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APRESENTACAO

A presente Instru¢do Normativa tem como objetivo o auxilio aos gestores e
servidores/agentes da Administragdo Publica Municipal, normatizando, orientando e

padronizando os processos pertinentes ao uso e controle da frota municipal.

Cabe salientar que a presente instru¢do ndo dispensa o conhecimento das Resolucdes e
Instru¢des Normativas e Resolugdes do TCE-PR, nem da Legislacdo Estadual e Federal que
regem as formalidades do que trata a presente instru¢do, bem como os atos pertinentes as

boas praticas do uso de recursos publicos.

O objetivo da presente instrugdo ndo € esgotar os assuntos relativos ao uso da frota
municipal pela Administra¢ao Piiblica Municipal através de seus servidores, mas possibilitar
conforme citado anteriormente, a padroniza¢do de praticas quando da sua execugdo,

proporcionando uma melhoria continua nos processos adotados.

Ademais, espera-se que a experiéncia decorrente da aplicacdo da presente Instrucao
Normativa possa fortalecer o trabalho realizado pelo Controle Interno e dar maior
transparéncia aos atos praticados por todas as secretarias e agentes que utilizam-se da frota

municipal para a execucao de suas atividades.
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COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO

I.N. - UCIN. ° 11, de 02 de Dezembro de 2.021.

SUMULA:

“Estabelece critérios sobre o controle de uso da frota; abastecimento de veiculos,
equipamentos € maquindrio; critérios para manutencao e apuracao das eventuais
responsabilidades nos casos de infragdes cometidas, bem como danos no uso de veiculos
oficiais, visando a padronizacdo das ag¢des e implementagdo dos procedimentos de controle,
pelos 6rgaos da Administracao Publica direta e indireta do Municipio de Rolandia; e revoga
as Instrucoes Normativas — UCI: N.° 1, de 12 de maio de 2016, N.° 4 de 30 de janeiro
de 2.018 ¢ N.°5 de 07 de marco de 2.018”:

A COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO, no uso de suas atribui¢des
legais, no cumprimento das atribuicdes estabelecidas nos Arts. 31 e 74 da Constitui¢do
Federal, objetivando uma boa gestdo de controle e o cumprimento dos dispositivos da Lei
Federal n° 8.429/92 ¢ o disposto na Instrugao Normativa 89/2013, Art.° 11 e 12 do Tribunal

de Contas do Estado do Parana; e;

CONSIDERANDO:

- O art. 1.° da Lei Municipal n. © 3035/2004, que atribuiu a Comissao Permanente de Controle
Interno o objetivo de executar as atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno, em
conformidade ao disposto no Artigo 59 da Lei Complementar n® 101/2000, nos Artigos 31 e
74 da Constituicao Federal, abrangendo todas as secretarias e entidades ligadas ou coligadas

a administracao direta ou indireta;
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comunidade de proteger o Patrimdnio Publico contra o uso indevido, bem como visando
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- A necessidade de regulamentar o procedimento no abastecimento dos veiculos,
equipamentos e maquinas, bem como uma politica disciplinar para os condutores e

operadores;

- A necessidade de regulamentar a condugdo no processo de manutencdo dos veiculos,

maquinarios e equipamentos oficiais pertencentes a administracao direta do Poder Executivo
com o objetivo de cumprir com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncias, previstos no art. 37 da CF de1988;

- O dever da administracao publica em relagdo ao cumprimento do disposto na Lei Federal

n.°9.503/97 (CTB)

- A necessidade de fortalecer os mecanismos de controle interno, no ambito do Poder
Executivo Municipal, com controles efetivos, visando a transparéncia e principalmente a

economicidade no tocante aos recursos financeiros municipais;

- A necessidade de parametrizagao dos atos da rotina pertinente a frota, equipamentos e
maquindrios municipais, principalmente no tocante a rotina de abastecimento, visando a
correta informacao ao Tribunal de Contas do Estado do Parand quanto da gestdo e controle

de custos;

- A necessidade de apuragao de responsabilidade das eventuais infragdes cometidas no uso

dos veiculos oficiais, assim como nos casos de acidentes ou de danos;

- As multas de transito sdo de responsabilidade legal do proprietario veiculo,
independentemente da culpa ou ndo do motorista; entretanto, se comprovada a conduta
culposa do agente publico, ha o dever da Administragdo Publica de restituir-se do prejuizo

sofrido, conforme o § 6° do art. 37 da CR/88.

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — &: (043) 3255-8600

- Que a Administracdo, por ndo poder dispor do patrimdnio publico, ndo desobrigara seus
servidores da responsabilidade civil decorrente de comportamento que advenha prejuizo a

Fazenda Municipal, assegurado o direito de regresso;
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- A necessidade de estipular critérios para uniformiza¢ao dos procedimentos que assegurem
ao Municipio seu direito regressivo, tais como: identificacdo do condutor dos veiculos
municipais autuados por infragdo de transito; pagamento pelo municipio das multas
decorrentes de autos de infragdes de transito com veiculo municipal; abertura de processo
administrativo para apuragdo dos servidores responsaveis pelas infracdes de transito
cometidas com veiculos do Municipio; notificagdo e cobranga aos servidores municipais
pelas infragdes de transito cometidas, de forma a garantir o ressarcimento dos prejuizos ao

Municipio.

RESOLVE EXPEDIR A SEGUINTE INSTRUCAO NORMATIVA:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 01. — Esta Instrucdo Normativa visa estabelecer critérios sobre o controle de uso da
frota; abastecimento de veiculos, equipamentos € maquinario; critérios para manutengao e
apuracdo das eventuais responsabilidades nos casos de infragdes cometidas, bem como
danos no uso de veiculos oficiais, visando a padroniza¢do das agdes € implementagdo dos
procedimentos de controle, pelos 6rgaos da Administracdo Publica direta e indireta do
Municipio de Rolandia; e revoga as Instru¢des Normativas — UCI: N.° 1, de 12 de maio

de 2016, N.° 4 de 30 de janeiro de 2.018 e N.° 5 de 07 de marco de 2.018””.

Art. 02. — Esta norma se aplica a todos os servidores publicos efetivos, eletivos,
comissionados, contratados e demais, que de alguma utilizem veiculos, maquinas e

equipamentos pertencentes a frota municipal.

Art. 03. - A frota que compdem o patrimdnio publico, somente pode ser utilizada para a
execugdo de servicos publicos, sendo terminantemente proibida a utilizagdo para outras

finalidades e/ou interesses particulares.
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PARAGRAFO UNICO: O uso indevido de veiculos, maquinas e equipamentos publicos é
passivel de aplicagdo de penas disciplinares e sangdes civis e administrativas aos

responsaveis/envolvidos, conforme cada caso.

Art. 04 — A Secretaria que utilize maquinarios e equipamentos que ndo se enquadrem na Lei
9.503/97, mas que possuem consumo de combustivel devera verificar se tais bens possuem
o horimetro para controle de seu uso e a placa de identificacdo de patrimdénio, ambos a fim
de registrar na requisi¢ao para abastecimento a informagdo de horimetro e numero de

patrimonio.

§ 1° - Os equipamentos € maquinarios cedidos por outros o6rgaos publicos também deverao
possuir as mesmas caracteristicas constante no caput do presente artigo, sendo seu registro

classificado como item doado ou em comodato.

§ 2° - As secretarias que possuirem bens sem horimetro, ou sem a devida identificagdo pela
placa de patrimdnio, deverao entrar em contato com o responsavel pelo setor de Patrimonio,
da Secretaria de Compras, Licitagdes e Patrimonio a fim de regularizar tal situagdo no prazo
maximo de 10 dias a partir da publicacdo da presente Instrucdo Normativa, sob pena de

responsabiliza¢do do secretario da pasta.

