar glosa, atraso no pagamento por falta de IastrCE;
documental e demais consequéncias contratuais e legais. o
'_

0

, ;e A ~ P . . ]
Paragrafo dnico. A Administracdo podera publicar ato. complementar detalhando modelos de arquivosz
~ A . . . n

nomenclatura padrao, fluxos de conferéncia e prazos-operacionais. 9
x

Art. 159. Os Contratos e ARPs em vigor relacionados a combustiveis, manutencdo, pneus, guinchos
= . . ~ O

rastreamento e correlatos deverao ser executados conforme seus instrumentos; as cladusulas de execuca®

NTIA

poderdo ser ajustadas por termo aditivo, quando cabivel, para harmonia com esta Instrucdo Normativa
observada a legislacdo.

PALITA SA

Art. 160. O Departamento de Gestao de Frotas promovera capacitagdo periddica aos condutores, fiscais
demais atores, e providenciarda comunicacdo formal as unidades usudrias acerca das rotinas, sistemas
responsabilidades ora estabelecidas.

Am

ES DE AMO

Art. 161. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Departamento de Gestdo de Frotas, com ciéncia do gesto
municipal, aplicando-se, no que couber, o CTB, a legislacdo de regéncia e os principios da administraca
publica, sem prejuizo de consulta a Procuradoria Juridica.

Art. 162. O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa constitui falta funcional e poder
ensejar as responsabilizacbes administrativas, civis e penais cabiveis, inclusive ressarcimento ao erario
san¢des contratuais quando envolver terceiros.

Art. 163. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, aplicando-se a toda
Administracdo Direta e Indireta do Municipio.

Assinado por $pessoas: FeSScA RODRBU

Art. 164. Fica revogada a Instrugdo Normativa UCI n? 11/2021 e demais disposicées em contrario.
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EDIFICIO DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ROLANDIA, ESTADO DO PARANA, aos 16 de dezembro de
2025.

TALITA SANTIAGO MARINO SILVESTRE
Presidente — Comissao Permanente de Controle Interno

JESSICA RODRIGUES DE AMORIM
Membro Interina — Comissdao Permanente de Controle Interno

MURILO BRAGGION ROSSI
Membro — Comissao Permanente de Controle Interno
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