UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Instrucao Normativa UCI n® 001/2009

Regulamenta o procedimento para o Setor de
frotas para a Prefeitura Municipal.

A Unidade de Controle Interno do Municipio de Quatro Pontes, usando das
atribuicdes que lhe conferem o artigo 82, da Lei Municipal n? 682, de 16 de Junho de 2007 e
o artigo 132 do Regulamento conforme Decreto Municipal n? 108, de 18 de Novembro de
2008, resolve expedir a seguinte Instrugdo Normativa:

A - OBJETIVO

Definir novos procedimentos na circulacao de veiculos/maquinas a partir da data
de sua publicacao, de conformidade com o que dispoe a Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade
Administrativa) e a Lei 9503/97 (Codigo de Transito Nacional), Resolu¢cdes 149/2003 e
151/2003 (Conselho Nacional de Transito - CONTRAN) tendo em vista a responsabilidade
dos agentes publicos e do Administrador Publico perante a comunidade, zelando para que
sua gestdo seja proficua e transparente. Desta forma, protegendo o Patrimdnio Publico
contra uso indevido, desperdicio de combustivel, desgaste dos veiculos/maquinas, e
apuracao nas infragdes de transito.

B- EXPOSICAO DE MOTIVOS

Tendo em vista o grande nimero de irregularidades na utilizacdo da frota de
veiculos e maquinas municipais, passamos a expor os termos em que se faz necessario a
expedicdo da presente Instrucido Normativa:

C - AMBITO DE APLICACAO

Todos os Orgdos/Unidades que estiverem utilizando veiculos/maquinas Ptblicos
no ambito da Administracio Direta e Indireta do Municipio.

D - CONSIDERACOES GERAIS

01 - Os procedimentos estabelecidos nesta Instrucao Normativa entrardo em vigor 30 dias
apos sua publicacao.

02 - Fardo parte integrante desta IN o Anexo | - “Autorizacdo Trafego”, Anexo II - “Controle
de Saida”, Anexo III - “Ficha de Controle de Quilometragem e Combustiveis da Frota
Municipal” e Anexo IV - “Ficha de Servigo - Departamento De Manutengao”.

E - PROCEDIMENTOS

01 - Ordenacdo da saida dos veiculos/maquinas: os veiculos/maquinas somente sairdo de
seus Orgdos/Unidades com ordem do(a) Sr(a). Diretor(a) e por delegacdo destes aos
funcionarios encarregados.



02 - Encerrado o expediente das reparticdes, os veiculos/maquinas destinados ao uso em
servico deverdo ser recolhidos a garagem correspondente; os de representacdo, uma vez
liberados pelas autoridades que tém direito a sua utilizacdo, serdo também recolhidos a
garagem que lhes é reservada; da mesma forma, os destinados aos servicos de emergéncia,
quando ndo estiverem em servico.

a) Excetuam-se do inciso anterior os veiculos/maquinas com necessidade
comprovada de servigo, conforme modelo ANEXO .

03 - Excluidos os veiculos de representacdo e os de servicos de emergéncia, os veiculos da
Prefeitura ndo poderdo trafegar fora do horario de expediente das reparticdes sem a
Autorizacdo de Transito - AUTRAN, autorizada pelo(a) Diretor(a) Municipal ou por
autoridade superior por eles indicada em Ordem de Servico. A Autorizacdo emitida em 02
(duas) vias, uma via devera ser afixada no para-brisa dianteiro, lado direito, parte interna
do veiculo e a outra arquivada na pasta individual do veiculo.

04 - Somente funcionarios devidamente habilitados e designados por ordem de servigo
conduzirdo os veiculos/maquinas.

05 - Nenhum veiculo pode deslocar-se sem portar, no seu interior, a documentagao legal
totalmente regularizada, e sem que estejam com perfeito funcionamento do
hodometro/horimetro, luzes e freio.

06 - Os funcionarios responsaveis pelos veiculos/maquinas manterao relatério atualizado,
com descri¢ao detalhada do problema mecanico que, por ventura, venha a ocorrer, quando
do mesmo sob seus cuidados, conforme Ficha de Controle de Saida de Veiculos/maquinas,
sendo, quinzenalmente, encaminhados ao Diretor(a) e Comissdo de Controle Interno, para
controle e manutencio dos veiculos e maquinas.

07 - Nenhuma maquina pode operar sem a documentacdo legal e sem o perfeito
funcionamento do horimetro, luzes e freio.

08 - E responsabilidade do motorista ou condutor manter no veiculo, preencher e assinar o
Boletim de Controle de Frotas (Anexo II) e quando necessario o Anexo .

09 - O nao atendimento do preceituado nesta Instru¢cdao Normativa pelos motoristas ou
condutores e/ou operadores de maquinas implicara em sanc¢oes civis e administrativas,
conforme dispoe a Lei de Improbidade Administrativa e Legislacio complementar.