Art. 05 — Cabera aos secretarios municipais garantir que todos os controles relacionados a
frota publica sejam aplicados sob a pena de responsabilidade solidéria, principalmente em

casos em que nao se possa averiguar a real responsabilidade dos fatos apurados.

CAPITULO II - DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS E
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS.

Art. 06 — O Departamento de Gestao de Frotas (CFGAB-GF) - trata-se do setor gerenciador

da frota de veiculos oficiais da Prefeitura Municipal.

PARAGRAFO UNICO: Ao Departamento de Gestdo de Frotas, através de seus integrantes

tem por objetivo manter a frota em perfeitas condigdes de funcionamento, disponivel para o
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atendimento aos usudrios, de forma segura, bem como redugdo de seus custos, cabendo para

tanto:

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

Gestdo de abastecimento;

Gestao da limpeza geral dos veiculos do Municipio;

Atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam veiculos municipais da
administragao direta;

Controlar o servigo de socorro da frota;

Proceder a avaliacdo dos servigos executados pelas oficinas autorizadas e demais
prestadores de servicos;

Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
avaliacdo dos defeitos apontados;

Gestao na execugao de pequenos consertos na frota da administragdo direta;
Orientar aos servidores na condi¢do de motoristas a verificar frequentemente a
limpeza interna e externa dos veiculos, ferramentas e equipamentos de uso
obrigatorio;

Ter bom relacionamento com todos os profissionais envolvidos na operacao, desde
o motorista até os chefes das empresas responsaveis pela manutengao;

Coordenar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos da frota da
administracdo municipal, mantendo o controle permanente da frota, incluindo dados
cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus, radios, bateria e outros),

Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, e qualquer outro

procedimento relativo @ manutengdo de modo geral.

Art. 07 — Sdo ainda atribui¢des de responsabilidades do Departamento de Gestao de Frotas

(CFGAB-GF):

II.

Acompanbhar, junto aos 6rgdos de transito, todas as ocorréncias envolvendo veiculos
oficiais do Municipio, incluindo a obteng¢ao do Boletim de Ocorréncia, quando de
acidentes envolvendo a frota municipal, junto a Delegacia de Policia do local onde
aconteceu o acidente;

Providenciar a renovac¢ao do licenciamento anual de veiculos oficiais em tempo
habil, obedecendo ao calendario estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito

(CNT), bem como a quitagao do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados
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por Veiculos Automotores de Vias Terrestres (DPVAT);

III.  Incumbir-se da execug¢ao de todas as rotinas relativas a identificacao das notificagdes
infracdes de transito;

IV.  Identificar o infrator, nos casos de infra¢do de transito, preenchendo o formulério
Notificacdo de Autuagdo, emitido pela autoridade do transito para estas situagoes,
providenciando a coleta da assinatura do infrator no referido formulério, para
correspondente transferéncia de responsabilidade por seu pagamento;

V. Encaminhar a identificacdo de infratores aos 6rgdos de transito competentes bem
como a Procuradoria Juridica, quando necessario, €, a Secretaria de Finangas, para
os procedimentos necessarios ao ressarcimento das infragdes de transito cometidas;

VI.  Solicitar, nos casos de acidentes ou surgimentos de danos em veiculos oficiais, ao
servidor envolvido, trés or¢amentos, no minimo, anterior a realizacdo dos reparos,
para serem encaminhados a Secretaria de Administracdo e Procuradoria Juridica,
juntamente com toda a documentagao relativa a ocorréncia, com vistas a abertura de
processo administrativo e apuragdo das responsabilidades.

VII.  Retirar de circulagdo qualquer veiculo que ndo atenda as normas de seguranca de
transito.

VIII.  Gerir o Médulo Controle Interno, em sistema informatizado disposto pelo municipio,
informacdes estas que sdo exportadas pelo setor de Contabilidade ao Sistema de

Informag¢des Municipais - SIM-AM do Tribunal de Contas do Parana - TCE PR.

CAPITULO III -DO CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEIS

Art. 08 — A Autorizagdo de Fornecimento de Combustivel devera ser efetuada junto ao
Departamento de Gestao de Frotas (CFGAB-GF), o condutor deve informar corretamente a

placa do veiculo, quilometragem / horimetro e qual secretaria o veiculo esté lotado;

Art. 09 — Os abastecimentos devem ser realizados nos postos de combustiveis contratados

pelo Municipio através de licitagao;
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Art. 10 — A Prefeitura Municipal ndo poderd efetuar pagamento de nota fiscal de
combustivel, bem como de manuten¢do, sem a mesma estar devidamente registrada nos
sistemas contdbeis utilizados no municipio, bem como os cupons fiscais emitidos pelos

fornecedores ao seu registro no sistema de frotas;

Art. 11 — Somente serdo abastecidos os veiculos que possuirem a autoriza¢do por escrita

do(s) servidor(es) responsavel(is) pelo Departamento de Gestao de Frotas (CFGAB-GF);

Art. 12 — As notas fiscais referentes aos abastecimentos realizados, bem como os cupons
fiscais emitidos, deverao estar protocoladas através do Sistema de Tramitagdo Eletronica de

Documentos do municipio para serem empenhadas;

Art. 13 — As Notas Fiscais de Combustiveis devem ser analisadas mensalmente pelo
Departamento de Gestdo de Frotas (CFGAB-GF), e pelo fiscal do contrato verificando

pregos conforme clausula contratual de licitacdo;

Art. 14 — O Departamento de Gestao de Frotas (CFGAB-GF) deve emitir relatorios mensais

de consumo médio de combustivel por veiculo.

PARAGRAFO UNICO: Os veiculos que apresentarem médias de consumo de
combustivel, a baixo da média normal prevista para o tipo de veiculo, ou em seu manual,
poderé o contudor, responder por desperdicio de combustivel, e passivel de ressarcimento

a0 erario.

CAPITULO 1V - DO ABASTECIMENTO

Art. 15 — Os veiculos, maquinas e equipamentos receberdo requisicao para abastecimento

emitido do pelo Departamento de Gestao de Frotas (CFGAB-GF).

Art. 16 — O abastecimento sera realizado em posto credenciado, determinado pela

Administragdo Publica e vencedor do processo licitatdrio.
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Art. 17 — O condutor do veiculo devera abastecer somente o tipo de combustivel constante

na requisi¢ao, bem como o veiculo e posto de combustivel discriminado.

Art. 18 — Para cada veiculo haverdi um MAPA DE ABASTECIMENTO DIARIO que

obrigatoriamente deverd registrar individualmente:

I. O veiculo, identificado pela placa e pelo nimero de patrimdnio;
II. A secretaria na qual o veiculo estd vinculado;
II. O servidor responsavel pela requisi¢cao para abastecimento;
IV. A data da requisigao;
V. A quilometragem do veiculo;
VI. A quantidade de litros a ser abastecida; e,

VII.  Numero da Requisi¢ao.

PARAGRAFO UNICO: As informagdes constantes na requisi¢do para abastecimento
devem estar em consonancia com as informag¢des do MAPA DE ABASTECIMENTO
DIARIO.

Art. 19 — A requisi¢do para abastecimento devera ser preenchida corretamente pelo

responsavel do Departamento de Gestao de Frotas (CFGAB-GF), identificando:

I. O veiculo através de sua placa e nimero de patrimonio;
II. A quantidade de combustivel solicitada, utilizando-se preferencialmente da op¢ao de
“ completar”, com vistas a manuten¢ao da média do veiculo;
III. A quilometragem do Hodometro do veiculo;
IV. O tipo de combustivel ou servico a ser realizado - quando ocorrer (no caso de
lavagem ou lubrificagdo);
V. O nome legivel do servidor solicitante;
VI. A assinatura do requerente;
VII. A assinatura do servidor responsavel pela emissao da requisi¢ao;

VIII. A data da solicitagao.

§ 1 ° - Fica proibida a emissdao da requisicdo para abastecimento sem as informagoes

constantes no presente Artigo;
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casos de veiculos ou casos especificos, devendo as secretarias deixarem os veiculos,
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Art. 20 — Por ocasido da emissdo da requisi¢do para abastecimento, ¢ de responsabilidade do
condutor do veiculo a conferéncia dos itens descritos na requisi¢ao, bem como, informar a
quilometragem registrada no veiculo de forma correta, sob pena de ter que arcar com as

despesas originadas sem a inobservancia desta Instru¢do Normativa.

