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INSTRUCAO NORMATIVA DE CONTROLE INTERNO N° 06/2020

Dispde sobre o Controle de Frotas do
Poder Executivo do Municipio de
Salgado Filho/PR.

APROVACAO EM: 06/11/2020
TERMO DE APROVACAO: N2 10/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

Considerando o Relatério Final de Sindicancia Investigativa e Disciplinar n? 01/2020,
conduzido pela Comissdo nomeada pela Portarian® 71, de 13 de margo de 2020.

Considerando a necessidade de regulamentar a gestao e o controle de frotas no ambito do
Poder Executivo do municipio de Salgado Filho/PR.

CAPITULO I )
DOS OBJETIVOS E O ALCANCE DA POLITICA DE FROTAS

Art. 12, Ficam estabelecidos os procedimentos e orientagoes sobre a politica de gestao e
controle de frotas do Municipio, Administragdo Direta e Indireta, nos termos desta
Instrugao Normativa.

Art. 22. A politica de frotas do Municipio tem por objetivos:
I - Agoes de protegdo a vida;
II - Preservagao dos ativos;
Il - Reducgao de custos;
IV - Minimizacgao de riscos;
V - Desenvolvimento da cultura de gestdo e controle de frotas.

Art. 32. A politica de frotas alcanga todos os agentes ptiblicos que fizerem uso de veiculos e
maquinas da Administracao.

Art. 42, O controle de frotas sera centralizado, visando a maximizacao dos servigos internos,
mesmo que haja veiculos com uso especial por determinada Secretaria, finalidade ou
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adquirido com recursos vinculados.

CAPITULO II
DA CLASSIFICACAO DOS VEICULOS

Art. 52. Os veiculos oficiais sao classificados em:

Art. 62,
que:

I- de representagdo; e
II- de prestagdo de servico.

§12 Consideram-se veiculos de representagdo aqueles destinados ao uso pessoal
do Prefeito e do Vice-Prefeito.

§2¢2 Consideram-se veiculos de prestagao de servigo todos os que nao se
enquadrarem no paragrafo anterior deste artigo.

CAPITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Os veiculos e maquinas da Administragdo somente serdo utilizados por servidor

I - Possua habilitagido adequada aos veiculos e maquinas que conduzirao;
II - N3o esteja impedido de conduzir por infragdes de transito;
111 - Possua previsao na lei de seu cargo a atribui¢do de conduzir veiculos;

a) Excepcionalmente, havendo insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de
motorista, os veiculos oficiais poderio ser conduzidos pelos demais servidores
ou empregados publicos do Municipio, no interesse do servigo e no exercicio de
suas proprias atribuigdes, desde que autorizados pelo Secretario da pasta a que
o veiculo estiver patrimoniado, e que seja previamente comunicado ao gestor
de frotas.

IV - Possua autorizagdo do chefe do setor a que pertenca;

V - Nos casos em que se exigir, o servidor possua treinamento para utilizagao de
veiculos e maquinas do Municipio.

§12 E vedada a condugio dos vefculos e maquinas por estagidrio, jovem aprendiz
ou qualquer pessoa que ndo pertenca ao quadro de servidores.

§22 0 condutor deve portar quando em servigo, Cédula de Identidade Civil, Carteira
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Nacional de Habilitagdo, Certificado de Registro, Licenga e Seguro Obrigatério do
veiculo.

O servidor que conduzir veiculos e maquinas observara aos seguintes

procedimentos:

I- Deve zelar pela preservacao dos veiculos e maquinas, informando ao Setor
de Frotas qualquer indicio de inconformidade, defeitos ou anormalidades no
veiculo ou maquina;

I1- Manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;
III- Fazer vistoria externa do veiculo;

V- Verificar diariamente, o nivel dos lubrificantes, agua e demais fluidos, a
pressao dos pneus, o funcionamento dos sistemas elétrico e de freios.

V- Manter vigilancia do veiculo quando estacionado;

VI-  Em caso de acidente, comunicar a Policia Militar ou Rodoviaria para
imediata lavratura do Boletim de Ocorréncia, bem como ao Secretario da pasta
para a efetivacdo das medidas pertinentes.

VII- Preencher corretamente o didrio de bordo.

VIII- Conduzira com a observancia da legislagdo de transito, especificagoes dos
veiculos, maquinas e pautara a condugao pela dire¢ao defensiva;

IX- Fica proibido de oferecer ou conceder caronas;

X- Fica proibido o uso fora do horario ou itinerario que lhe tenha sido
autorizado;

XI-  Evedado a guarda do veiculo ou maquina fora da garagem municipal, salvo

situagdes expressamente autorizadas pela chefia do servidor e informado ao
Setor de Frotas.

XII- E vedado utilizar o veiculo ou maquina sem autorizac¢do do chefe imediato,
durante o horéario de trabalho;

XIII- E vedado deixar de recolher o veiculo ou maquina em local e hordrio
determinado;

XIV- E vedado abandonar o vefculo ou méquina ou recebé-lo sem o
consentimento da autoridade competente;

XV- E vedado ceder a direcio do veiculo ou maquina a terceiro quer sejam
habilitados ou nao;

XVl- E vedado deixar de apresentar documento ou prestar quaisquer
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informacoes solicitadas pela fiscalizagdo de transito;

XVII- E vedado utilizar acessorios do veiculo em trabalhos estranhos a sua
finalidade;

XVIII- E vedado utilizar o veiculo, sob qualquer pretexto, para fins diversos dos
previstos; e

XIX- Utilizar os veiculos para transporte de pessoas estranhas ao seu servigo.

Art. 82, A responsabilidade pelo pagamento das multas advindas de infragdes as normas de
transito, aplicadas aos veiculos oficiais, cabera ao condutor, exceto se este comprovar sua
inocéncia ou que a infracdo € improcedente.

Art. 92. O pagamento da multa poder4 ser efetuado diretamente ao 6rgao de transito que
aplicou a infragdo com posterior comprovagéo junto ao Departamento responsavel pela
Frota.

Art. 10. Fica a critério do condutor infrator a apresentacdo da Defesa Prévia e dos
respectivos Recursos junto ao competente 6rgao de transito, nao o eximindo, entretanto, ao
final, dependendo do resultado, do pagamento da multa.

Art. 11. Nio podendo ser prontamente identificado o infrator, o Poder Executivo fica
autorizado a pagar multas de trinsito decorrentes de infracdo a legislagdo de transito,
cometidas por seus servidores municipais no uso de veiculos oficiais contudo,
obrigatoriamente, sob pena de responsablhdade o responsavel pela frota devera instituir
processo para apurar o infrator, onde serd oportunizada a ampla defesa e o contraditorio.

§12 O valor correspondente a multa de transito paga pelo Municipio devera ser
restituido aos cofres publicos, ap6s o término do processo, podendo, sem a
necessidade de autorizacdo pelo servidor, ser descontado em folha de pagamento
em parcelas onde nio haja comprometimento da renda basica do servidor.

§2¢ Caso o responsavel pela infragio de transito cuja multa tenha sido paga pelo
Municipio ndo pertencer mais aos quadros funcionais da administragao publica,
inscrever-se-a o devedor em divida ativa ndo tributdria.

Art. 12. Os condutores de veiculos de propriedade do Municipio deverdao comunicar por
escrito ao seu chefe imediato de qualquer irregularidade ou defeito constatado nos mesmos
que demande a necessidade de manutengdo preventiva, com 0 objetivo de evitar o
cometimento de algum tipo de infragdo de transito.

