CAMARA MUNICIPAL DE

'--”' FORTIM

MAURG CAVALCANTE DE SOUZA

RESOLUCAO N° 011, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE A APROVACAO DA INSTRUCOES NORMATIVA DO
SISTEMA DE TRANSPORTE DO PODER LEGISLATIVO DE FORTIM.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTIM, no uso de suas atribuicdes legais,
promulga a seguinte Resolugdo:

Art. 1° Fica aprovado o seguinte ato normativo referentes ao Sistema de Transporte da
Camara Municipal de Fortim:

| — Instru¢do Normativa STR N2 001/2019 - Gerenciamento e Controle do uso da Frota.

Art. 22 Os atos administrativos citados elencados no art. 12 constituem parte integrante
desta Resolucgdo.

Art. 32 Todas as Instrugdes Normativas, apds a sua aprovacdo e publicacdo deverdo ser
executadas pelas Unidades Executoras.

Art. 42 Caberd a Controladoria prestar os esclarecimentos e orientagbes a respeito da
aplicacdo dos dispositivos desta Resoluc3o.

Art. 52 Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacio.

Camara Municipal de Fortim, aos 03 de dezembro de 2019.
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MAURO CAVALCANTE DE SOUZA

SISTEMA DE TRANSPORTE - STR

INSTRUCAO NORMATIVA STR N2 001/2019 - GERENCIAMENTO E CONTROLE DO USO DA
FROTA

Versdo 01

Aprovada em: 03/12/2019

Ato de Aprovagdo: Resolugao n2 011/2019

Unidade Responsavel: Divisdo de Servicos Auxiliares

| — FINALIDADE

Esta Instrugdao Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e procedimentos para o
gerenciamento e o controle sobre o uso da frota de veiculos, a partir da solicitacdo de
veiculo para deslocamento ou viagens até o registro e controle sobre despesas com
combustiveis e manutengbes, incluindo politica disciplinar para os condutores,
procedimentos gerais para a apresentacdo de defesa prévia, recurso e cobranga de multas
de transito sobre veiculos do municipio, com vistas a eficacia, eficiéncia e moderacio das
despesas no ambito da Camara Municipal de Fortim.

ii - ABRANGENCIA
Abrange todos os Departamentos e Orgdos da Camara Municipal de Fortim.

il - DOS CONCEITOS

Sistema de Transportes — STR

Conjunto de atividades desenvolvidas em todos os Departamentos da organiza¢do quando
da utilizagdo de veiculos, assim como, no planejamento da demanda de uso desses bens.

Orgao Central do Sistema

Departamento de Servigos Auxiliares a qual compete, de acordo com as suas atribuicbes
institucionais, responder pela maior parte das rotinas e procedimentos de controle relativos
uso da frota de veiculos, e orientar os Departamentos para a fiel observancia das disposi¢des
desta Instrugdo Normativa.

Veiculo Oficial

Para os fins desta Instrugdo Normativa, o termo “veiculo oficial” abrange todos os veiculos
integrantes do patriménio publico da Camara Municipal e colocados a servico da Camara
(locados).

III

Processo Administrativo

Pasta contendo todos os documentos gerados no transcurso da apuracdo de qualquer
situagao decorrente da utilizacdo de veiculos para fins de documentag¢do e/ou apuragdo de
responsabilidade;
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Motorista
O profissional cuja atividade é a condugdo de automdveis de passageiros ou de carga;

Condutor Autorizado
Qualquer Servidor autorizado por autoridade superior a dirigir veiculo oficial, seja ou no,
ocupante de cargo de motorista profissional; -

Usuario
Servidor ou Membro representante da Camara que efetue deslocamento em veiculo da
Camara Municipal de Fortim;

Veiculo Novo
Aquele que estd amparado pela garantia do fabricante;

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cédigo Nacional de Transito);

2. Toda a legislacdo e normas relacionadas ao uso de veiculos e comprovagdo das despesas
decorrentes.

V - RESPONSABILIDADES

Da Unidade Responsavel pela Instrugdao Normativa

| - Promover a divulgacdo e a implementagdao desta instru¢do normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacgdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou expansdo;

Il — Manter a guarda e gerenciamento dos veiculos da Camara Municipal de Fortim;

IV — Manter o cadastro atualizado de todos os veiculos pertencentes a Camara, inclusive
aqueles que operam mediante cessao, empréstimo ou locagao;