Art. 21 — O municipio ndo efetuard pagamento de nota fiscal de abastecimento de veiculos
sem a mesma estar acompanhada da requisi¢ao para abastecimento de combustivel, a qual
deve estar anexada a nota fiscal, devidamente protocolada junto ao Sistema de Tramitagdo
Eletronica de Documentos do municipio, independente da Secretaria a qual o veiculo estiver

lotado.

Art. 22 — Fica proibido o abastecimento do veiculo, méquina ou equipamento que nao esteja

com o Hodometro ou Horimetro em funcionamento;

Art. 23 —o condutor devera registrar na ficha de diario de bordo, quando em viagem, o

abastecimento realizado.

Art. 24 — Apds abastecer o veiculo, o motorista devera conferir a Nota Fiscal, verificando o
correto preenchimento quanto ao produto, litragem, valor, placa, quilometragem e veiculo e

apos a conferencia o motorista devera assinar a Nota Fiscal.

Art. 25 — A falta de observagao dos artigos n. ° 23 e Art. 24 da presente instrugdo, acarretara
em ressarcimento dos valores pagos a titulo de combustiveis pelo servidor na auséncia de

comprovagao dos dados apontados.
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CAPITULO V - DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS /
CONDUTORES

Secdo I - Da Condugao
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m%g; il - Art. 26 — A condugdo das maquinas, veiculos, caminhdes e equipamentos somente podera

L

ser realizada por motorista profissional ou servidor, devidamente habilitado.
PREFEITURA
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA  PARAGRAFO UNICO: Os servidores publicos municipais, dos orgdos e entidades
ESTADO DO PARANA

integrantes da Administracdo Publica Municipal Direta e indireta, Fundag¢des ou Autarquias,
no interesse do servico e no exercicio de suas proprias atribuicdes, em carater temporario e
excepcional, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de motorista,

poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que

possuidores da Carteira Nacional de Habilitacdo e devidamente autorizados pelo dirigente

maximo do 6rgdo ou entidade a que pertencam.

Art. 27 — O servidor devidamente autorizado a conduzir veiculo oficial, devera observar e
obedecer todas as normas estabelecidas na legislagdo vigente no CTB, bem como todas as

normas imposta pela Administragdo Municipal.

Art. 28 — A Carteira Nacional de Habilitagdo, devera ser compativel ao tipo de veiculo que

o condutor ira utilizar, conforme a Lei n® 9.503, de 23/09/97.

Art. 29 — Fica expressamente proibida a utilizacdo das motocicletas, maquinas, caminhdes,

veiculos e equipamentos:

I.  Em qualquer atividade de carater particular;

II.  No transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que ndo estejam
vinculadas as atividades da Administragdo Direta e Indireta, Fundagdes ou
Autarquias;

III.  Aos sabados, domingos e feriados, salvo autoriza¢ao do Secretario da pasta;

IV.  Desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 30 — Esta impedido de dirigir veiculo oficial qualquer condutor que tiver sua CNH

suspensa ou apreendida, devendo nestes casos, comunicar tal fato imediatamente ao CF, sob
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pena de responsabilidade por quaisquer danos, infragdes ou irregularidades.

Secdo II - Das Obriga¢des do Condutor
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fﬂ\pﬂ; Wi Art. 31 — Sdo responsabilidades do condutor do veiculo:
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L

PREFEITURA I.  Realizar inspec¢ao no veiculo, antes da sua utilizacao, de modo a zelar para que a sua
DOMUNIACIPIO
DE ROLANDIA utilizagdo seja feita sempre segundo suas caracteristicas técnicas e boas condi¢oes
ESTADO DO PARANA

mecanicas e de conservagao, inclusive com relagdo a existéncia da documentagao
regular e a presenca dos equipamentos de seguranga obrigatorios, bem como realizar
diariamente a manutenc¢do operativa do veiculo;

II. Zelar, com o maximo empenho, pela conservacdo dos veiculos sob sua

responsabilidade;

III.  Cuidar de sua limpeza interna e externa, mantendo asseio do veiculo, solicitando ao
Departamento de Gestao de Frotas a solicitagdao de lavagem especializada somente
quando necessario;

IV.  Zelar pelos equipamentos nele existentes;

V.  Trancar o veiculo e guardar a chave em local proprio definido pelo Departamento de
Gestao de Frotas ou da Secretaria pertencente ao servidor, apds a utilizagdo do
mesmo

VI.  Nao dar carona em veiculos oficiais a outras pessoas, exceto para servidores publicos
municipais no exercicio de suas atividades ou para funcionarios devidamente
autorizados, de empresas terceirizadas contratadas pelo Municipio, desde que no
atendimento das necessidades da administragao municipal.

VII.  Ressarcir ao erario quaisquer danos que venha a causar ao patriménio municipal ou
a terceiros, na ocorréncia de atos de impericia, imprudéncia, negligéncia ou dolo,
apos processo disciplinar.

VIII.  Assumir, quando for o causador da infragdo, os seus encargos decorrentes, tanto os
de natureza financeira como os legais, incluindo a interposicao de recursos, se assim
os julgar cabiveis, ndo sendo admissiveis justificativas que atribuam o cometimento
da infragd@o a inducdo do usuério ou da chefia.

IX. Responder de forma administrativa, civil, penal e criminal pelas faltas que porventura
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venham a praticar, tais como utilizagao do veiculo de forma indevida para fins ilicitos
ou particulares, dentre outras.

X.  Observar a legislacdo de transito em vigor, principalmente no que tange ao limite de
velocidade, a sinalizagdo, ao uso do cinto de seguranga, a capacidade maxima de

ocupantes do veiculo e a proibi¢ao do uso de celular quando estiver dirigindo e uso
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XI.  Nao transferir a direcdo do veiculo sob sua responsabilidade a outros condutores,
PREFEITURA

DOMUNICiPIO salvo em situacdes de impossibilidade momentanea, e desde que o faca para servidor
DE ROLANDIA

ESTADO DO PARANA habilitado e autorizado.

XII.  Comparecer ao Departamento de Gestao de Frotas em no maximo dois dias tuteis
depois de convocado, para apresentacao dos documentos pessoais e assinatura do
auto de infracdo, nos casos de ocorréncia de infragdes de transito.

XIII.  Comunicar aos servidores do Departamento de Gestdo de Frotas sobre todo e

qualquer fato com necessidades de providéncias contratuais ou com terceiros.

XIV.  Participar de cursos conforme exigéncia do CTB para conducdo de veiculo de
emergéncia, coletivo, passageiro, indivisiveis, cargas perigosas conforme veiculo a
ser conduzido, quando solicitado pela Administragdo Publica.

XV.  Comunicar o uso de medicamentos que possam prejudicar a condugdo de veiculo.

XVI.  Solicitar a Ordem de Abastecimento ao Departamento de Gestdo de Frotas e
abastecer o veiculo ao término de suas atividades, deixando-o pronto para utilizagao,

sempre que o tanque de combustivel estiver abaixo da metade de sua capacidade.

Art. 32 — Os veiculos deverdao ser dirigidos por motoristas do respectivo quadro de

servidores, que preencham as condig¢des exigidas pelo Codigo de Transito Brasileiro.

PARAGRAFO UNICO: Os agentes publicos do Poder Executivo do Municipio de
Rolandia, no interesse do servigo publico e no exercicio de suas proprias atribui¢des, poderao
dirigir veiculos oficiais, desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitagao

correspondente.