Paragrafo unico. Caso venham a ocorrer infragdes de transito por alguma
irregularidade ou defeito no veiculo o seu condutor comprove que havia
comunicado previamente da mesma, a responsabilidade pela infracao e pelo seu
pagamento passa a ser do chefe imediato.

Art. 13. Em caso de acidentes ou danos constatados no veiculo oficial ou de terceiro
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envolvido a responsabilidade pelo pagamento da franquia do seguro ou do custo dos
reparos cabera ao condutor, exceto se este comprovada sua inocéncia ou a culpa de terceiro.

§12 A cobranga e responsabilizagdo do condutor observarao os principios do
contraditério e ampla defesa.

§22 O responsavel pelos danos podera optar entre o pagamento da franquia do
seguro ou dos danos, conforme for mais vantajoso.

Art. 14. O Setor de Frotas sera o responsavel pela gestao de toda a frota leve e pesada do
Poder Executivo Administracdo Direta e Indireta.

Paragrafo tnico. A responsabilidade do Setor de Frotas inclui:
I - Plano e execugdo de manutencdo preventiva;
II - Manutencao corretiva;

II1 - Controle e relatérios de consumo de combustiveis, manutencao, pneus e
outros;

IV - Controle da documentagio dos veiculos, maquinas, motoristas e operadores;
V - Controle e identificacdo de infragoes de transito;
- Plano de treinamentos periddicos de motoristas, operadores e chefias;

VII - Seguros de bens e pessoas inerentes a frotas.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE CONTROLE

Secao |
Do uso de Veiculos

Art. 15. 0 uso de vefculos passara pelo controle de agendamento a ser realizado pelo setor
de frotas.

§12. A solicitagdo devera ser feita ao setor de frotas a qualquer momento, sendo
que serdo dadas prioridades as demandas que forem solicitadas com antecedéncia.

§2°. Em caso de cancelamento o setor que efetuou a reserva informara
imediatamente ao setor de Frotas.

§32. Nio é permitida a escolha do veiculo por parte do solicitante, sendo o setor de
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Frotas o responsavel por sua designagdo, exceto nos casos em que a escolha seja
justificada pelo solicitante.

§4°. Na analise da solicitacdo o setor de Frotas devera conciliar as demandas de
outras unidades administrativas.

Art. 16. O servidor que fizer uso de veiculo ou maquina da Administragao fara o registro
em diario de bordo do veiculo registrando data, horario de saida e retorno, bem como
hoddmetro ou horimetro de saida e retorno, bem como o seu destino e finalidade. conforme
modelo em anexo.

§12. E dispensado os registros de que trata este artigo, exceto o destino, o centro
de custos usuario e a finalidade, caso a Administragdo utilize os recursos de
telemetria.

§2¢. Independente dos registros de que trata o artigo anterior o controle também
podera ser feito pela guarita do patio e/ou sistemas de camera e seguranca.

Art. 17. Antes do inicio da viagem o servidor observara as condigdes gerais do veiculo e
informaré ao setor de Frotas qualquer inconformidade.

§12. O servidor e o Setor de Frotas verificardo as condigdes do veiculo no ato da
retirada e de sua entrega, quanto:

a) limpeza;

b) documentacao;

c) ferramentas;

d) equipamentos;

e) mecanica;

f) sistema elétrico;

g) funilaria e pintura; e

h) pneus e rodas (pressao e distribui¢ao correta da carga);
§22. No caso de constatagdo de anormalidades:

I - Serdo regularizadas antes da viagem, quando possivel;

Il - Em nio sendo possivel a regularizagio em momento anterior a viagem, desde
que a ocorréncia ndo coloque em risco as pessoas, os bens e 0 cumprimento da lei,
as inconformidades constardo do registro que precede a viagem e serao
regularizadas no retorno pelo Setor de Frotas;

111 - Ocasionardo a suspensio da viagem com o veiculo e a adogdo de providéncias
pelo Setor de Frotas.

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoriaz019@gmail.com

|°'\




PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CNPJ N° 76.206.699/0001.98
0 Rua Francisco Floriano Anater, n° 50, Centro - CEP: 85.620-000 - Salgado Filho - Parana

QO (46) 3564-1202 ou (46) 3564-1203 @) prefoitura@salgadofilho.pr.gov.br

@ www.salgadofilho.pr.gov.br “Terra do Vinho do Queijo e do Turismo Rural”

Art. 18. Qualquer ocorréncia na viagem, seja de ordem mecanica, elétrica, acidente ou
outros, o condutor informara imediatamente o Setor de Frotas.

Secao Il
Das Regras de Abastecimento

Art. 19. Para fins de controle da média de consumo os veiculos devem estar abastecidos,
preferencialmente, ao final de cada viagem, ou no maximo, sempre ao final do més.

Paragrafo unico. O servidor deverd observar a necessidade de abastecimento,
fazendo uso de solicitagdo ao Setor de Frotas, ao retirar e ao entregar o veiculo ou
maquina.

Art. 20. E permitido, excepcionalmente, o abastecimento diretamente pelo condutor em
casos deste possuir o regime de adiantamento para despesas, ou indenizada a despesa,
devendo a nota fiscal conter:

I - A placa do veiculo.

II - A km ou h do abastecimento.
III - A data e o horario.

IV - Quantidade de litros e valor.
V - Nome do condutor.

V - Demais informacdes necessarias.

Art. 21. Os veiculos movidos a gasolina deverao ser abastecidos, preferencialmente, no
turno da manha e com gasolina comum.

Secao Il
Regras de Manutencao

Art. 22. A manutencio dos veiculos e maquinas da Administragdo sera, preferencialmente,
a preventiva, de acordo com os periodos e as especificacdes dos fabricantes, e sera
programada e controlada pelo Setor de Frotas.

§12. O Setor de Frotas mantera registros sobre a periodicidade das manutencdes e
os itens a verificar em cada manutenc¢ao preventiva.
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§2°. As manutengdes preventivas serao informadas em local e forma, com
antecedéncia as unidades administrativas usudrias, como meio de evitar a
descontinuidade de servigos que dependam da utilizagdo dos veiculos em
manutencaoes.

Art. 23. A manuten¢do corretiva sera providenciada pelo Setor de Frotas de forma a
garantir a trafegabilidade com seguranga, assim como a economia de escala para pequenos
consertos que ndo afetem a seguranga dos veiculos.

Paragrafo tnico. O servidor que identificar qualquer anormalidade nos veiculos e
méaquinas deverdo dar imediata ciéncia ao Setor de Frotas.

Sec¢ao VI
Regras de Pneus

Art. 24. O Setor de Frotas mantera controle do uso, troca, consertos e manutengao dos
pneus.

(=}

§1

§22. A troca de pneus que contenham a marca de fogo em rodagem e em estepe
devem ser informados ao setor de frotas.

. Sempre que possivel havera marca de fogo nos pneus em uso da frota.

Art. 25. 0 desenho do pneu levara em consideragdes as condigdes de uso de cada veiculo.
Art. 26. A escolha do pneu levard em consideragio o tipo de roda que o veiculo dispoe.
Art. 27. O controle da pressio dos pneus devera ser realizado no minimo semanalmente.