V — Executar e manter atualizado o Sistema de Controle de Frota para acompanhamento dos
gastos sobre: o consumo de combustivel, pecas e acessoérios por veiculo;

VI — Efetuar controle de abastecimento de combustivel, contendo os dados do veiculo:
quantidade de litros, posto e condutor, quando aplicavel, a quilometragem percorrida
(hodbometro);

VII — Manter os veiculos sempre limpos e em condi¢es de uso;

Vil - Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessiondria autorizada para
revisdo programada, conforme o Manual do Fabricante;

IX — Tomar providéncias cabiveis em caso de acidentes, roubo e multas;

X — Controlar e manter atualizado o cadastro dos motoristas;
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XHI — Orientar aos motoristas quanto aos exames médicos e renovagdo de validade da
Carteira Nacional de Habilitagado.

Das Unidades Executoras

| - Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgoes e a participacdo no processo de atualizacdo;

It - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

[l - Manter a Instrugao Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Autorizar a utilizacdo dos veiculos somente no interesse do servigo publico, fiscalizando
o fiel cumprimento das autorizacgdes;

V — Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos ao final do expediente, registrando
ou justificando as possiveis auséncias;

VI — Comunicar ao Responsavel pelo Setor de Transporte quando houver furto, sinistro ou
extravio de documentacdo dos veiculos;

VIi = Providenciar a solicitagdo de pagamento para renovar o licenciamento e encaminhar o
seguro obrigatorio (DPVAT) dos veiculos dentro dos prazos para efetivo pagamento;

Viil — Ndo permitir que os veiculos circulem sem os acessoério e ferramentas obrigatdrias, tais
como: macaco, chave de rodas, triangulo e extintor de incéndio, bem como, qualquer
equipamento ou pega danificada que possa ser objeto de multa de transito;

IX — Informar por meio de Comunicagdo Interna o itinerario de cada veiculo, contendo os
seguintes dados: data da saida, hora de saida e retorno, destino, assunto, placa do veiculo, e
passageiros, visando a manutengdo do Controle de Viagens.

X - Cumprir fielmente as determinacgBes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padroniza¢do dos procedimentos na geragdao de
documentos, dados e informacoes.

Das Responsabilidades dos Condutores Autorizados e Motoristas:

I — Zelar pelo patriménio sob sua guarda e responsabilidade, comunicando a chefia imediata,
ou a Coordenacdo responsavel pelo controle de frota, qualquer ocorréncia ou sinistros,
verificados durante o deslocamento, que possam vir a causar dano ao veiculo, e que
ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada, mesmo aquela que ndo esteja
nesta norma interna;

Il — Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo esta em perfeitas condigdes
técnicas, com equipamentos e acessorios obrigatérios de acordo com o Cédigo de Transito
(extintor de incéndio, tridngulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e
cinto de segurancga), bem como, os niveis de dgua de bateria e do radiador, 6leo do motor e
dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentagdo em ordem,
comunicando ao Responsavel pelo Setor de transporte, as anormalidades constatadas, para
as providencias cabiveis;
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Il — Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cdédigo Nacional de Transito,
responsabilizando-se pelas infracbes porventura cometidas, e pelo pagamento imediato de
multas a que der causa;

IV - Manter-se atualizado com as normas e regras do transito, acompanhando as
modificacdes;

V - Cumprir a programac¢ao de horario, data e local;

Vi - Preencher e prestar conta do Mapa Diario Veiculo a Diretoria (anexo 1);

Vil - Efetuar o transporte com seguranga obedecendo as normas de transito e de
conservagao e economia dos veiculos;

Vill — Tratar os colegas e usudrios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade;

IX— Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca;

X - Manter o veiculo em bom estado de limpeza e conservagao;

X! — Ndo fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo;

X!l - Manter a documentacdo do veiculo e sua habilitacdo profissional atualizada; e cuidar da
documentacdo do veiculo quando estiver de posse do mesmo;

Xl — Encaminhar, ao Responsavel pelo Setor de Transporte, copia da Carteira Nacional de
Habilitacdo atualizada, comunicando de imediato qualquer impedimento para condugdo de
veiculo, sob pena de responsabilidade;

XV - Cumprir a rota estabelecida na autoriza¢ao para viagens Intermunicipal e interestadual;
XV - Observar e cumprir 0s prazos de manutengao preventiva, lubrificacdo e outros reparos,
sempre informando a chefia para as devidas providéncias;

XVI - Acompanhar o carregamento, distribuigdo e amarramento de cargas, conferindo a
relacdo do material transportado e pelo qual sera responsavel, caso existir;

XVIi - Solicitar os reparos, a manutengao e abastecimento do veicule;

XVIlI - Durante a manutencdo, consertos e reparos dos veiculos o motorista deve
permanecer no seu local de servigo, ficando a disposi¢do no setor para pronto atendimento;

XIX - Cada Condutor/Motorista responde pelo veiculo que esta sob a sua responsabilidade,
inclusive nos casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes quando o mesmo for
considerado responsavel pela pericia.