Art. 33 — Devera o condutor dirigir o veiculo de forma adequada, dentro dos requisitos de
seguranga, observando rigorosamente a legislacdo de transito e devidamente habilitados,

desde que observada a categoria da Carteira Nacional de Habilitagao.
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Secao III - Dos Usuarios do Veiculo

Art. 34 — E de responsabilidade dos usuarios dos veiculos oficiais:
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@%; rm}t I.  Utilizar o veiculo com a compostura esperada, evitando tumultos ou desordens que
possam causar qualquer dano, seja no proprio veiculo ou no de terceiros.

PREFEITURA _ . _ ‘

DOMUNICIPIO II.  Nao induzir ou concordar com o uso indevido do veiculo.

DE ROLANDIA

FSTADODOPARANA II.  Respeitar e tratar com cordialidade e gentileza o condutor, tendo em vista ser este o

responsavel pelo veiculo.
IV.  Comunicar, prontamente, o seu superior ¢ o Departamento de Gestao de Frota, sobre
quaisquer irregularidades cometidas pelo condutor durante a realizacdo da atividade

que necessitou da utilizacao de veiculo da Instituicao.

Art. 35 — Considerando que a CNH ¢ requisito indispensavel para o exercicio do cargo de
motorista e/ou operador, a responsabilidade pela regularidade ou vencimento da mesma ¢ do
servidor, que devera comunicar a chefia imediata a ocorréncia de situacdes excepcionais

como suspensdo, vencimento ou qualquer outra situagao impeditiva ao exercicio do cargo.

CAPITULO VI - DAS PROIBICOES

Art. 36 — Ao servidor condutor € proibido:

I.  Transportar pessoas ou objetos em desacordo com o CTB nos veiculos oficiais,
exceto nos casos de emergéncias ou quando requisitado por autoridade policial,
devidamente identificada e desde que previsto no CTB.

II.  Usar o veiculo oficial para o atendimento de interesses particulares, sob quaisquer
pretextos, incluindo para refei¢des (salvo quando em servigo fora do Municipio de
Rolandia), caronas, transporte de objetos ou outro uso de mesma natureza.

III.  Utilizar o veiculo oficial para transporte de servidores que ndo estejam em servico.

1V. Fumar no interior dos veiculos.
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V.  Consumir ou transportar bebida alcoolica no interior dos veiculos oficiais.
VI.  Utilizar o veiculo com sobre peso de carga, tanto de passageiros como de transporte
de carga material.
VII.  Dirigir embriagado ou sob efeito de qualquer substancia que possa provocar alteragao

na capacidade psicomotora.
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Utilizar veiculo oficial em excursdes ou passeios.

IX.  Utilizar veiculo oficial aos finais de semana, feriados e/ou fora do horario de
expediente, salvo se autorizado pelo responsavel do Secretario Municipal na qual o
servidor esta lotado ou do Departamento de Gestao de Frotas e mediante solicitagdo,
com justificativa.

X.  Permitir o pernoite de veiculo oficial fora do estacionamento oficial e/ou em
residéncias, salvo quando autorizado pelo responsavel do Secretario Municipal na
qual o servidor estd lotado ou do Departamento de Gestdo de Frotas, mediante
solicitacdao formal com a justificativa.

XI.  Retirar ou incluir qualquer equipamento ou acessério do veiculo oficial sem
autorizagao do responsavel pelo servidor do Departamento de Gestao de Frotas.

XII.  Realizar qualquer tipo de manuten¢do, abastecimento ou lavagem no qual gerem
custos ao Municipio sem o consentimento do Departamento de Gestao de Frota e

sem ordem de servigco emitida.

CAPITULO VII -DOS ACIDENTES COM VEICULOS OFICIAIS

Art. 37 — Nos casos de envolvimento do veiculo oficial em acidente € responsabilidade do

condutor:

I.  Colocar o tridngulo de seguranga na via, conforme normas do CTB e acionar as luzes
de adverténcia, em situagdes de pane, acidentes ou colisdes, bem como utilizar outros
recursos de sinalizacao de modo a aleitar outros veiculos sobre a situacdo ocorrida e
evitar novos acidentes.

II.  Comunicar imediatamente a ocorréncia do sinistro aos Servidores do Departamento
de Gestao de Frota.

III.  Solicitar o comparecimento da autoridade de transito competente para lavrar o
correspondente Boletim de Ocorréncia, comunicando necessariamente, tratar-se de
"veiculo oficial, mesmo que o outro veiculo envolvido tenha cobertura de seguro de
responsabilidade civil facultativo ou que seu condutor se declare culpado pelo

acidente.
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el = IV. A lavratura do Boletim de Ocorréncia (BO) deve ser solicitada mesmo que o
[ i5;

' condutor do outro veiculo tenha cobertura de seguro contra danos materiais a
PREFEITURA _
DOMUNICIPIO terceiros ou que se declare culpado;
DE ROLANDIA
FSTADODOPARANA 'V, Na hipotese do outro condutor assumir a culpa pelo acidente, fazer constar a

manifestagdo do condutor do outro veiculo no Boletim de Ocorréncia (BO) para
evitar transtornos futuros;
VI.  Permanecer no local do acidente mantendo o veiculo original, até a remog¢do do

veiculo sinistrado o que somente podera pela autoridade de transito responsavel pela

ocorréncia ou a sua ordem;

VII.  Solicitar o registro no boletim de ocorréncia, da retirada do veiculo do local do
acidente, se a autoridade de transito tiver determinado tal retirada.

VIII.  Obter da autoridade de transito o comprovante que possibilite a retirada de copia
desse documento junto a Policia local.

IX.  Nao assinar qualquer acordo, limitando-se a fazer constar no boletim o ocorrido.

X.  Anotar nomes, enderegos, nimeros de carteira de identidade e CPF, depoimento de
testemunha e outros dados importantes para o processo do acidente, preenchendo tais
informagdes no “Diario de Bordo do Veiculo” que acompanha o veiculo, bem como
o relato do acidente, pois serdao de grande valia na apuracdo de responsabilidade,
repassando estas informagoes ao Departamento de Gestao de Frotas.

XI.  Acompanhar a autoridade de transito responsavel pela ocorréncia, prestando as
informagdes necessarias a garantir a veracidade, lisura dos dados levantados e
caracteristicas do acidente;

XII.  No caso de acidente de transito com vitima, o condutor nao devera realizar alteracoes
na cena do acidente, somente podera ser procedido com a remog¢ao do veiculo com
autorizacdo do 6rgdo de transito responsavel ou pelo Corpo de Bombeiros.

XIII.  No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor devera acionar o 6rgao de

transito responsavel e realizar a remog¢ao do veiculo sobre pista somente apos a
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autorizacdo do mesmo, conforme determina o Art. 178 da CTB. Os veiculos deverao
ser fotografados antes de qualquer alteragcdo na cena para provas futuras.

XIV.  Em caso de acidente envolvendo semoventes (animais), o condutor devera fotografar
ou anotar o numero de identificagdo do animal (quando houver), para que se possa

fazer a identificacdo do proprietdrio junto aos 6rgaos competentes;
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XV. Dirigir-se a Delegacia de Policia ou Batalhdo de Transito mais proximo e relatar o
ocorrido, casa haja a fuga do condutor do outro veiculo, fornecendo, se possivel, a
placa do veiculo em fuga e indicar as testemunhas arroladas.

XVI.  Solicitar que seja relatado no boletim de ocorréncia, caso a autoridade de transito
declare ndo ser necessaria a presenga da pericia.
XVII.  Nao abandonar o veiculo oficial nas situagdes de pane, acidente ou colisdo, a menos

que sua auséncia seja extremamente necessaria.