Art. 28. O rodizio dos pneus devera ser estabelecido de acordo com as especificacoes de
cada fabricante.

Art. 29. O sentido de rodagem dos pneus deverd ser observado conforme as especificagoes
do fabricante.

Art. 30. A profundidade dos sulcos nos pneus é fator determinante de seguranga na
utilizacdo, portanto, deve-se observar as sugestdes de cada espécie/tipo de pneu para
efetuar a troca, além da avaliacio do servidor com qualificagdo técnica.

Art. 31. Nas requisi¢cdes para compras de novos pneus optar-se-a por identificar a maior
capacidade de reformas possivel.

SecaoV
Do Controle dos Documentos
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Art. 32. O Setor de Frotas sera o responsavel pelo controle de documentos dos veiculos,
maquinas, condutores e operadores.

§12, O controle da documentacao dos veiculos e maquinas corresponde desde o
controle do licenciamento, licengas especiais, seguros e garantias.

§22. O controle relativo aos condutores e operadores abrange a validade, a
habilitacio adequada ao uso de veiculos e maquinas, controle de pontuagao,
infracdes de transito e treinamentos realizados.

CAPITULOV
DOS RELATORIOS

Art. 33. 0 controle de Frotas possibilitara a geragdo de informagoes mensais e por exercicio
sobre o desempenho de veiculos, maquinas e condutores ou operadores sobre o consumo
de combustiveis, manutencio, pneus e outros de menor percentual de custo.

§1¢. Havera metas de consumo por veiculo ou maquina e esta sera comparada ao
consumo mensal por km ou hora de cada veiculo ou maquina.

§2¢2, O controle do custo da manutencédo diferenciard o custo da manutencao
preventiva e corretiva por km rodado ou hora trabalhada, conforme o veiculo ou
maquina.

§32. O custo por km rodado ou hora trabalhada, mensalmente, considerara todos
os custos pelo regime de competéncia.

§42. O relatério sintético de custo e desempenho gerado mensalmente pelo setor
de frotas sera levado ao conhecimento dos gestores e unidade de controle interno
do Municipio.

§52. Os relatérios conterdo indicadores de desempenho que sejam significativos
para a anélise e tomada de decisdes dos gestores em relagao as frotas e serao
constantemente reavaliados quanto a sua utilidade para o processo decisorio.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 34. Os veiculos da frota municipal, no que couber, conterdo identificagdo do Municipio
e como poderdo ser oferecidas denuncias ou informagdes sobre o uso dos veiculos e
méquinas por parte dos condutores e operadores.

Art. 35. Os termos contidos nesta Instrugio Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.
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Paragrafo Unico. Deve-se observar em especial o que dispde na Lei Municipal n®
65, de 13 de setembro de 2017.

Art. 36. Ficard a cargo da controladoria municipal, unificar e arquivar, fazendo uma
coletanea das instrugdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre
que tiver aprovagao de novas instrugdes normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 37. Sendo o que tinha a Instruir, encaminho para a aprecia¢ao do Chefe do Executivo
Municipal.

Art. 38. Posterior a aprecia¢ido do Chefe do Executivo, encaminho através de oficio circular
protocolado junto ao setor de protocolo, copia da presente Orientagdo a todos as(os)
Secretarias/Unidades/Departamentos/Setores.

Art. 39. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicag¢ao.

Art. 40. E ainda, esta Instrucdo Normativa sera publicada junto a imprensa oficial e no
Portal de Transparéncia Municipal.

Salgado Filho, Estado do Parand, em 06 de novembro de 2020
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CONTROLADORIA INTERNA
INSTRUCAO NORMATIVA DE CONTROLE INTERNO N° 06/2020

INSTRUCAQ NORMATIVA DE CONTROLE INTERNO N° 06/2020
Dispde sobre o Controle de Frotas do Poder Executivo do Municipio de Salgado Filho/PR.

APROVACAOQ EM: 06/11/2020
TERMO DE APROVACAOQ: N° 10/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

Considerando o Relatério Final de Sindicincia Investigativa e Disciplinar n° 01/2020, conduzido pela Comissio nomeada pela Portaria n° 71, de 13
de margo de 2020.

Considerando a necessidade de regulamentar a gestdo e o controle de frotas no &mbito do Poder Executivo do municipio de Salgado Filho/PR.

CAPITULO 1 )
DOS OBJETIVOS E O ALCANCE DA POLITICA DE FROTAS

Art. 1° Ficam estabelecidos os procedimentos e orientagdes sobre a politica de gestdo e controle de frotas do Municipio, Administragdo Direta ¢
Indireta, nos termos desta Instrucdo Normativa.

Art. 2°. A politica de frotas do Municipio tem por objetivos:

1— Agdes de prote¢do a vida;

II — Preservagio dos ativos;

III - Reducdo de custos;

IV — Minimizagéo de riscos;

V — Desenvolvimento da cultura de gestdo e controle de frotas.

Art. 3°. A politica de frotas alcanga todos os agentes publicos que fizerem uso de veiculos ¢ maquinas da Administragdo.

Art. 4°. O controle de frotas seré centralizado, visando & maximizagdo dos servigos internos, mesmo que haja veiculos com uso especial por
determinada Secretaria, finalidade ou adquirido com recursos vinculados.

CAPITULO II '
DA CLASSIFICACAO DOS VEICULOS

Art. 5° Os veiculos oficiais sio classificados em:

de representagdo; e
de prestagdo de servigo.

§1° Consideram-se veiculos de representagio aqueles destinados ao uso pessoal do Prefeito ¢ do Vice-Prefeito.
§2° Consideram-se veiculos de prestagdo de servigo todos os que ndo se enquadrarem no pardgrafo anterior deste artigo.

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°. Os veiculos e maquinas da Administragdo somente serdo utilizados por servidor que:

1 — Possua habilitagdo adequada aos veiculos e maquinas que conduzirdo;

II - Nio esteja impedido de conduzir por infragdes de transito;

III - Possua previsdo na lei de seu cargo a atribuigdo de conduzir veiculos;

Excepcionalmente, havendo insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de motorista, 0s veiculos oficiais poderdo ser conduzidos pelos demais
servidores ou empregados plblicos do Municipio, no interesse do servigo e no exercicio de suas proprias atribuigdes, desde que autorizados pelo
Secretario da pasta a que o veiculo estiver patrimoniado, e que seja previamente comunicado ao gestor de frotas.

IV — Possua autorizagdo do chefe do setor a que pertenca;

V — Nos casos em que se exigir, o servidor possua treinamento para utilizagdo de veiculos e maquinas do Municipio.

§1° E vedada a condugdo dos veiculos e maquinas por estagidrio, jovem aprendiz ou qualquer pessoa que ndo pertenga ao quadro de servidores.

§2° O condutor deve portar quando em servigo, Cédula de Identidade Civil, Carteira Nacional de Habilitagdo, Certificado de Registro, Licenga ¢
Seguro Obrigatério do veiculo.

Art. 7°. O servidor que conduzir veiculos e maquinas observard aos seguintes procedimentos:

Deve zelar pela preservagio dos veiculos e maquinas, informando ao Setor de Frotas qualquer indicio de inconformidade, defeitos ou anormalidades
no veiculo ou maquina;

Manter limpo ¢ bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

Fazer vistoria externa do veiculo;

Verificar diariamente, o nivel dos lubrificantes, agua e demais fluidos, a pressdo dos pneus, o funcionamento dos sistemas elétrico ¢ de freios.