Da Unidade Central de Controle interno

| - Prestar apoio técnico na fase de eiaboragdo das instrucdes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrucdes
Normativas;

ll - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em melo documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucdo

Normativa.

Vi - PROCEDIMENTOS




CAMARA MUNICIPAL DE

MAURO CAVALCANTE DE SOUZA

Disposicoes Iniciais

Aos condutores de veiculos da Camara Municipal de Fortim fica atribuida a responsabilidade
pela fiel observancia a Lei 9503 (Cédigo de Transito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997 e,
no que lhes couber, as disposi¢cdes desta Instrugdo Normativa.

O uso dos veiculos oficiais s6 sera permitido a quem tenha obrigacdo constante de
representacdo oficial pela natureza do cargo ou fungdo, ou necessidade imperiosa de
afastar-se repetidamente para fiscalizar, inspecionar, executar ou dirigir atividades, que
exijam o maximo de aproveitamento de tempo.

Os servicos do Setor de Transportes, serdao coordenadas de forma a atender todas as
solicitagBes de veiculos, considerando a frota existente.

Dos Critérios para Requisicdao de Veiculos e do Gerenciamento e Controle de Uso da Frota
Na programacao do atendimento as solicitacdes deverao ser formatados roteiros em funcdo
dos locais de destino, de forma a otimizar o uso da frota mediante compartilhamento,
evitando, sempre que possivel, o deslocamento concomitante de mais de um veiculo para
um mesmo local, dentro ou fora do Municipio, sendo que:

| - A solicitacdo de veiculos para servicos locais, ou seja, dentro dos limites do municipio
devera ser efetuada e encaminhada, preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas,
através de Comunicacdo Interna, ao responsavel pelo Setor de Transporte, por ordem de
prioridade, informando data, horario, itinerario, tipo de servigo e permanéncia no local de
destino, salvo caso de urgéncia e emergéncia devidamente comprovado;

a) diante da impossibilidade de atendimento, o Responsavel informara ao requisitante a
data e/ou horério em que o veiculo sera disponibilizado;

b) o atendimento, em carater excepcional, das requisicbes apresentadas com inobservancia
do prazo minimo estabelecido, fica condicionado a aprovagao do Setor de Transportes, da
Diretoria ou da Presidéncia;

c) nos casos dos servicos rotineiros de veiculos a programacao é realizada semanal ou diaria,
conforme a demanda.

it — Para as viagens intermunicipais e interestaduais, a solicitagdo de veiculo devera ser
efetuada junto ao Responsavel pelo Setor de Transporte, com antecedéncias de 48 horas,
por meio de Comunicagdo Interna, para a devida autorizagdo e a elaboragao da
programacdo, vistoria do veiculo e abastecimento para garantir a seguran¢a do transporte
dos usuarios;

a) confirmada a viagem, o Responsavel pelo Setor de Transporte informara ao solicitante por
meio de Comunicagdo Interna — Cl com antecedéncia de 24 horas;

b) caberda ao motorista, para efetuar a viagem, fazer a solicitacio do adiantamento de
viagem e/ou diarias de acordo com o estabelecido nos normativos da Camara.

It — Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos condutores no Mapa
Diario do Veiculo (Anexo |), no qual constara: o tipo de veiculo, a placa, nome do condutor,
data e hora de saida e chegada, destino, solicitante do veiculo e quilometragem de saida e
chegada;

IV — Os veiculos devem ser entregues ao requisitante, devidamente revisados, abastecidos e
em bom estado de conservagao e limpeza.
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O Responsavel pelo Setor de Transporte devera adotar ainda os seguintes procedimentos:

| - Orientar aos motoristas quanto ao preenchimento do Mapa Diario do Veiculo {Anexo 1)
constando: Placa, Marca, itinerario/deslocamento, horario de saida/chegada, hoddmetro de
Saida/chegada, KM rodados, litros de combustiveis, assinatura do Condutor em cada dia da
semana, e posteriormente enviar ao Setor de Transporte para Controle, de todos os
veiculos;

i - Conservar, controlar e distribuir os veiculos de acordo com as necessidades de cada
unidade e as disponibilidades da frota municipal;

Il - Confrontar mensalmente o relatério de abastecimento com as quantidades
apresentadas nas Notas Fiscais do fornecedor e atestar o fornecimento correto;

IV - Receber a(s) Nota(s) Fiscal(is) da prestacdo de servicos buscando identificar a correta
execucdo/utilizagdo e encaminhar a(s) mesma(s) para o pagamento;

a) Cabera ao Responsavel pelo Setor de Transporte o controle da Carteira Nacional de
Habilitacdo — CNH dos condutores autorizados e dos motoristas da Camara Municipal de
Fortim, e se constatada alguma irregularidade, devera notificar ao Departamento ao qual o
servidor esta lotado solicitando cépia do documento para atualizagdo do mesmo junto a
Coordenagdo de Recursos Humanos, visando a regularizagao.

Da Guarda dos Veiculos

Para a realizagdo da guarda dos veiculos deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

| - Todos os veiculos devem ser recolhidos a garagem ou em locais determinado pela
Presidéncia, apds o atendimento autorizado, ficando expressamente proibido ao Motorista
ou Operador conduzir o veiculo para sua casa ou outro local ndo autorizado, exceto veiculos
do gabinete da Presidéncia;

il - Os veiculos, so serdo retirados da garagem mediante registro no Mapa Didrio do Veiculo
(Anexo 1) e segundo itinerario semanal do veiculo;

Do Credenciamento para Conduzir Veiculo e da Proibicdo da Utilizagdo dos mesmos

Para o credenciamento para conduzir veiculo e da proibigdo da utilizagdo dos mesmos
deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

| - A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista profissional
ou servidor, devidamente habilitado e credenciado, que detenha a obrigagdo respectiva em
razdo do cargo ou da fungdo que exerca, podendo ser conduzido por motoristas
contratados;

Il — Os servidores publicos municipais da Camara Municipal no interesse do servico e no
exercicio de suas prdprias atribuicBes, quando houver insuficiéncias de motoristas
profissionais, poderao dirigir veiculos oficiais, desde que possuidores da Carteira Nacional de
Habilitagdo, e devidamente autorizados;

a) A carteira Nacional de habilitagdo devera ser compativel com o tipo de veiculo que o
condutor ira utilizar, conforme a Lei 9.503/97;

il — Fica expressamente proibida a utilizacao dos veiculos oficiais:
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a) em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de diversoes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, institui¢des bancarias, entre
outros;

b) em excursdes e passeios de cardter particular;

¢) no transporte de familiares de servidores publicos;

d) no transporte de pessoas que ndo estejam vinculadas as atividades da Administracao
Direta, Fundos e Fundacoes, salvo se autorizadas;

e) aos sabados, domingos e feriados, exceto os veiculos de representa¢ao, bem como os que
estiverem a servico publico, desde que autorizados.

Do abastecimento de Veiculos

Os procedimentos a serem observados quanto ao abastecimento dos veiculos:

| - O abastecimento dos veiculos s6 serd feito no posto credenciado, determinado pela
Administracao Publica e vencedor do processo licitatorio;

Il — O abastecimento dos veiculos no posto credenciado fica condicionado a apresentagao de
requisicao, controlade pelo Sistema de Controle de Frota, por parte da Divisao de Servigos
Auxiliares, sendo uma via da comprovag¢dao do abastecimento anexada posteriormente a
Nota Fiscal apresentada a Cdmara Municipal, a qual devera especificar: os quantitativos em
litros, valor, o nimero da placa e nome do motorista.