CAPITULO VIII - DAS MULTAS E INFRACOES

Art. 38 — A inobservancia a qualquer preceito da legislagao a Lei Federal n® 9503/97 (Cédigo
de Transito Brasileiro); pelo servidor condutor, implica em responsabilidade pelos prejuizos
resultantes de negligéncia, imprudéncia, impericia, omissao ou abusos praticados,
decorrentes de infragdes as regras de transito praticadas por ele na dire¢do do veiculo,
independentemente de sua lotagdo ou do local da infragdo, sujeitando ao infrator as

respectivas penalidades e medidas administrativas impostas.

Art. 39 — Os condutores de veiculos oficiais, sdo responsaveis pelas avarias e pelas infracdes
previstas no Codigo de Transito Brasileiro, quando forem declarados culpados, dos atos

praticados na direcao dos veiculos.

§ 1° - Tendo sido provado que os danos e avarias decorreram de imprudéncia, negligéncia
ou impericia do condutor, o valor para o reparo do veiculo oficial ou auxiliar podera ser
descontado em folha de pagamento, mediante autorizacdo. Nao havendo autorizacdo do
responsavel para o referido desconto, a indenizagdo podera ser determinada por inquérito
administrativo ou requerida judicialmente nos limites da lei, obedecido os principios
constitucionais do contraditorio e da ampla defesa, através de inscricdo em divida ativa no

CPF do condutor.

§ 2° - Caso o servidor ndo vir a ser identificado, passa o a ser o responsavel pela infragao,
u utorizou ou Ari veicu A u ai iriz
em autorizou ou o Secretario onde o veiculo esta lotado ou ainda, a empresa terceirizada

quando do caso dos motoristas terceirizados, devendo os culpados ressarcir o erario.

Art. 40 — O Servidor que se sentir prejudicado terd amplo direito de defesa.
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@%g mﬁj Art. 41 — O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragdo, apos ter-se utilizado de todas
SR . S . .. .
as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa, que lhe sdo cabiveis, e tiver
PREFEITURA

DOMUNICIPIO  contra si a caracterizacdo de culpa na infragdo, podera responder a processo Administrativo
DE ROLANDIA

FSTADODOPARANA  Disciplinar, até a decisio final.

Art. 42 — No caso de multa de transito aplicada a veiculo municipal por 6rgao, agéncia ou
entidade executivas de transito, ¢ de responsabilidade da administragdo municipal através da

Secretaria na qual o veiculo esta lotado, identificar, por meio de controles definidos na

presente Instrugdo Normativa, o servidor infrator e,
§ 1°. Encaminhar ao Departamento de Gestao de Frotas:

I.  Via original da notificagdo da infracdo/multa expedida pela agéncia ou entidade
executivas de transito;

II.  Oficio emitido pelo diretor ou secretario da pasta na qual o veiculo estd lotado,
identificando o servidor infrator;

III.  Copia do diario de bordo do veiculo.

§ 2° Nos casos de veiculos pertencentes a Secretaria de Saude, destinados a urgéncia e
emergéncia, quando incorridos em infragdes ou multas de transito, o diretor responsavel
devera apurar se quando da infracdo de transito o veiculo estava ou ndo em servigo de
urgéncia e devidamente identificado por dispositivos regulamentares de alarme sonoro e
iluminacao vermelha intermitente, os quais asseguram nao apenas a prioridade, mas também
a livre circulagdo, estacionamento e parada segundo o Art. 29, inc. VII do Cédigo de Transito
Brasileiro - Lei 9503/97, devendo obrigatoriamente encaminhar e oficio informando da
identificacdo da condi¢do de urgéncia e anexar prontudrio de atendimento do paciente em
transporte, denominado RAS, para fins de justificativa no caso de defesa de conduta de

conducao junto ao Detran ou 6rgao equivalente.

§ 3°. Identificado o atendimento de urgéncia, devera o Departamento de Gestao de Frotas,
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de posse dos documentos citados nos paragrafos anteriores do presente artigo, encaminha-
los a Procuradoria Geral do Municipio a fim de que esta realize a defesa de autuagdo e
recurso junto ao 6rgdo pertinente em nome do condutor e do municipio como proprietario

legal do veiculo.
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§ 4° - Deveré ainda o Departamento de Gestdo de Frotas:

II.

I1I.

IV.

Encaminhar a notificagdo da infragdo/multa expedida pela agéncia ou entidade
executivas de transito ao condutor, com a Cépia do diario de bordo do veiculo que o
identificou para preenchimento dos dados nos campos localizados no verso da
notificacdo de transito e anexacdo da copia da Carteira Nacional de Habilitagdo
(CNH),

Remeter a notificacao ao infrator, para autorizacao, quando do caso de desconto em
folha (ANEXO 1 - DECLARACAO DE CULPA E AUTORIZACAO DE
DESCONTO EM FOLHA);

Notificar o servidor sobre a devolucdo da documentagcdo em até 05 dias apds o
recebimento para continuidade do processo;

Acompanhar a baixa dos registros no sistema do Detran-PR.

§ 5° Independentemente de apresentacdo de defesa pelo servidor infrator nas instancias

competentes, ao Municipio podera realizar:

L.
II.

O pagamento da multa;

A abertura de processo para restitui¢ao.

§ 6° Nos casos de omissdo de informagdes ao Departamento de Gestao de Frotas, o

Secretario da pasta, respondera por eventuais multas e pontos na habilitagdo.

Art. 43 - Apos a devolugdo da documentacao pelo condutor ao Departamento de Gestdo de

Frotas, este devera:

II.

Enviar a documentag¢do ao Detran/PR ou ao 6rgdo de transito responsavel, quando se
tratar de notificacdes fora do Estado do Parand, mediante protocolo, para que seja
realizada a indicagdo e a consequente transferéncia de pontuacdo na CNH do
condutor/infrator;

Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos a Declaragdo de Culpa e
Autorizacdo de Desconto em Folha, emitidos pelo servidor, para o devido processo

de restituicdo, quando do caso

PARAGRAFO UNICO. Os pontos referentes a infragio serdo contabilizados na carteira de

habilitagdao do condutor, conforme disciplinado no Cédigo de Transito Brasileiro.

Comissao Permanente de Controle Interno
Municipio de Rolandia — Estado do Parana

CNPJ n° 76.288.760/0001-08

Fone: (43) 3255-8600 ou 3255-8638



Controle Interno

Prefeitura de Rolandia

g < : . :
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PREFEITURA I.  Nao poderé ocorrer desconto que exceda a 25% da remuneracgao base do Servidor,
DOMUNIACIPIO
DE ROLANDIA em uma unica parcela, devendo este se necessario, ser parcelado de forma mensal até

ESTADO DO PARANA

sua total quitagao;

II.  Ser processado no més seguinte a notificagdo do servidor.

Art. 45- Se o condutor julgar necessario podera entrar com recurso de multa de transito junto

ao 0rgao competente, sendo de sua inteira responsabilidade a elaboracdo e defesa do recurso.

Art. 46 - Ao servidor infrator cabe o contraditdrio e a ampla defesa (art. 5° LIV, da CF), no
prazo de 30 dias, podendo recorrer administrativamente, se assim desejar, arcando com as

responsabilidades que por ventura advenham de recursos indeferidos;

CAPITULO IX - DAS MANUTENCOES DO VEICULO

Secao I - Do Processo de Manutengao de Veiculo.

Art. 47 — Cada veiculo/maquina/equipamento devera ter como procedimento, as seguintes

manutencoes:

I.  Operativa;
II.  Preventiva;
III.  Corretiva;

IV.  Reforma geral.

Art. 48 — Cada secretaria/érgao/unidade devera ter dotacdo orcamentaria para a realizacao

dos servigos e pegas para manutencao.