Manter vigilancia do veiculo quando estacionado;



Em caso de acidente, comunicar a Policia Militar ou Rodovidria para imediata lavratura do Boletim de Ocorréncia, bem como ao Secretdrio da pasta
para a efetivagdo das medidas pertinentes.

Preencher corretamente o didrio de bordo.

Conduzird com a observancia da legislagdo de transito, especificagdes dos veiculos, maquinas e pautard a condugéo pela diregio defensiva;

Fica proibido de oferecer ou conceder caronas;

Fica proibido o uso fora do horério ou itinerario que lhe tenha sido autorizado;

E vedado a guarda do veiculo ou maquina fora da garagem municipal, salvo situagdes expressamente autorizadas pela chefia do servidor ¢ informado
ao Setor de Frotas.

E vedado utilizar o veiculo ou maquina sem autorizagio do chefe imediato, durante o horario de trabalho;

E vedado deixar de recolher o veiculo ou maquina em local e horario determinado;

E vedado abandonar o veiculo ou maquina ou recebé-lo sem o consentimento da autoridade competente;

E vedado ceder a diregdo do veiculo ou maquina a terceiro quer sejam habilitados ou ndo;

E vedado deixar de apresentar documento ou prestar quaisquer informagdes solicitadas pela fiscalizagdo de transito;

E vedado utilizar acessérios do veiculo em trabalhos estranhos a sua finalidade;

E vedado utilizar o veiculo, sob qualquer pretexto, para fins diversos dos previstos; e

Utilizar os veiculos para transporte de pessoas estranhas ao seu servigo.

Art. 8°. A responsabilidade pelo pagamento das multas advindas de infragdes as normas de trnsito, aplicadas aos veiculos oficiais, cabera ao
condutor, exceto se este comprovar sua inocéncia ou que a infragdo é improcedente.

Art. 9°. O pagamento da multa poderé ser efetuado diretamente ao 6rgéo de transito que aplicou a infragio com posterior comprovagdo junto ao
Departamento responsavel pela Frota.

Art. 10. Fica a critério do condutor infrator a apresentagio da Defesa Prévia e dos respectivos Recursos junto ao competente 6rgdo de transito, ndo o
eximindo, entretanto, ao final, dependendo do resultado, do pagamento da multa.

Art. 11. Nio podendo ser prontamente identificado o infrator, o Poder Executivo fica autorizado a pagar multas de trinsito decorrentes de infragdo a
legislagdo de transito, cometidas por seus servidores municipais no use de veiculos oficiais contudo, obrigatoriamente, sob pena de responsabilidade,
o responsavel pela frota deverd instituir processo para apurar o infrator, onde serd oportunizada a ampla defesa e o contraditorio.

§1° O valor correspondente & multa de transito paga pelo Municipio devera ser restituido aos cofres publicos, apos o término do processo, podendo,
sem a necessidade de autorizagdo pelo servidor, ser descontado em folha de pagamento em parcelas onde ndo haja comprometimento da renda basica
do servidor.

§2° Caso o responsével pela infragdo de trnsito cuja multa tenha sido paga pelo Municipio ndo pertencer mais aos quadros funcionais da
administragdo publica, inscrever-se-a o devedor em divida ativa ndo tributaria.

Art. 12. Os condutores de veiculos de propriedade do Municipio deverfio comunicar por escrito a0 seu chefe imediato de qualquer irregularidade ou
defeito constatado nos mesmos que demande a necessidade de manutengdo preventiva, com o objetivo de evitar o cometimento de algum tipo de
infragdo de transito.

Paragrafo inico. Caso venham a ocorrer infragdes de trénsito por alguma irregularidade ou defeito no veiculo o seu condutor comprove que havia
comunicado previamente da mesma, a responsabilidade pela infragdo e pelo seu pagamento passa a ser do chefe imediato.

Art. 13. Em caso de acidentes ou danos constatados no veiculo oficial ou de terceiro envolvido a responsabilidade pelo pagamento da franquia do
seguro ou do custo dos reparos cabera ao condutor, exceto se este comprovada sua inocéncia ou a culpa de terceiro.

§1° A cobranga e responsabilizagio do condutor observardo os principios do contraditorio e ampla defesa.

§2° O responsavel pelos danos poderé optar entre o pagamento da franquia do seguro ou dos danos, conforme for mais vantajoso.

Art. 14. O Setor de Frotas serd o responsavel pela gestdo de toda a frota leve ¢ pesada do Poder Executivo Administracao Direta e Indireta.
Paragrafo tnico. A responsabilidade do Setor de Frotas inclui:

I - Plano e execugio de manutengdo preventiva;

11 — Manutengio corretiva;

111 - Controle e relatérios de consumo de combustiveis, manutengdo, pneus ¢ outros;

IV — Controle da documentagdo dos veiculos, maquinas, motoristas e operadores;

V — Controle e identificagio de infragdes de trinsito;

V1 - Plano de treinamentos periddicos de motoristas, operadores e chefias;

VII - Seguros de bens e pessoas inerentes a frotas.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE CONTROLE

Secio I
Do uso de Veiculos

Art. 15. O uso de veiculos passaré pelo controle de agendamento a ser realizado pelo setor de frotas.

§1° A solicitagio deverd ser feita ao setor de frotas a qualquer momento, sendo que serdo dadas prioridades as demandas que forem solicitadas com
antecedéncia.

§2°. Em caso de cancelamento o setor que efetuou a reserva informard imediatamente ao setor de Frotas.

§3°. Nio ¢ permitida a escolha do veiculo por parte do solicitante, sendo o setor de Frotas o responsdvel por sua designagdo, exceto nos casos em que
a escolha seja justificada pelo solicitante.

§4°. Na andlise da solicitagdo o setor de Frotas dever4 conciliar as demandas de outras unidades administrativas.

Art. 16. O servidor que fizer uso de veiculo ou maquina da Administragdo fard o registro em didrio de bordo do veiculo registrando data, horério de
saida e retorno, bem como hodémetro ou horimetro de saida e retorno, bem como o seu destino e finalidade. conforme modelo em anexo.

§1° E dispensado os registros de que trata este artigo, exceto o destino, o centro de custos usudrio e a finalidade, caso a Administragdo utilize os
recursos de telemetria.

§2°. Independente dos registros de que trata o artigo anterior o controle também podera ser feito pela guarita do patio e/ou sistemas de camera ¢
seguranga.

Art. 17. Antes do inicio da viagem o servidor observara as condigdes gerais do veiculo informaré ao setor de Frotas qualquer inconformidade.



§1°. O servidor e o Setor de Frotas verificardo as condigoes do veiculo no ato da retirada e de sua entrega, quanto:

a) limpeza;

b) documentagdo;

¢) ferramentas;

d) equipamentos;

¢) mecdénica;

f) sistema elétrico;

g) funilaria e pintura; ¢

h) pneus e rodas (pressdo e distribui¢do correta da carga):

§2°. No caso de constatagdo de anormalidades:

I - Seriio regularizadas antes da viagem, quando possivel;

11 - Em ndo sendo possivel a regularizagdo em momento anterior a viagem, desde que a ocorréncia ndo coloque em risco as pessoas, 0s bens e o
cumprimento da lei, as inconformidades constardo do registro que precede a viagem e serdo regularizadas no retorno pelo Setor de Frotas;
ITI — Ocasionardo a suspensio da viagem com o veiculo e a adogdo de providéncias pelo Setor de Frotas.