10 - O cumprimento da presente IN e efetiva fiscalizacdo fica a cargo de cada Diretor(a) de
Departamento sob pena de incidir nas san¢des civis, administrativas e criminais previstas
no item anterior.

11 - E responsabilidade do operador de maquinas preencher e assinar o Boletim Controle
Frotas(Anexo I) e manter nos veiculos

12 - Fica terminantemente proibida a disposicdo para proveito particular de automoveis,
viaturas, caminhdes, maquinas e equipamentos diversos em servigos descoincidentes com
suas respectivas fun¢des publicas, sob pena de incidir nas sang¢des previstas na Lei de
Improbidade Administrativa.



13 - Fica encarregado o Departamento de Financas, através do Setor de Patrimonio para
numerar os veiculos/maquinas da administragdo direta.

14 - E vedado a alteragio das caracteristicas originais dos veiculos/maquinas, quanto a
numeracdo do chassi, motor e demais equipamentos dos veiculos/maquinas, sem a devida
autorizagdo por escrito do 6rgao competente (atualmente o Detran), sob pena de incidir nos
crimes previstos em Lei.

15 - Deverdo ser observados quanto aos procedimentos em caso de infragcdo de transito
atribuida a veiculos da prefeitura os seguintes incisos:

I -Responsabilidade de cada Departamento

a. Manter atualizada a relacdo da frota municipal, tendo registro dos
veiculos
e alotacdo em seus respectivos Departamentos.

b. Sempre que receber qualquer tipo de documentacao, referente aos veiculos
do municipio, devera verificar a qual Departamento pertence e encaminhar com urgéncia, o
AIT(Autos de Infracdo de Transito), ao Diretor responsavel pela viatura, colhendo o ciente
deste, bem como, enviar uma cépia ao CONTROLE INTERNO para acompanhamento.

C. Quando se tratar de infracées de transito envolvendo as viaturas do
Municipio, deverda ser enviada cdépia ao Departamento Juridica, para que tome as
providéncias legais.

d. Ao receber qualquer documentacdo e ndo tomar as providéncias cabiveis
imediatamente, o Diretor do Departamento ou quem for designado, sera responsabilizado
pelo efeito que esta acdo ou omissado venha acarretar ao municipio.

II - Responsabilidade dos Departamentos (multas):

Ao proprietario cabera sempre a responsabilidade pela infracdo referente a previa
regularizacao e preenchimento das formalidades e condicdes exigidas para o transito do
veiculo na via terrestre, conservacdo e inalterabilidade de suas -caracteristicas,
componentes, agregados, habilitacdo legal e compativel de seus condutores, quando esta for
exigida, e outras disposi¢coes que deva observar:

a. Cada Diretor devera ter conhecimento de quem conduz as viaturas de seu
Departamento, bem como verificar se os condutores possuem CNH compativel, com o
veiculo que conduz, sendo responsavel concomitamente no que se refere aos Artigos 163 e
164, do CTB, (art.163. e art.164. permitir que tome posse de veiculo pessoa sem CNH ou com
esta incompativel).

b. O Diretor de Departamento correspondente identificara o infrator junto ao érgao
de transito em caso de multas em veiculos, conforme exigido por forga de lei, Art.257 § 82
do CTB. (A identificacdo deve ser feita em formulario préprio que acompanha a prépria
Notificagdo de Infracdo de Transito, conforme resolugio CONTRAN n? 72/98, e



encaminhada via SEDEX/ECT. Acompanhara a pontuacdo individual de cada infrator;
comunicando-o formalmente quando sua pontuacdo atingir 10 (dez) pontos, devido as
infracdes. O diretor que deixar de indicar o condutor no prazo de 15 dias, conforme
preceitua a legislacdo, sera imediatamente responsavel pela nova infracdo gerada pelo
descumprimento desta norma (Art 257 § 82 CTB).

c. Devera ser enviada copia da NIT a Divisdao de Contabilidade, para efeito de ser
anexada junto ao empenho que autorizar a despesa.

III - Responsabilidade do Motorista (multas de responsabilidade do condutor conf.
CTB):

Ao condutor caberd a responsabilidade pelas infracées decorrentes de atos
praticados na direcdo do veiculo.

a. Todas as multas de percurso deslocamento, atitude no Transito, estacionamento
e Parada.

b. O motorista devera conduzir somente veiculos para os quais for habilitado,
devendo obrigatoriamente informar seu chefe imediato, sobre qualquer ocorréncia
envolvendo a sua CNH, sendo responsabilizado, pela inobservancia destas normas.

c. Sempre que solicitado pelo diretor devera fornecer os dados e documentos
necessarios para informar ao DETRAN sobre eventuais infragcdes que venha a cometer no
volante das viaturas que conduzir.