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — &: (043) 3255-8600

Art. 49 — O Departamento de Gestdo de Frotas fiscalizara e operacionalizara no que couber,
todos os contratos de abastecimento ¢ de manutencdo vinculados aos veiculos leves e
pesados bem como de maquinas e equipamentos; podendo esta fungao nos casos de

maquinas e equipamentos pesados ser repassado a fiscalizagdo e operacionalizagdo para
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L

de Gestdo de Frotas verificar as informacdes e caso haja indicios de irregularidades, o
PREFEITURA

DOMUNICiPIO  Departamento de Gestao de Frotas devera formalizar o fato ao Controle Interno.
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

Art. 50 — O Departamento de Gestdo de Frotas juntamente com o fiscal dos contratos ¢
responsavel pela orientagdo, encaminhamento, acompanhamento, controle e execucdo dos
servigos terceirizados, bem como dos servigos de lavagem, borracharia, seguradora, entre

outros.

Art. 51 — E de responsabilidade do Departamento de Gestdo de Frotas, com o auxilio dos
fiscais de contrato das unidades/secretarias beneficiadas, a co-participagdo na gestdo de
contrato com as terceirizadas e nas atas de registro de pregos para aquisicdo de pecas,

abastecimento e contratacdo de servigos.

Art. 52 — O servidor responsavel pelo Departamento de Gestdo de Frotas deve sempre levar

em considera¢do, no ato da tomada de decisao de manuten¢ao, os seguintes critérios:

I. A otimizagdo e flexibilidade dos recursos em fungdo da demanda dos servicos a
serem executados.
II. A desburocratizagao.
III.  Maior rapidez no atendimento a necessidade.

IV. O uso efetivo do veiculo na unidade em que se encontra.

Art. 53 — E obrigatorio o controle ¢ acompanhamento dos servigos prestados pela
terceirizada, pelo Departamento de Gestao de Frotas, se necessario com o auxilio do Fiscal

de contrato, compreendidas as seguintes etapas:

I.  Acompanhamento e controle dos diagnésticos da manutengdo. Verificar se o
or¢amento emitido condiz com o diagnostico.

II.  Realizar a inspecdo da manutengdo apos a conclusao.
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III.  Quando do caso o recolhimento das pecas substituidas reaproveitaveis e descarte das

inserviveis em local adequado.

Sec¢do II - Da Manutencao Operativa
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Art. 54 — A manutengdo operativa compreende um rol de verificacdes que deverdo ser
realizadas toda a vez que o veiculo ou maquina for utilizado, tem como caracteristicas a

continuidade e a simplicidade.

Art. 55 — Cabe ao motorista/operador ou ao usudrio responsavel, realizar a manutencao
operativa, que demanda de 10 a 15 minutos no maximo e ¢ executada através de verificagdo
visual, com vistas a identificacdo de falhas

possiveis ou problemas no

veiculo/maquina/equipamento.

Art. 56 — Toda vez que alguma irregularidade for diagnosticada, o operador ou motorista
devera notificar imediatamente ao Departamento de Gestao de Frotas, que por sua vez

tomara as medidas necessarias.

PARAGRAFO UNICO: se¢ a irregularidade demandar manutencdo corretiva imediata
devera ser encaminhado o veiculo/maquina/equipamento para a oficina, observando-se o

disposto na Se¢do I do Capitulo VI. Das Manuten¢des de Veiculos.

Art. 57 — Todos os Check List emitidos entre as manutengdes operativas, preventivas e
corretivas, serao arquivados pelo Departamento de Gestao de Frotas, juntamente com a

ordem de servigo da manutengdo preventivas ou corretivas.

Secao III - Da Manutengao Preventiva

Art. 58 — A manutengdo preventiva, cuja finalidade ¢ manter o veiculo em boas condi¢des

de uso, tem como objetivos:

I.  Manter o veiculo/maquina em operacdo com o minimo de interrupgdes.
II.  Evitar periodos longos de inatividade com a manutengdo corretiva.
III.  Aumentar a vida util econdmica do equipamento, antecipando defeitos e impedindo
que outras pegas sejam afetadas.

IV.  Prever a necessidade de pegas reservas, dimensionando quantidade e qualidade.
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Art.

Controle Interno
Prefeitura de Rolandia
Melhorar a qualidade dos servicos executados pela especializacao do atendimento e

aplicagdo dos recursos corretos.

Aumentar a produtividade.

Melhorar o controle da vida dos conjuntos de pecas através de sistemas especificos
de controle de consertos, regulagens e substitui¢des de pecas.

Melhorar o desempenho dos equipamentos/maquinas.

59 — Os prazos para a realizagdo da manutengdo preventiva deverdo seguir

rigorosamente os especificados nos manuais dos veiculos, apresentados pelo fabricante.

Art. 60 — Cabe ao Encarregado pelo Departamento de Gestao de Frotas encaminhar o veiculo

para a revisao preventiva dentro dos prazos definidos em cronograma e o estabelecido pelo

Manual do Veiculo;

Secdo IV - Da Manutengdo Corretiva

Art. 61 A manutencao Corretiva compreende os consertos em veiculos ou maquinas a partir

de avarias ou outros danos constatados, devendo ocorrer concomitantemente o servigo ser:

II.

I1I.

O INDISPENSAVEL, quando o defeito impede a liberagéo do veiculo/maquina para
a operagao e caracteriza-se pelo risco para o equipamento e para o operador, devendo
ser executada imediatamente.

O NECESSARIO, que ndo impede a liberagio do veiculo/maquina para a operagio,
mas exige acompanhamento e aten¢do, e deve ser executada na primeira
oportunidade.
O UTIL, cuja visa as  caracteristicas  do

execugﬁo preservar

veiculo/maquina/equipamento, mas ndo requer prioridade.

Art. 62— Cabe ao responsavel pelo Departamento de Gestao de Frotas e ou fiscal do contrato

solicitar, quando necessario, parecer técnico mecanico e/ou estrutural, quando necessario

para melhor avaliar.
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Se¢ao V - Da Reforma Geral

Art. 63 — Compreende-se, para efeito desta IN. como reforma geral aquele investimento em
maquinas e veiculos cujo gasto atinja, no maximo, 50% do seu valor estipulado na tabela

FIPE ou similar.

Art. 64 — Cabe ao responsavel pelos servicos mecanicos analisar, técnica e financeira, a
situagdo do veiculo e diante disso aprovar ou reprovar juntamente com o Departamento de

Gestao de Frotas a solicitagao dos érgaos/unidades para cada reforma geral.

Art. 65 — A aprovagao de reforma dependera do ordenador de despesa aprovar e identificar

o recurso financeiro.

PARAGRAFO UNICO: O inicio de manuten¢do preventiva, corretiva, reforma e afins so
podera ser dado mediante os termos contidos na INSTRUCAO NORMATIVA - UCIN. ° 3,
DE 08 DE JANEIRO DE 2018. Nenhuma manutengdo podera ser realizada sem a

observancia do contido neste paragrafo.

CAPITULO X - DA SOLICITACAO DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 66 — A solicitag@o de uso de veiculo oficial devera ser feita ao Departamento de Gestao
de Frotas sempre com antecedéncia, devidamente protocolado através do Sistema de
Tramitacao Eletronica de Documentos, contendo justificativa e as caracteristicas do servico

a ser realizado.

PARAGRAFO PRIMEIRO: Na solicitacio deverdo constar, pelo menos, os seguintes
dados:

I.  Identificacdo do nome, vinculo e lotagao do solicitante;
II.  Identificacdo do condutor;
III.  Origem, destino, finalidade, horarios de saida e de chegada.

IV.  Nomes dos passageiros e respectivos telefones quando do caso;
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§ 1° - Fica a cargo do Departamento de Frotas os tramites necessarios para a autorizagao por

parte da secretaria onde o veiculo estiver lotado;

§ 2° Nos casos de viagens para fora do municipio, devera a secretaria solicitante de veiculo

oficial registrar obrigatoriamente a solicitacdo através de protocolo.