Art. 18. Qualquer ocorréncia na viagem, seja de ordem mecénica, eléfrica, acidente ou outros, o condutor informara imediatamente o Setor de
Frotas.

Secdo I1
Das Regras de Abastecimento

Art. 19. Para fins de controle da média de consumo os veiculos devem estar abastecidos, preferencialmente, ao final de cada viagem, ou no maximo,
sempre ao final do més.

Paragrafo unico. O servidor devera observar a necessidade de abastecimento, fazendo uso de solicitag@o ao Setor de Frotas, ao retirar ¢ a0 entregar
o veiculo ou maquina.

Art. 20. E permitido, excepcionalmente, o abastecimento diretamente pelo condutor em casos deste possuir o regime de adiantamento para despesas,
ou indenizada a despesa, devendo a nota fiscal conter:

I - A placa do veiculo.

IT- A km ou h do abastecimento.

III - A data e o hordrio.

IV — Quantidade de litros e valor.

V - Nome do condutor.

V - Demais informagdes necessarias.

Art. 21. Os veiculos movidos a gasolina deverdo ser abastecidos, preferencialmente, no turno da manhd e com gasolina comum.

Secdo IT1
Regras de Manutencio

Art. 22. A manutengio dos veiculos ¢ maquinas da Administragdo serd, preferencialmente, a preventiva, de acordo com os periodos ¢ as
especificagdes dos fabricantes, e sera programada e controlada pelo Setor de Frotas.

§1°. O Setor de Frotas manterd registros sobre a periodicidade das manutengdes e os itens a verificar em cada manutengio preventiva.

§2°. As manutengdes preventivas serdo informadas em local e forma, com antecedéncia as unidades administrativas usudrias, como meio de evitar a
descontinuidade de servigos que dependam da utilizagdo dos veiculos em manutengdes.

Art. 23. A manutencio corretiva sera providenciada pelo Setor de Frotas de forma a garantir a wafegabilidade com seguranca, assim como a
economia de escala para pequenos consertos que nio afetem a seguranga dos veiculos.

Paragrafo anico. O servidor que identificar qualquer anormalidade nos veiculos e maquinas deverdo dar imediata ciéncia ao Setor de Frotas.

Secdo VI
Regras de Pneus

Art. 24. O Setor de Frotas mantera controle do uso, troca, consertos ¢ manutencao dos pneus.

§1°. Sempre que possivel haverd marca de fogo nos pneus em uso da frota.

§2°. A troca de pneus que contenham a marca de fogo em rodagem e em estepe devem ser informados ao setor de frotas.
Art. 25. O desenho do pneu levara em consideragdes as condigdes de uso de cada veiculo.

Art. 26. A escolha do pneu levard em consideragdo o tipo de roda que o veiculo dispde.

Art. 27. O controle da pressio dos pneus devera ser realizado no minimo semanalmente.

Art. 28. O rodizio dos pneus devera ser estabelecido de acordo com as especificagdes de cada fabricante.

Art. 29. O sentido de rodagem dos pneus devera ser observado conforme as especificagdes do fabricante.

Art. 30. A profundidade dos sulcos nos pneus ¢ fator determinante de seguranga na utilizagdio, portanto, deve-se observar as sugestdes de cada
espécie/tipo de pneu para efetuar a troca, além da avaliagio do servidor com qualificagdo técnica.

Art. 31. Nas requisi¢des para compras de novos pneus optar-se-d por identificar a maior capacidade de reformas possivel.

Segio V
Do Controle dos Documentos

Art. 32. O Setor de Frotas ser4 o responsavel pelo controle de documentos dos veiculos, méquinas, condutores e operadores.

§1°. O controle da documentagdo dos veiculos e miquinas corresponde desde o controle do licenciamento, licengas especiais, seguros e garantias.
§2°. O controle relativo aos condutores e operadores abrange a validade, a habilitagdo adequada ao uso de veiculos e maquinas, controle de
pontuagdo, infragdes de trinsito e treinamentos realizados.



CAPITULO V
DOS RELATORIOS

Art. 33. O controle de Frotas possibilitara a geragdo de informagdes mensais e por exercicio sobre o desempenho de veiculos, maquinas e condutores
ou operadores sobre o consumo de combustiveis, manutengdo, pneus e outros de menor percentual de custo.

§1°. Havera metas de consumo por veiculo ou maquina e esta ser4 comparada ao consumo mensal por km ou hora de cada veiculo ou mdquina.

§2°. O controle do custo da manutengdo diferenciara o custo da manutengéo preventiva e corretiva por km rodado ou hora trabalhada, conforme o
veiculo ou maquina.

§3°. O custo por km rodado ou hora trabalhada, mensalmente, considerara todos os custos pelo regime de competéncia.

§4°. O relatério sintético de custo ¢ desempenho gerado mensalmente pelo setor de frotas serd levado ao conhecimento dos gestores e unidade de
controle interno do Municipio.

§5°. Os relatorios conterdo indicadores de desempenho que sejam significativos para a anélise e tomada de decisdes dos gestores em relagdo as frotas
e serdio constantemente reavaliados quanto  sua utilidade para o processo decisério.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 34. Os veiculos da frota municipal, no que couber, conterdo identificagio do Municipio e como poderdo ser oferecidas dendncias ou
informagdes sobre o uso dos veiculos e maquinas por parte dos condutores e operadores.
Art. 35. Os termos contidos nesta Instrugio Normativa, nio eximem a observancia das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Paragrafo Unico. Deve-se observar em especial o que dispde na Lei Municipal n° 65, de 13 de setembro de 2017.

Art. 36. Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar ¢ arquivar, fazendo uma coletinea das instrugdes normativas, com a finalidade de
elaborar um Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre que tiver aprovagio de
novas instrugdes normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 37. Sendo o que tinha a Instruir, encaminho para & apreciagdo do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 38. Posterior a apreciagio do Chefe do Executivo, encaminho através de oficio circular protocolado junto ao setor de protocolo, copia da
presente Orientagdo a todos as(os) Secretarias/Unidades/Departamentos/Setores.

Art. 39. Esta instrucio entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.
Art. 40. E ainda, esta Instrucio Normativa sera publicada junto a imprensa oficial e no Portal de Transparéncia Municipal.
Salgado Filho, Estado do Parana, em 06 de novembro de 2020

JACQUELINE HIROKI
Controle Interno
Portaria N°185/2018

HELTON PEDRO PFEIFER
Chefe do Executivo Municipal
( X)) Ciente em: 06/11/2020

PUBLICADO EM:
Jomal:

Edi¢iao n® Fl.:
Data:_ /

Jomal:
Edigdo n°® El.:
Data:_e‘_/
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COMPLETOMATRICULA INICIAL CHEGADA FINAL SIM: Descrever abaixa |[MOTORISTA

SIM NAO

(1)} / / s .

