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Dispdée sobre os procedimentos para
controle da frota de automodveis do
Legislativo Municipal.
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str‘ugao Normativa dispde sobre Procedimento de Controle interno para
aserem observadas e visa efetivar o gerenciamento e controle da frota
)vels 'do Legislativo Municipal e, cujo objetivo € padronizar, uniformizar,
JdlSClplxnar a identificagdo guarda conservagao e utilizagdo dos
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.ﬁﬁfdvimentagéo, manutengdo e conservacao da frota do legislativo
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el _,n‘;;éi-i»;{m __'4

v

1 (?}a'tividades desenvolvidas em todas as unidades da organizagao,

CE ~ , . .
quando da ultlllzagao de veiculos , assim como no planejamento da demanda de

uso desse
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olé yde frotas tem como Orgao Central no caso do Legislativo a
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ncia da: Camara ou do seu representante nomeado.
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"‘mformldade com o que dispde na Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade

Adm|n|strat|va) e a ‘Lei 9.503/97 (Codigo de Transito Nacional), tendo em vista a
responsabllldade dos servidores publicos e do administrador publico perante a
comunldade ue protegendo o Patriménio publico contra o uso indevido, bem como
vnsando ’atender a legislagao e evitar infragdes de transito, o Sistema de Controle
Internq recomenda aos condutores de veiculos do Poder Legislativo, a adogao dos
procedlmentos constantes desta Instru¢do Normativa na pratica de suas atividades.

exban'sé,é'; i

controle v

< ipro
Controle
procedimeantos :de controle que devem ser objetos de alteragao, atualizagdo ou

em’ éspemal

~';’..rayes da atividade de auditoria
[ ___tlentos: de ‘controle inerentes ao Sistema de Frotas, propondo alteraces
g“"_.,_;‘\lorlmatlva para aprimoramento dos controles.
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|r' mover:a Divulgagdo e implementagéo da Instrugao Normativa, mantendo-

ja;fjorli'entar as unidades responsaveis e supervisionar sua
ty, . )

mover: dlscussoes tecnicas com as Unidades Responsaveis com o
Interno “para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

riapo io técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢ao Normativa,

.no que tange a identificacdo e avaliacdo nos procedimentos de
i
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interna, avaliar a eficacia dos
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c ‘f“ des Responsavels
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rtarh_d' Controle Interno responsavel pela instrug¢ao normativa sobre
alteragao que se flzerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otlmuzagao n,“‘tﬂe gog", em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedlme nt‘ol'é‘de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;
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23 ;,-.-fmarlte Instrug:ao Normativa a disposi¢do de todos os funcionérios das
unidades, velando pelo fiel cumprimento da mesma;
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VI - PROCEDIM{ENTOS
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1- A Dlretorla da Casa sera responsavel pelo gerenciamento, e guarda dos veiculos.
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2- Qualqtfer manuteng:ao e/ou compra de pega, equipamento ou acessério devera
ser obrlgatonamente requisitada a Diretoria, que posteriormente repassara o
pedldo ao Departamento de Compras, para os procedimentos necessarios, quanto
a cotagao delprego ou encaminhar a Departamento de Licitagdo, quando atingir o
valor mlnlmo da eX|genC|a em Lei.
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3! "‘Os'v|=|culos de pequeno porte deverdo ser utilizados de acordo com as
recomendac;oes do fornecedor e da fabrica.

RIAY ‘11]
BN ;~

O gestor ‘do Legislativo nomeara um responsavel pela coordenagido e
organlzagc o de servm;os mencionados nesta Instrugao Normativa.
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5 - Toda' a frota € patrimdnio publico, somente podendo ser utilizados para e
execugao de servu;o publico, sendo terminantemente proibida a utilizagdo para
outras flnalldades ‘e/ou interesses particulares.