CAPITULO XI - DIARIO DE BORDO

Secao I - DO PREENCHIMENTO

Art. 67 — Nenhum veiculo oficial devera circular sem o Diario de Bordo, sendo de
responsabilidade do condutor solicitd-lo ao Responsavel pelo Departamento de Frotas a

pronta disponibilizacdo do mesmo.

Art. 68 — Devera ser anotado no Didrio de Bordo o controle de operagao dos veiculos oficiais
a cada novo deslocamento ou com a troca de condutor, mesmo que tal ocorréncia seja no

mesmo dia.

PARAGRAFO UNICO: Toda vez que veiculo, maquina ou equipamento for deslocado
devera ser preenchido o Diario de Bordo constando: - Data; - Hora de saida; -
Velocimetro/km na saida ou horimetro de saida; - Hora de chegada; - Velocimetro/km
chegada ou horimetro de chegada; - Local de Trabalho ou destino da viagem; - Assinatura

do motorista ou operador identificada.

Art. 69 — Quando por problemas mecanicos nao for possivel a indica¢do correta da
quilometragem ou do horimetro do veiculo oficial devera ser anotado tal problema no Diério

de Bordo, ndo desobrigando o condutor a deixar de preencher os outros campos solicitados.

PARAGRAFO UNICO. Nio serdo admitidas rasuras, folhas rasgadas ou com anotagdes

que nao sejam relevantes ao uso do veiculo oficial.
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Art. 70— Nos casos de abastecimentos ocorridos fora do municipio, devido a viagens
realizadas com veiculos oficiais, o condutor devera registrar no momento do abastecimento,

no cupom fiscal:

I. A placa do veiculo utilizado;
II. A quilometragem no momento do abastecimento; e

III. O nimero do patrimdnio publico.

CAPITULO XII - DAS COMPETENCIAS

Art. 71 — Compete ainda ao Departamento de Gestao de Frotas:

I.  Acompanhar se o diario de bordo e controle de combustivel estdo sendo preenchidos
corretamente.
II.  Auxiliar na implantacio desta Instru¢do Normativa passando as devidas orientacdes
para os demais servidores do municipio e fiscalizar o cumprimento da mesma.
III.  Auxiliar na identificagdao dos responsaveis pela Infracao de Transito com objetivo de
ressarcir o dano ao erario sobre pena de responsabilidade solidaria.
IV.  Comunicar imediatamente o Secretario ou Chefe de Departamento da pasta, quando
detectar falhas no preenchimento do didrio de bordo ou quaisquer outras
irregularidades pertinentes ao Departamento, para que este convoque o condutor

responsavel e tome as devidas providéncias.

Art. 72 — Compete ao Secretario ou Chefe de Departamento:

I.  Zelar pela frota de veiculos e/ou méaquinas sob sua responsabilidade;
II.  Autorizar o deslocamento das méquinas e veiculos e servicos a serem realizados
pelos mesmos sob sua responsabilidade;
III.  Solicitar, junto ao setor de compras, a aquisicdo de pecas e servigos para o reparo de
veiculos e maquinas;

IV. Identificar o condutor, em caso de Infragao;
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IX.

XI.
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Preencher corretamente o instrumento de controle, Diario de Bordo, realizar o
transporte com seguranga, obedecendo as normas de transito, de conservagao,
limpeza e economia do veiculo;

Proceder a inspegdo periodica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagdo, e comunicar a chefia responsavel, para que este solicite os reparos que
se fizerem necessarios;

Conferir a existéncia dos acessorios e ferramentas de porte obrigatdrio no veiculo,
tais como macaco, chave de rodas, estepe, triangulo, extintor, cinto de seguranca,
sempre antes de movimentar o veiculo, notificando a chefia responséavel sobre
qualquer auséncia dos mesmos ou sobre quaisquer problemas que possam causar
multas de transito;

Verificar niveis de agua, 6leo e pressao dos pneus periodicamente;

Respeitar as Leis de Transito, responsabilizando-se pelo pagamento imediato de
multas a que der causa;

Nao fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo;

Nao falar ao telefone celular quando o veiculo ou méaquina estiver em movimento;
Ter zelo pelos veiculos € maquinas, cuidando do mesmo como se fosse de sua
propriedade e se responsabilizando por danos ocorridos por mau uso, imprudéncia
ou desleixo;

Usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais passageiros também
usem;

Preencher quilometragem de saida e retorno registrada no hodémetro do veiculo (ou
hora inicial e final das maquinas), nas autorizacdes de saida e diario de bordo;
Nunca exceder o numero de passageiros permitidos para o veiculo, salvo emergéncia.
Nao conduzir pessoas estranhas ao quadro de servidores do Municipio (caronas).
Manter-se atualizado com as normas e regras de transito, acompanhando as
modificagdes introduzidas.

Responder pelo veiculo ou maquina que estd sob a sua responsabilidade, inclusive

nos casos de avarias por uso inadequado, quando o mesmo for considerado
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XV. Responsabilizar-se pelas penalidades a que tiver dado causa.
PREFEITURA
DOMUNICIPIO

lgsF}Al[l)g[I;OAP E}gm Art. 74— O condutor de veiculos oficiais e auxiliares deverd manter sua Carteira Nacional de

Habilitagdo — CNH atualizada e apresentéd-la sempre que solicitado.

Art. 75 — Sempre que ocorrer a perda, o cancelamento ou a suspensdo da Carteira Nacional
de Habilitagdo - CNH do condutor de veiculo, devera o respectivo fato ser comunicado ao

setor responsavel ou ao secretario da pasta em que o veiculo encontra-se lotado, sendo tal

comunicagao realizada por escrito.

PARAGRAFO UNICO: Comunicado a secretaria pertinente, devidamente realizado de
forma escrita, conforme determina o presente artigo, € ndo tomado as devidas medidas por
parte do diretor ou secretdrio responsavel, este responderd de forma soliddria em caso de

responsabilidade civil aplicada ao condutor.

CAPITULO XIII |- DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 76 — A qualquer cidadao ¢ facultado denunciar o uso irregular de veiculo pertencente a

frota que atende a Prefeitura Municipal de Rolandia e suas entidades vinculadas.

§ 1°: As denuncias apresentadas deverdo ser apuradas pelo Controle Interno Municipal e

pelo Orgdo a que o veiculo oficial esta vinculado;

§ 2°: Em sendo comprovada a dentincia o setor competente de cada secretaria/orgao a que

pertencer o servidor devera tomar as providéncias previstas no Estatuto do Servidor.

Art. 77 — Respondera funcionalmente, o servidor publico ou o dirigente que permitir e/ou
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praticar quaisquer dos atos vedados ou que ndo proceder conforme o que regulamenta esta

Instrugcdo Normativa.

Art. 78 - Nao exercendo o servidor infrator a faculdade de que trata o Artigo 46 da presente
I. N., ou considerado responsavel pela infracdo de transito e passado o prazo sem que o

servidor ou o responsavel pela Secretaria tenha se manifestado para a realizagao do desconto
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juros de mora, conforme disposto na legislacdo municipal.
PREFEITURA
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA  PARAGRAFO UNICO - As infragdes de transito cujo servidor, ou responsavel, ndo puder
ESTADO DO PARANA
ser identificado serdo atribuidas a autoridade responsavel pela Secretaria ao qual o veiculo

esteja lotado.

Art. 79 - O procedimento de ressarcimento instituido nesta Instru¢do Normativa ndo exclui

a possibilidade de instauracdo do devido processo legal para apuracdo de eventual

responsabilidade administrativa, civil ou criminal do servidor, de acordo com a gravidade
da multa, de seus atos na condug¢ao do veiculo oficial ¢ suas sucessivas reincidéncias, onde
serdo consideradas as condi¢des operacionais e circunstanciais que resultaram na incorreta

conducao do veiculo.