d. As multas decorrentes de utilizacdo com negligéncia ou descuido no estado de
conservagdo, ou na manutencdo dos veiculos deverdo ser restituidas pelo condutor a
administracdo, tendo em vista que sdo decorrentes das atribui¢des atinentes do cargo ou
funcio de motorista.

e. O Servidor ocupante do cargo de motorista que tiver sua Carteira Nacional de
Habilitagdo suspensa pela primeira vez, podera a critério do Executivo ser aproveitado em
funcdo correlata, enquanto durar a suspensdo. No caso da suspensio ser motivada e/ou
acompanhada por falta disciplinar grave, devera ser instaurada a competente Sindicancia
Administrativa.

f. Fica expressamente proibido o transporte de pessoas ou mercadorias estranhas a
finalidade da locomocao de veiculo.

g. A Resolugdo 205/2006 do Conselho Nacional de Transito (Contran) estipula
que a partir de 15 de abril/2007 os condutores ndo poderdo mais portar cpia, mesmo que
autenticada, do Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo (CRLV). Sera aceito
apenas o original do documento.

IV - Responsabilidade do Municipio:

O proprietario do veiculo sera sempre responsavel pelo pagamento da penalidade
de multa, independente da infracdo cometida, até mesmo quando o condutor for indicado



como condutor-infrator nos termos da lei, ndo devendo ser registrado ou licenciado o
veiculo sem que o seu proprietario efetue o pagamento do débito de multas, excetuando-se
as infragdes resultantes de excesso de peso que obedecem ao determinado no art. 257 e
paragrafos do Cédigo de Transito Brasileiro:

a) Serdo responsabilizados administrativamente, conforme legislacdo vigente, em
cobranca regressiva, pelas infragdes a que derem causa os Diretores, Condutores, ainda que
seus cargos sejam transitérios e demissiveis AD NUTUN, ndo podendo assim ficar dividas
pendentes de uma Administragdo para outra, da mesma forma quanto aos motoristas que
ocupam o cargo em carater de contrato emergencial.

F - DISPOSICOES FINAIS

01 - Ao condutor cabera a responsabilidade pelas infragdes decorrentes de atos
praticados na diregdo do veiculo.

02 - Deverd manter atualizada a relacdo da frota municipal, tendo registro dos
veiculos e a lotagdo em seus respectivos departamentos.

03 - O nao atendimento do preceituado nesta Instru¢cdo Normativa pelos motoristas
ou condutores e/ou operadores de maquinas implicara em sangdes civis e administrativas,
conforme dispoe a Lei de Improbidade Administrativa e Legislacio complementar.

04 - S3o partes integrantes desta Instrucdo Normativa:

Anexo I - “Autorizacio Trafego”;
Anexo II - “Controle de Quilometragem e combustiveis da Frota Municipal”
Anexo III - “Ficha de Servigo”

05 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor ap6s decorridos trinta dias de sua

publicacio.

Quatro Pontes, 22 de junho de 2009

Edina Carine de Souza Kinzler
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

De acordo

Homologo em 22/06/2009

Rudi Kuns
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO 1



AUTORIZACAO DE TRAFEGO

O veiculo marca modelo cor placa
, Departamento Municipal de , estd autorizado a
trafegar fora da sede do 6rgdo detentor, em dias nao tuteis e fora do periodo normal de
trabalho, em face do disposto na Instru¢do Normativan? 010/2009,de __/___/2009.

Esta AUTORIZACAO s6 é valida para o(s) dia(s) e quando acompanhada do
impresso de CONTROLE DE QUILOMETRAGEM E COMBUSTIVEIS DA FROTA
MUNICIPAL e da justificativa abaixo:

JUSTIFICATIVA

Quatro Pontes - Parana, de de 2009

Assinatura e Carimbo do
Diretor de Departamento



ANEXO I1
CONTROLE DE QUILOMETRAGEM E COMBUSTIVEIS DA FROTA MUNICIPAL

N2 Controle:

Departamento:

Nome:

Funcgao:

Més : Ano:

Veiculo:

Placa:

Data/Hora | Data/Hora Destino Km Km Combustivel R$
Saida Chegada Saida Chegada Litros

RELATORIO DE SERVICOS

Defeitos no veiculo: Sim ( ) Nao ( )

Obs.: Em caso positivo, relacione-os e preencha a "Ordem de Servico de Manuteng¢io do
Veiculo".

Multa (tipo, local e hora):

Acidentes/ Irregularidades:

Assinatura do Condutor

ANEXO III




FICHA DE SERVICO N2

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO

Entrou para a Garagem hs Dia / /

Hodometro/horometro:

Entregue ao Trafego: hs Dia / /

Hodometro/horometro:

Veiculo/Modelo

Placa

Borracharia:

Carroceria:

Eletricidade:

Mecanica:

Servicos Executados:

Quatro Pontes, / /

Assinatura Motorista Assinatura Encarregado



	Rudi Kuns