Das Infragoes de Transito

Das responsabilidades pelas multas advindas de infragBes de transito cometidas por
servidores e dos procedimentos a serem observados:

| - A responsabilidade pelo cometimento de infragdo de transito sera atribuida aos
condutores de veiculos, desde que devidamente promovida por meio de processo legal, e
implicara o pagamento da multa por parte do condutor infrator, independente de qualquer
outra penalidade cabivel;

It - O pagamento de multas advindas de infragcdes de transito cometidas por servidores,
quando da conducdo de veiculos de propriedade da Camara, é de inteira responsabilidade
do Condutor, todavia, se por ventura a administragdo publica for obrigada a promover o seu
pagamento, compete a esta adotar as medidas necessarias visando o ressarcimento da
despesa ao erario, por parte do responsavel pela infragdo; Sendo que, estas multas deverdo
ser pagas pela municipalidade juntamente com o licenciamento do veiculo e posteriormente
encaminhar-se-a o processo a Diretoria Geral, afim de que seja descontado do motorista em
folha de pagamento;

lil — E do Setor de Transporte o acompanhamento e o controle das infragdes de transito
aplicadas contra os veiculos a seu servigo;

IV — O Responsavel pelo Setor de Transporte tem a responsabilidade de comunicar e
encaminhar os Autos de InfracBes ao condutor, para que este apresente a Defesa Prévia e
Recurso 3 Junta Administrativa de Recurso de Infracao;

V - O condutor que dispensar a Defesa Prévia, e assumir diretamente a responsabilidade da
infracdo e o 6nus da mesma, efetuara o ressarcimento da multa através de pagamento em
parcela Unica ou parcelada, mediante instrumento legal cabivel;
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VI - O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragdo, apds ter se utilizado de todas as
garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa, tiver contra si a caracteriza¢do
da infracdo e a responsabilidade pelo pagamento da multa, responderd a processo
administrativo.

DAS CONSIDERACOES FINAIS
Os veiculos da Camara Municipal de Fortim terdo identificacdo prépria e personalizada,
devendo ser utilizados apenas em servico, e poderdo ser conduzidos excepcionalmente por
servidores devidamente autorizados pela Autoridade competente.
As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a utilizar veiculo oficial,
estardo sujeitas as san¢des disciplinares cabiveis.
O uso indevido do veiculo por servidor fora do servigo é passivel de punicdo, por decisdo do
Legislativo Municipal, apos analise de sindicancia, se for o caso.
O Sistema de controle de frota devera ser alimentado, a fim de gerar relatérios que
permitam ao Setor de Transporte e a auditoria de Controle Interno o controle e
monitoramento dos gastos mensais com abastecimento, assim como os gastos com
manutencdo, que possibilitem identificar a média de consumo de combustivel por
quildmetro rodado e o custo de manutengdo de cada veiculo.
Integram-se a esta Instrugcao Normativa os seguintes anexos.
a) Anexo | — termo de responsabilidade veicular;
b) Anexo Il — comunicagao de defeito;

c) Anexo il —modelo Mapa Diario do Veiculo.
A Divisao de Servigos Auxiliares podera criar outros formularios de controle da frota segundo
necessidade e especificidades dos setores requisitantes.
Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Camara Municipal de Fortim, aos 03 de dezembro de 2019.

%ﬁa Costa Ollvelra QQD“’/&‘ ﬂgm s ot Slin Sdues

Vilania Gomes dos Santos Silva

Presidente Controladora Geral
Matricula: 1200568




CAMARA MUNICIPAL DE

'FORTIM

MAURO CAVALCANTE DE SOU2A

ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE VEICULAR

Eu , ocupante do

cargo/funcdo de , mediante este instrumento,
comprometo-me, no desempenho das atribuigbes a mim conferidas, a zelar pela
conservagdo do veiculo , placa ;

pertencente a frota da Camara Municipal de Fortim, responsabilizando-me pelo uso e
guarda do mesmo, conforme estabelecido na Instrugdo Normativa STR n° 001/2019.

Fortim/CE, de de 20

Assinatura
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ANEXO Ii
COMUNICACAO DE DEFEITO

Veiculo (marca / modelo / cor):

Placa:

Quilometragem em que foi detectado o problema:

Data e local onde o veiculo apresentou o problema:

Descri¢ao do probiema:

Assinatura do Responsavel

Encaminhado para a Presidénciaem __ / /
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ANEXO 11l
MAPA DIARIO DO VEICULO
VEICULO: ANO/MODELO: RESPONSAVEL: COMPETENCIA: | ANO:
PLACA: COMBUSTIVEL:
SAiDA CHEGADA QUILOMETRAGEM OBSERVACAO /
DIA HORA DIA HORA SAIDA | CHEGADA ROTE{RO/FINALIDADE LR PUTRE MANUTENCAO
Fortim — CE.,
Assinatura do Responsavel

CAMMARA MUINICIIRPAL D FORTIN
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