Art. 80 — Nos casos onde configure omissao do dever de identificagdo do condutor, devera

ser aberto o devido processo administrativo a fim de apurar o ocorrido;

Art. 81 — O ndo cumprimento do preceituado nesta Instru¢do Normativa pelos
motoristas/condutores, operadores e servidores publicos com atividades relacionadas nesta
I.N., configura imputagdo de responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da lei,

implicando em sangdes civis e administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 82 — Os servidores do Departamento de Gestdo de Frotas, ou o servidor responsavel
pelo Médulo Frotas No SIM-AM - do Tribunal de Contas do Estado do Parand, identificando
irregularidades ou negligéncia em relagcdo ao disposto na presente Instru¢do Normativa,
devera encaminhar oficio ao responsavel pela irregularidade, tipificando o ocorrido e
solicitando esclarecimentos para elucidar o fato, ou agdes a fim de sanar o ocorrido;
encaminhando copia do oficio a Comissdo Permanente de Controle Interno e ao Secretério

da pasta.
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Art. 83 — Nos casos de reincidéncia de irregularidades, negligéncias ou omissdes, 0s
servidores do Departamento de Gestao de Frotas, ou o servidor responsavel pelo Mddulo
Frotas No SIM-AM - do Tribunal de Contas do Estado do Parana, devera encaminhar a

Comissdo Permanente de Controle Interno oficio informando o ocorrido.
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Administrativo a fim de apurar as responsabilidades.
PREFEITURA
DOMUNICIPIO
DE ROLANDIA  Art. 85 — Os servidores do Departamento de Gestdo de Frotas, ou o servidor responsavel
ESTADO DO PARANA

pelo Médulo Frotas No SIM-AM do Tribunal de Contas do Estado do Parana, tomando
conhecimento de irregularidades ou negligéncias, ndo podera se omitir das, sob pena de

responsabilidade solidéria.

Art. 86 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de

instauracao de Processo Administrativo para apuracao da responsabilidade da realiza¢ao do

ato contrario nas normas instituidas.

I. O processo administrativo ¢ um procedimento voltado para apurar responsabilidade
de servidores pelo cumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario,

mas, caracterizado como infracao;

II. O processo administrativo serd proposto pela Controladoria Geral do Municipio e
determinado pelo Chefe do Poder Executivo ou Diretor Presidente de 6rgdo/entidade

da Administracao Indireta;

III.  Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de 180

(cento e oitenta) dias;

IV.  Os fatos apurados serao objeto de registro claro em relatoério e emissao de parecer
com indicacao das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se
for o caso, indicag¢do das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma da

Lei;

V. O Chefe do Poder Executivo decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a aplica¢do das

penalidades indicadas no processo.
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Art. 87 — O fornecedor devera ao emitir a nota fiscal relativa aos cupons de abastecimento e

/ou servigco de forma individualizada por secretaria.

Art. 88 — Os fornecedores de combustiveis e/ou servigos, deverao emitir € encaminhar ao
Departamento de Gestdo de Frotas, através de protocolo a nota fiscal de abastecimento e/ou

servigo no maximo em 2 (dois) dias a contar da data do abastecimento/servigo.
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el Art. 89 — O fornecedor tem até 10(dez) dias a partir de sua notificagdo para se adequarem as
@5%2\ @’W'

L

novas medidas da presente Instru¢do Normativa.
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DE ROLANDIA  Art, 90 — Cabera ao Departamento de Gestdo de Frotas a notificagdo aos fornecedores a fim
ESTADO DO PARANA
do cumprimento da presente Instru¢do Normativa no prazo de 05 (cinco) dias a contar da

data de publicacao.

Art. 91 — O Departamento de Gestdo de Frotas ficara responséavel pelo recebimento e

conferéncia das notas fiscais emitida pelos fornecedores e ao encaminhamento dos demais

tramites para pagamento.

Art. 92 — Os Secretarios, Diretores, Assessores, Gerentes ¢ Coordenadores, responsaveis
pelos equipamentos publicos no ambito do Poder Executivo, Direta e Indiretamente, terao

responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos procedimentos do presente ato;

Art.93 — As Secretarias Municipais, através de seus gestores, deverao evitar a rotatividade
de servidores/condutores/operadores no uso de sua frota/maquinarios/equipamentos,
auxiliando no processo de identificacdo para responsabilizacdo do condutor/operador nos

casos previstos na presente instrucao.

Art.94 — Os casos omissos e/ou extraordinarios que nao tenham caracteristicas elencadas
nesta Instru¢cdo Normativa, deverdo ser apresentados a Comissao Permanente de Controle
Interno pelas secretarias municipais, para que através de procedimento pertinente, sejam

contemplados por demais instrugdes.

Art. 95 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto

a Comissiao Permanente de Controle.

Art. 96 — Os procedimentos instituidos por esta Instrucdo Normativa se sujeitam a
fiscalizacdo in loco realizada periodicamente pelo 6rgao gestor, e/ou pela Comissao

Permanente de Controle Interno do Municipio que, por sua vez, através de procedimentos
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de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
Art. 97 — Esta Instru¢do Normativa podera ser revista a qualquer tempo.

Art. 98 — Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de sua publicacao.
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Art. 99 - Revogam-se as Instrugdes Normativas — UCI:N.° 1, de 12 de maio de 2016, N.° 4
de 30 de janeiro de 2.018 ¢ N.° S de 07 de marc¢o de 2.018”:

Art. 100 — Compdem esta Instru¢do Normativa os seguintes anexos:

ANEXO I - DECLARACAO DE CULPA E AUTORIZACAO DE DESCONTO EM
FOLHA.

Rolandia, 02 de Dezembro de 2.021.

Talita Santiago Marino
Presidente da Comissdo Permanente de Controle Interno

Everton Marcos Balbino
Membro da Comissao Permanente de Controle Interno

Lorena de Medeiros Balsan
Membro da Comissdo Permanente de Controle Interno
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ANEXO 1
DECLARACAO DE CULPA E AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA

Eu, ; Nacionalidade: ;
Estado Civil: ; Lotado (a) na Secretaria Municipal
de: : na funcao de:
; inscrito (a) no CPF sob n®.XXX-XXX-
XXX-XX; Portador (a) do RG n°: XXXXXXX-X-XXX-UF e CNH
n°. ;  residente e domiciliado (a) na
Rua: 3 Ne°.: ,
Bairro: ; na cidade de:
- Parana, telefone: (XX) XXXX-XXXX; Celular: (XX)

XXXXX-XXXX.

DECLARO

Para fim de indenizagdo ao erario nos termos do artigo 181 § 1° da Lei
Complementar 055/2011,e segundo o Disposto na INSTRUCAO NORMATIVA - UCI
N.° 11, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2.021, que era o (a) condutor (a) do veiculo:
, placas: XXX-XXXX de propriedade do

Municipio de Rolandia na data de: XX/XX/XXXX,sendo autuado por cometer a infragao

de transito: , a0
transitar pela Rua/Av/BR/PR:
,cidade/estado:
; com auto de infracdo n°.: e notificagdo de autuacio
n°.: ; expedida em: XX/XX/20XX.
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Face o exposto,
AUTORIZO

O Municipio de Rolandia a indicar-me como condutor infrator a autoridade
competente, bem como a realizar o devido desconto em folha de pagamento da quantia
de: R$ X. XXX, XX referente ao valor da infragdo, o qual respeitara o previsto no Art 44
da INSTRUCAO NORMATIVA - UCIN.° 11, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2.021.

Por ser expressao da verdade, firmo o presente para que produza seus efeitos

legais.

Rolandia, XX de XXXXXXXXXXXXXXX de 20XX.

Nome do Servidor

SERVIDOR(A)

Nome do Secretario

SECRETARIA DE XXXXXXX
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