03 / / : R




0y / /

PLACA:
OCORRENCIAS:

ASSINATURA RESPONSAVEL SUPERIOR (SECRETARIO)

CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL/POR VEICULO/MAQUINA (Utilizar em todos)

UTILITARIO/VEICULO/MAQUINA:

PLACA:

DATA HORA

MOTORIS I'A-
COMPLETO/MATRICULA

NOME|KM/HORAS

11PO DE COMBUSTIVEL

LITROS

ASSINATURA MOTORISTA

TOTAL DE LITROS MENSAL

ASSINATURA RESPONSAVEL PELO ABASTECIMENTO

CONTROLE DE ENTRADA DE COMBUSTIVEL GERAL ( DIESEL S10/DIESEL $500)

DATA HORA

QUANTIDADE/LITROS

TIPO DE COMBUSTIVEL

VALOR UNITARIO

VALOR TOTAL

NOTA FISCAL

FORNECEDOR

TOTAL DE LITROS MENSAL

ASSINATURA RESPONSAVEL PELO ABASTECIMENTO

CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL GERAL

DATA HORA

MOTORISTA- NOME COMPLETO/MATRICULA

KM/HORAS

TIPO DE COMBUSTIVEL

LITROS




TOTAL DE LITROS MENSAL

ASSINATURA RESPONSAVEL PELO ABASTECIMENTO

CONTROLE DE PNEUS

DATA HORA TIPO ARD UTILITARIO/VEICULO/MAQUINA II’ﬂSICAn NO|KM/HORAS TROCA/ VALOR VALOR NOTA
DO VEICULO NA RECAPAGEM |UNITARIO |[TOTAL FISCAL
PNEU FRENTE/TRASEIRO TROCA/RECAPAGEM
ESQUERDA/DIREITA
_’_/—_ _:_
ASSINATURA RESPONSAVEL PELO ABASTECIMENTO
MODELOS PARA CONTROLE
DIARIO DE BORDO POR VEICULO/MAQUINA
DATA / _
UTILITARIO/VEICULO/MAQUINA:
DATA SAIDA HORA SaiDA  |[MOTORISTA- NOMEF |[KM/H HORA KM/H DESTINO/FINALIDADE OCORRENCIAS ASSINATURA
COMI‘LE'I‘OE\[ATRiCIJ LA INICIAL CHEGADA FINAL SIM: Descrever abaixo [MOTORISTA
SIM NAO
01 s e D e e [
02 P I HE
03 S A — s
04 I AN S - R
05 T A S [ S S S
06 I S A I .
07 Y R - (S So— s
08 DI == I i
09 L N O e—
PLACA:
OCORRENCIAS:

ASSINATURA RESPONSAVEL SUPERIOR (SECRETARIO)

CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL/POR VEICULO/MAQUINA (Utilizar em todos)




UTILITARIO/VEICULO/MAQUINA:

PLACA:
DATA HORA MOTORISTA- NOME|KM/HORAS TIPO DE COMBUSTIVEL  |LITROS ASSINATURA MOTORISTA
COMPLETO/MATRICULA

TOTAL DE LITROS MENSAL

ASSINATURA RESPONSAVEL PELO ABASTECIMENTO
CONTROLE DE ENTRADA DE COMBUSTIVEL GERAL ( DIESEL S10/DIESEL S500)

DATA HORA QUANTIDADE/LITROS TIPO DE COMBU STIVFL. VALOR UNITARIO |VALOR TOTAL |[NOTA FISCAI FORNECEDOR
TOTAL DE LITROS MENSAL

ASSINATURA RESPONSAVEL PELO ABASTECIMENTO

CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL GERAL

DATA

HORA

MOTORISTA- NOME COMPLETO/MATRICULA

KM/HORAS

TIPO DE. COMBUSTIVEI

LITROS

TOTAL DE LITROS MENSAL

ASSINATURA RESPONSAVEL PELO ABASTECIMENTO




CONTROLE DE PNEUS

DATA HORA TIPO ARD  |UTILITARIO/VEICULO/MAQUINA POSICAQ NO[KM/HORAS TROCA/ VALOR VALOR [NOTA
DO VEICULO NA RECAPAGEM [UNITARIO [TOTAL |FISCAL
PNEU FRENTE/TRASEIRO  |[TROCA/RECAPAGEM
ESQUERDA/DIREITA

ASSINATURA RESPONSAVEL PELO ABASTECIMENTO
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PREFEI MUN DE SALG FILH
Rua Franciacs Florans Anater, n® 50, Canire - C W5 GRO-000 - Saigmde Fitho - Parana
{46) IDGA-1ROR ou (48) IB6L- 20T .

D) v emimiotitng prgow e “Tarre do Vinke do Gusije « de Turisme Rural™

INSTRUCAO NORMATIVA DE CONTROLE INTERNO N® 06/2020

Dispde sobre o Controle de Frotas do
Poder Executivo do Municipio de

Salgado Filho/PR.

APROVACAD EM: 06/11/2020
TERMO DE APROVAGAO: N* 10/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

Considerando o Relatério Final de Sindicd I eD i n® 01/2020,
conduzido pela Comissé da pela Portarian? 71, de 13 de margo de 2020,

I'oder Eucuuvn do municipio de Salgado Fthoﬂ’R.

eo le de frotas no dmbito do

CAPITULO I
DOS OB[ETIVOS E O ALCANCE DA POLITICA DE FROTAS

Art. 1%, Ficam belecid proced e orl gbes sobre a politica de gestdo e
countrole de frotas do Municipio, Administragio Direta e Indireta, nos termos desta
Instrugio Normativa.

Art. 22, A politica de frotas do Municipio tem por objetivos:
1 - Agdes de protegdo 4 vida:
11 - Preservacio dos ativos;
1 - Redugio de custos;
1V - Minimizagdo de riscos;
V - Desenvolvimento da cultura de gestdo e controle de frotas.

Art. 3% A politica de frotas alcanga todos os agentes publicos que fizerem uso de velculos e
maéquinas da Administragio.

Art. 42, 0 controle de hrotas serd centralizado, visando & Ao dos servigos internos,
mesmo que haja veiculos com uso especial por determinada Secretaria, finalidade ou
adquirido com recursos vinculados.

CAPITULO I
DA CLASSIFICACAO DOS VEICULOS

Art. 52, 0s velculos oficials sdo classificados em:

I- de representagio; €

- de prestagiio de servigo.

§1°C d de repr ¢Ao aqueles destinad
do Prefeito e do Vice-Prefeito.

§2° Consideram-se veiculos de prestagio de servigo todos os que nio se
enquadrarem no pardgrafo anterior deste artigo.

a0 uso pessoal

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 6% Os veiculos e migqui da A istracdo serdo utilizados por servidor
que:
I - Possua litagh quada acs veiculos e miquinas que conduzirdo;

1 - Niio esteja impedido de conduzir por infragdes de trinsito;
[l - Possua previsdo na lei de seu cargo a atribuigdo de conduzir veiculas;

a) Excepcionalmente, havendo insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de
motorista, oa veu:ulnu oficiais podurﬂu ser conduzidos pelos demais servidores
i do M pio, no ind do servigo ¢ no exercicio de
suas propms ambu:;bu. desde que autorizados pelo Secretdrio da pasta a que
o veiculo estiver patr do, e que seja pr do ao gestor

de frotas.