5' R

|do destes equipamentos publicos é passivel de aplicagdo de penas
_;sang:oes civis e administrativas aos responsaveis envolvidos,

'e controle da frota de veiculos em geral:

controle de entrada e saida dos veiculos do patio da Camara

t“

qntlflcagao do motorista, devidamente habilitado e autorizado a
.' of.
X X|g|r e reglstrar 0s destmos e demais dados necessarios ao
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' nto de qualquer veiculo, sera efetuado mediante autorizacdo do
vendo constar no registro de movimentagao, ou seja, no Diario de
l, o‘tlpo de equipamento, a placa, nome do condutor, data e hora de
'da destlno nome do sohcutante e quilometragem de saida e

R

S ""f1dutores deverao limitar se a executar o percurso preestabelecido no
reg|stro ’de mowmentagao sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto em .
casos excepmohals nos quais a mudanga de itinerario ou de servigo devera ser
autorlzada pélo responsavel pela coordenagdo e organizagdo de servigos, com a

devida ahotac_;ab no diario de bordo.

e)<-‘O na? cumprlmento das determinagdes desta Instrugdo Normativa configura
lmputagao d4e responsabllldade ao (s) envolvido (s) nos termos da lei.

vl'A

IR0 \4Te|cl Ios serao abastecidos através de autorizagdo de abastecimento
,Qid‘,ai'_pej' responsavel conforme modelo (Anexo ).
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pARE
astemmento sera realizado nos posto credenciado, determinado pela
( a',é’vencedor do processo licitatorio.

10; '-'iHéi;/"é'a"uma planilha para cada veiculo, que identificara os gastos mensais com
quulometnlagem ‘e'abastecimento, gerenciadas por responsavel, conforme modelo
de Despesas"com Combustivel (Anexo IlI).
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11 Dlarlamente os. condutores deverao registrar no Diario de Bordo (Anexo |) a

quﬂometragem inicial € final.
S lil e
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12'.'_,,~~'Qs, condutores deverdo tambem efetuar a verificagdo diaria nos

equxpamelntos sob sua diregao ou responsabilidade, no inicio e final do

expgdtgntfe ’?ch:omumcar quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o
I8 obsérvag:ao no Diario de Bordo visando providenciar em tempo habil, o

|med|ato aj ?'L‘”té e/ou conserto com supervisao e orientagao da Presidéncia.

! nutengao e/ou compra de pega, equipamento ou acessoério
0 |amente requisitada a Presidéncia.
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da plamlrra “de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim como
outros gastos com manutengao serao registrados em programas especificos para

S b‘d

e relatono mensal, que permita identificar o custo de manutengio de cada
rodado e consumido.

| ’equamento podera deslocar sem a documentagdo legal e sem o

o'fu nuonamento do hoddmetro, luzes e freio.

Munic'ip'éi
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Vda a cnrcula(;ao diaria, os veiculos deverdo ser recolhidos a Camara
vo em casos de viagens.
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;de cada dia, o Presidente recebera do responsavel um relatério da
AL

agao ldos veiculos pelos quais € responsavel com a devida contagem dos
ntos no final do dia e devida comunicagdo de qualquer desfalque ou

a entrega do relatério de bordo no final do expediente ou da viagem

1-
su1e|tara ao'condutor o impedimento de nova solicitagdo de uso do veiculo, sem

habmtag
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cargo‘n'de

SIdO regularlzada a pendéncia.
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olitica dlsc1pllnar para os motoristas / condutores
";"ondugao de veiculos, somente podera ser realizada por vereador ou

:'12 dewdamente habilitado e autorizado, que detenha a carteira de

adyd e
compatlvel para o0 veiculo de sua responsabilidade.
.i!

erwdores publncos municipais, no interesse do servico € no exercicio de

rlas atrlbulgoes quando houver inexisténcia de servidores ocupantes do
motorlsta poderao dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de

passagexros,.ndesde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitacio e

dewdamer
il S

1te autonzado pelo Presidente.

: ! te proibida a utilizacédo de veiculos:

de carater particular,;
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2. 5 Eml L,aso de collsao fica o condutor, sempre que possivel responsavel pelas
prowdencxas_necessarlas para a realizagao de pericia, bem como comunicar a
Dlre(;ao da Casa' sobre o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.
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2.6 ",’-’ig ﬁnsl‘é’,j‘; mstaurado quando necessario, sindicancia ou processo
admlmstratlvo d|SC|pl1nar caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros,
com o flto de apurar a responsabilidade.

"dé'zpericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir
peIa responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos danos
causha‘dos pelas avanas e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizara
O»e'rériib'f‘»' 1™ " a

Iaudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
responsabllldade (dolo ou culpa) de terceiro envolwdo o} Leglslatlvo

b
!