IV - Possua autorizagiio do chefe do setor a que pertenca;

V - Nos casos em que se exigir, o servidor possua treinamento para utilizacio de
veiculos € maquinas do Municipio.
§1* E vedada a condugio dos 1 por jovem aprend
ou qualquer pessoa que ndo pertenga ao qund.ru de servidores.
§2° 0 condutor deve portar quanda em servigo, Cédula de Identidade Civil, Carteira
Nacional de Habilitagio, Certificado de Registro, Licenga e Seguro Dbrigatério do
wvelculo.
Art. 7% O servidor que conduzir veiculos e miquinas observard aos seguintes
procedimentos:
I- Deve zelar pela preservagio dos veicul ao Setor
de Frotas qualquer indicio de lmonformldade dnlzlms ou anormalidades no
veiculo ou maquina;

n- Manter limpo e bem conservado o vefculo sob sua respoosabilidade:
i~ Fazer vistoria externa do veiculo;

V- Verificar diariamente, o nivel dos lubrificantes, dgua ¢ demais fluidos, a
pressao dos pneus, o funclonamento dos sistemas elétrico e de freios.

V- Manter vigilincia do veiculo quando estacionado;

VI- Em caso de acidente, comunicar a Policia Miliar ou Rodoviaria para
imediata laviatura do Boletim de Ocarréncia, bem como ao Secretirio da pasta
para a efetivagio das medidas pertinentes.

VII-  Preencher corretamente o didrio de bordo.

VIll- Conduzird com a observincia da legislacio de triusito, especificacbes dos
veiculos, maquinas e pautari a condugio pela direcio defensiva;

1X-  Fica proibido de of ou conceder
X- Fica proibido o uso fora do hordrio ou itinerdrio que lhe tenha sido
autorizado;

Xi-  Evedado a guarda do veiculo ou mdquina fora da garagem municipal, salvo
situagbes expressamente autorizadas pela chefia do servidor ¢ informado ao
Setor de Protas.

Xlt-  E vedado utilizar o veiculo ou mdquina sem autorizacdo do chefe imediato,
durante o horario de trabalho;

Xill- £ vedado deixar de recolher o veiculo ou maquina em local e hordrio
determinado;

XIV- E vedado abandonar o veiculo ou maquina ou recebé-lo sem o
consentimento da autoridade competentes;

XV- £ vedado ceder a direglo do veiculo ou miquina a terceiro quer sejam
habilitados ou ndo;

XVi- E vedado deixar de apresentar documeato ou prestar quaisquer
informagbes solicitadas pela fiscalizagio de trinsito;

XVIl- E vedado utilizar acessérios do veiculo em trabalhos estranhos 4 sua
finalidade;

XViii- £ vedado utilizar o veiculo, sob qualquer pretexto, para fins diversos dos
previstos: e

XIX- Utilizar os veiculos para

p de pessoas a0 seu servigo.

Art. 89. A responsabilidade pelo pagamento das multas advindas de infragbes as normas de
trinsito, aplicadas aos veiculos oficiais, caberd ao condutor, exceto se este comprovar sua
inocéncia ou que a infragio é improcedente.

Art. 92. O pagamento da multa poderd ser efetuado diretamente a0 drgdo de nr!msun que

aplicou a infragio com posterior p junto ao Depar resp 1 pela
Frota.

Art. 10. Fica a critério do condutor infrator a apresentacio da Defesa Prévia e dos
respectivos Rncursoslunmmmpﬂmn 6rgio de trinsito, nio o eximindo, entretanto, ao
final, d dendo do r do paga da multa.

Art. 11. Nao podendo ser prontamente identificado o infrator, o Poder Executivo fica
autorizado a pagar multas de trinsito decorrentes de infragio & legislagdo de trinsito,
Lorneudas por seus servidores munldpau no uso de velcu]oﬁ oficiais contudo,

sob pena de resp dvel pela frota deverd instituir

processo para apurar o infrator, onde serd cpnﬂuntndaaamph defesa e o contraditério.

§1% O valor correspondente & multa de Lriinsito paga pelo Municipio deverd ser

do aos cofres publ apés o término do processo, podendo, sem a
necessidade de autorizacio pelo servidor, ser descontado em folha de pagamento
em parcelas onde ndo haja comprometimento da renda bisica do servidor.

§2® Caso o resp | pela infragio de tri cuja multa tenha sido paga pelo

Municipio n3o pertencer mais aos quadros funcionais da administracio publica,
inscrever-se-i o devedor em divida ativa nio tributiria.

Art. 12. Os condutores de veiculos de propriedade do Municipio deverdo comunicar por
escrito ao seu chefeimediato de qualquer irregularidade ou defeito constatado nos mesmos
que d a dade de preventiva, com o objetivo de evitar o
cometimento de algum tipo de infragdo de transito.

linico. Caso venham a ocorrer infragdes de trinsito por alguma
irregularidade ou defeito no veiculo o seu condutor comprove que havia
comunicado previamente da mesma, a responsabilidade pela infragiio e pelo seu
pagamento passa a ser do chefe imediato.

An_ 13. Em caso de acidenws ou danos constatados no veiculo oficial ou de terceiro

doar pag, o da franquia do seguro ou do custo dos
reparos caberd a0 condutor, exceto se este comprovada sua inocéncia ou a culpa de terceiro.

§1® A cobranga e resp bil do d observardo os principios do
contraditoric e ampla defesa.

§20 O responsivel pelos danos poderd optar entre o pagamento da franquia do
seguro ou dos danos, conforme for mais vantajoso.

Art. 14, O Setor de Frotas serd o responsivel pela gestio de toda a frota leve e pesada do
Poder Executivo Administragdo Direta e Indireta.

Pardgrafo tinico. A respansabilidade do Setor de Frotas inclui:
1- Plano e execugio de manutengdo preventiva;
11 - Manutengido corretiva;

III - Controle e relatérios de
outros;

de bustiveis, 40, pneus &

IV - Controle da documentacao dos veiculos, maquinas, motoristas e operadores;
V - Contrule e identificag3o de Infragdes de trinsito;

V1 - Plano de treinamentos periédicos de motoristas, operadores e cheflas;

VI - Seguros de bens e pessoas inerentes a frotas.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE CONTROLE

Segdol
Do uso de Veiculos
Art. 15. 0 uso de veiculos passard pelo controle de agendamento a ser realizado pelo setor
de frotas.

§1%. A solicitaglo devera ser feita ao setor de frotas a qualquer momento, sendo
que serfo dadas prioridades is demandas que forem solicitadas com antecedéncia.

§29, Em caso de cancelamento o setor que efetuou a reserva informara
imediatamente ao setor de Frotas.

§3%. Nio & permitida a escolha do veiculo por parte do solicitante, sendo o setor de
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Art. 27. O controle da pressio dos pneus deveri ser realizado no minimo

Frotas o dvel por sua di &0, exceto nos casos em que a escotha seja
justificada pelo solicitante.

§49. Na andlise da solicitacio o setor de Frotas deverd conciliar as demandas de
outras unidades administrativas.

Art. 16. O servidor que fizer uso de veiculo ou miquina da Administragio fard o registro
em didrio de bordo do veiculo registrando data, horirio de saida e retorno. bem commo
hodémetro ou horimetro de saida e retorno, bem como o seu destino e finalidade. conforme
maodelo em anexo.

§12. £ dispensado os rfglstms da que trata nm artigo, u:.ceh) o desting, o centro
de custos usuario e a finali caso a ¢lo utilize os recursos de
telemetria

§2%. Independente dos registros de que trata o artigo anterior o controle também
podera ser feito pela guarita do pdtio e/ou sistemas de cimera e seguranga.