3 Das mglgg S de tran5|to dos veiculos
3'1

3. 1 -xTod(szes Autos de Infragdes dos veiculos do Legislativo Municipal

i
44

deverao ser enderegados a Camara Municipal.

('|f ’i'.‘ J'i
3. ﬁ' --O, pféécmento de multas advindas de infragbes de transito cometidas por
serwdores/vereadores quando da condugdo de veiculos de proprledade do
Mummplo e qe inteira responsabilidade da Camara, a qual também compete adotar
as, medldcs necessarlas visando ao ressarcimento da despesa ao erario por parte do

“ b
resporllsavelvr,ela mfragao
Lo B A




DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA
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i C
"q)lllcade da mfragao e o 6nus da mesma efetuara o ressarcimento da
i "aves de pagamento em parcela Unica ou parcelado, mediante

Ty
o Iegal cabivel.
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3. 5 - IO paggmen'to parcelado podera ser efetuado de acordo com os seguintes
proced|mentp'$: Syl :

x{'l;‘ -.'."..lI ‘Z_‘,
4 “ Wl oLk

P : ';'
a) ‘o, ‘condutor mfrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo
pagamento da constante multa da Notificagdo de Autuagéo, podendo, se quiser
autorlzar o,'desconto mensal do parcelamento em sua folha de pagamento,
respeltando‘o valor limite para desconto de acordo com a legislagao, bem como,

salano pe 'cqbldo"pelo mesmo.

i" Al
b) ca‘so' assinﬁfdedda, o condutor infrator se compromete pelo pagamento da
Notlﬁcagao;; A ‘

t
Vo

3. 6* O con 'dutor que se recusar a pagar o Auto de Infragdo, apos ter utilizado de
todas as ga_rgntlas dos principios do contraditério e da ampla defesa que lhe sao
cabive.i,s,--'é;-._tz'lyerg contra si a caracterizagao de infragdo, o pagamento da multa,
reSp'ohder'a';‘a'j? ;p‘ro'c;esso de Inquérito Administrativo, até a sentenca final.

SQ ADMINISTRATIVO:

:;,esso adm|n|strat|vo € um procedimento voltado para apurar

:ade de servidores pelo descumprimento de normas de controle
ano ao erarlo mas, caracterizado como grave infragao;

2‘-.0 proc-=sso admlnlstratlvo sera proposto pela controladoria municipal e
DETERMINA’DQ PELO CHEFE de poder correspondente;

AT
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i ‘l: ' "l [N
3 ,"Imsta ado o} processo administrativo, sua conclusao se dara no prazo e ordem

do Estatuto d*os serwdores Publicos.
e ,l .

"": , 1‘

[N

" fsso admlmstratlvo sera desenvolvido por comissao designada pelo
S pgder correspondente assegurado aos envolvidos o contraditorio e a

’ff".ap rados pela comissdo serdo objetos de registro em relatério e
SCRE R

zf' hcontroladorla municipal para emissdao de parecer e
SGHI i

;"'a(])i,»;pchefe de poder correspondente com indicagdo das medidas
' “t'arffpara prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das
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1-° Os ser\'/‘ldores designados a exercerem atividades relacionadas nesta

Normatlva deverdao obedecer as ordens do Presidente e as

Instrug:ao

=0

— (7,:

é Qp'odér correspondente decidira no prazo estipulado no estatuto dos
e pllca(;ao das penalidades indicadas no processo.

POSICOES FINAIS

determmagoes desta IN e demais dispositivos legais.
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2- v Os *Ver% a
eqmpamelnto
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‘H

dores e Servidores Publicos em geral, responsaveis pelos

S publlcos no ambito do Poder Legislativo, terdo responsabilidade
solldarla no: c‘aso de negligéncia dos procedimentos desta Instrugao Normativa.

Motorlstas/condutores e servidores publicos, em geral, implicara em sangdes civis

e admlmstrat

Esta Inst? J(;:é' :

e DT e R T el
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PARTETY
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; §3O de Setembro de 2013

vas,‘conforme dispositivos legais.

o Normativa entra em vigor na data da sua afixagéo.