Art. 17. Antes do inicio da viagem o servidor observard as condigbes gerais do veiculo e
informari ao setor de Frotas qualquer inconformidade.

§1%. O servidor e o Setor de Frotas verificario as coodigdes do veiculo no ato da
retirada e de sua entrega, quanto:

a) limpeza:

b) documentagio;

¢) ferramentas;

d) equipamentos;

) mecdnica;

f) sistema elétrico;

£) funilaria e pintura; e

h) pneus e rodas (pressdo e distribuigio correta da carga);
§2%, No caso de constatagio de anormalidades:

I - Serdo regularizadas antes da viagemn, quando possivel;

1 - Em ndo sendo p 1 a regul ¢iv em anterior & viagem, desde
que a ocorréncia nio coloque em risco as pessoas, os bens e o cumprimento da lei,
as inconformidades constario do registro que precede a viagem e serio
regularizadas no retorno pelo Setor de Frotas;

111 - Ocasionardo a suspensio da viagem com o velcalo e a adogio de providéncias
pelo Setor de Frotas.
Art. 18. Qualquer ocorréncia na viagem, seja de ordem mecinica, elétrica, acidente ou
outros, o condutor informara imediatamente o Setor de Frotas.

1]
Das Regras de Abastecimento

Art. 19. Para fins de controle da média de consumo os veiculos devem estar abastecidos,
preferencialmente, ao final de cada viagem, ou no maximo, sempre 2o final do més.

Paragrafo tnico. O servidor deverd observar a idade de ak
fazendo uso de solicitagio ao Setor de Frotas, ao retirar e ao entregar o veiculo ou
maquina.

Art. 20, F permitido, excepcional ., 0 ab i d e pelo condutor em

casos deste possuir o regime de adi para ou
devendo a nota fiscal conter:

a despesa,

1- A placa do veiculo.

11 - A km ou h do abastecimento.

11 - A data e o hordrio.

IV - Quantidade de litros e valor.

V- Nome do condutor.

V - Demais informagdes necessirias.

Art. 21, Os veiculos movidos a gasolina deverdo ser abastecidos, preferencialmente, no
turno da manh3 e com gasolina comum.

Segdo I
Regras de Manutencio
Art22.A ao dos veiculos e maquinas da A agio serd, preferencialmente,

a preventiva, de acordo com os periodos e as especificacdes dos fabricantes, e sera
programada e controlada pelo Setor de Frotas.

§12. O Setor de Frotas manterd regi: sobre a periodicidade das ngoes e
os itens a verificar em cada manutengio preventiva.

§2%. As rmnmen;bes pn:vml‘.lvls serdo informadas em local e forma, com
usgdrias, como meio de evitar a
dl:scondnul:lad: de servigos que dep da dos veiculos em
manutengdes.

Art 23. A manutengido corretiva serd providenciada pelo Setor de Frotas de forma a
garantir a trafegabilidade com seguranga, assim como a economia de escala para pequenos
consertos que nio afetem a seguranga dos veliculos.

Paragrafo dnico. O servidor que identificar qualquer anoymalidade nos veiculos e
maquinas deverdo dar imediata ciéncia ao Setor de Frotas.

Secio VI
Regras de Pneus

Art. 24. O Setor de Frotas manterd controle do uso, troca, consertos € manutengio dos
pneus.

§1%. Sempre que possivel havera marca de fogo nos pneus em uso da frota.

§2%. A troca de pneus que contenham a marca de fogo em rodagemn ¢ em estepe
devem ser informados ao setor de frotas.

Art. 25. 0 desenho do pneu levard em consideracdes as condicdes de usa de cada veiculo.
ATt 26. A escolha do pneu levard em consideragio o tipo de roda gue o veiculo dispde.

Art. 28, 0 rodizio dos pneus devera ser estabelecido de acordo com as especilicagbes de
cada fabricante.

Art. 29. 0 sentido de rodagem dos pneus deverd ser observado conlorme as especificacbes
do fabricante.

Art. 30. A profundidade dos sulcos nos pneus ¢ fator determinante de seguranga na
utilizagdo, portanto, deve-se observar as sugestdes de cada espécie/tipo de pneu para
efetuar a troca, além da avaliagio do servidor com qualificagdo técnica

Art. 31. Nas requisi¢des para compras de novos pneus optar-se-d por identificar a maior
capacidade de reformas possivel.

Seclo V
Do Controle dos Documentos
Ar!. 32. o Semr de Frotas serj o responsivel pelo controle de documentos dos veiculos,

ec es.
§1%, 0 controle da d dos los ¢ md corresponde desde o
controle do licenciamento, licengas especiais, seguros e garantias.
§2*. O controle relativo aos d d b a validade, a
habilitagio adequada ao uso de vetculos e m}qumau conn-oiz de pontuagdo,
infragdes de tri
cAPiTULO V
DOS RELATORIOS

Art.33.0 cumrole de Frotas pussibmbra a gcrn;aode informagdes mensais e por exercicio
sobre o d de q es ou operadores sobre o
de r:nmtmstfvcls, manutengdo, pnew: e uunm de menor percentual de custo.

§1%. Haveri metas de consumo por vefculo ou miquina e esta serd comparada ao
consumo mensal por km ou hora de cada veiculo ou miquina.

§2%. 0 controle do custo da manutencio diferenciard o custo da manutencio
preventiva e carretiva por km rodado ou hora trabalhada, conforme o veiculo ou
mdaquina.

§3%. 0 custo por km rodado ou hora trabalhada. mensalmente, considerara todos
os custos pelo regime de competéncia.

§4°. O relatério sintético de custo e d npenho gerado i te pelo setor
de frotas ser levado ao conhecimento dos gestores e unidade de controle interno
do Municipio.

§5%. Os relatdrios conterio indicadores de desempenho que sejam significativos
para a anilise ¢ tomada de decisbes dos gestores em relagio as frotas e serdo
constantemente reavaliados quanto & sua utilidade para o processo decisério.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 34. Os velculos da frota municipal, no que couber, conterdo identificagio do Municipio
e vomo poderio ser oferecidas dendncias ou informagdes sobre o uso dos velculos ¢
maquinas por parte dos condutores e operadores.

Art. 35, Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observincia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Unico. Deve-se observar em especial o que dispde na Lei Municipal n?
65, de 13 de setembro de 2017.

Art. 36, Ficard a cargo da controladoria munlclpnl unificar e arquivar, fazendo uma
coletinea das instrugbes ivas, com a finalidade de elab um Manual de Rotinas
laternas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre
que tiver aprovacdo de novas instrugbes normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 37. Sendo o que tinha a Instruir, encaminho para  apreciagdo do Chete do Executivo
Municipal

Art. 38. Posterior 3 apreciagio do Chefe do Execativo, encaminho através de oficio circular
protocolado junto ao setor de protocolo, copia da presente Orientacio a rodos as(os)
Secretarias/Unidades/Depar es.

Art. 39, Esta instrucio entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Art. 40. E ainda, esta Instrugdo Normativa serd publicada junto a imprensa oficial e no
Portal de Transparéncia Municipal

Salgado Filho, Estado do Parand, em 06 de novembro de 2020

JACQUELINE HIROKI
Controle Interno
Portaria N*185,/2018
HELTON PEDRO PFEIFER
Chefe do Executivo Municipal
(X ) Ciente em: 06/11 /2020
PUBLICADO EM:

MODELOS PARA CONTROLE
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