Waldemir Péreira Gama
residente

ARCELO LEITE DA SI
ontrolador Interno Legislativo
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JFFRENCIA INSTRUCAO NORMATIVA N° 011/2013
INICIO

PN Il
consexl‘t&qs‘eve tuaxs, troca de 6leo motor e lubrificante;
RTINS R .

-, -;,.5%"7. 1
- As pegas, pneus e outros componentes substituidos, deverio permanecer em

um depos to desnonado para este fim, pelo periodo minimo de um (01) ano, com
ethueta de ldentlﬁcag:ao de qual
equnpamgnto f01 felta a substitui¢io;
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- Controle :di_(al‘lO do abastecnmento de combustivel por equipamento;

Tl

. Nenhum -equipamento publico podera se deslocar, sem a

H . a .
documentaqﬁ‘:) legal, funcionamento do hodémetro, luzes e freio;
e

| S, €q) ulpamentos auxiliares do veiculo, como chave de roda, macaco e
outros, ser;'ao;de responsabllldade do motorista ou operador, seu desaparecimento
obrloara 0 cgndutor a compra de um novo

i i,
equlpamen to,

s

\;‘ , ‘ -
- O motorlsta tera que ter carteira de habilita¢ido, compativel como o

velculo de -sua responsabllldade'
B 4-
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da sanda n0 inicio do expediente, destinacido do
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‘i,nas e 0u equnpamentos,
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ida e hora de chegada;
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,'Q’cednmento apos o intervalo para o almogo;

Il“ v

- Autonza ¢i0 expressa do Presidente ou responsavel por ele indicado,
para, 'S,?llvda dojveiculo ou equipamento em geral ;

(-
i

- No ﬁnal do “l' (pediente: os veiculos, miquinas e equipamentos em geral, terdo
que ser recoll‘ud os no patio da Cimara, exceto quando de viagem de servico fora da
T
o

’

sede d mumgnpno, apresentando relatorio ao

controle da Presndencm quando da sua chegada;
¢l

Qualquer reparo ou conserto dos veiculos, a aquisicio de pecas e ou servicos
A et A
megamcgs ). so serao realizados com autorizacio do Presidente

>avel por ele indicado;

,n
kly

[ il

; é respOhsével pela verificagdo didria, do equipamento em seu poder,
qualquer def=1t0 Ou avaria, tera que ser comunicado ao Presidente que repassari
sohcxtag:ao ao Departamento de Compra,

para o$ procedlmentos necessarios;




ANEXO|
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Unidade Rec U|5|tante
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Destmo/tla'eto:‘k."fn v
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'lculo N1 Placa:
Ve ); | :
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Noim doMotoristalOperador:

eom ;
Data: ||t T Hora de Saida: Hora de Chegada:

Kilémetro Radado: - -

e o

Data':_};j*'-.f'.;‘ , SR Hora de Saida: Hora de Chegada:

Kilometro Radado:

T T
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ST Hora de Saida: Hora de Chegada:
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Kllometr() Rodado:
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B T Hora de Saida: Hora de Chegada:
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&_DE’:CDNTROLE MENSAL DE VEICULOS/MAQUINAS E OUTROS

EQUIPAMENTOS

ANO:

Cor: Ano de Fabricacio:

Combustivel:

( ) alcool ( ) Diesel

Placa: ' 'y

Cédigo Renavan:

‘i! .

CONSUMOLT KM

MES KM
RODADO

CONSUMOLT

POR LITRO COMBUSTIVEL

KM
POR LITRO

50 || COMBUSTIVEL
JAN RTRNA i

Sk JUL

FEV | ;! i

e ‘ AGO

MAR | L6

i SET

ABR

T ouT

MAI

R NOV

JUN L

Y DEZ

TOTAL ANUAL:!
. L

[

I KM RODADO: CONSUMO DE LITROS
_i" _ COMBUSTIVEIS:

1. .
1
|

MES SAO/CONSERVACAOQ VALORRS
FEV =
MAR R
ABR Pl
MAIJ Cid
UNJ 3
UL i
AGO B
SET o
OouUT |
NOV

DEZ : i
TOTAL [ 744 W

CARGO E MATRICULA

ASSINATURA E CARIMBO




