PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SABAUDIA
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INSTRUCAO NORMATIVA n° 01/2011- CIMS

Dispbe sobre os procedimentos  gerais do
gerenciamento e controle da frota de veiculos de
passeio, utilitarios, caminhdes e maquinas, além de
estabelecer politica disciplinar para 0s motoristas e
sobre os procedimentos gerais para a apresentagéo de
defesa prévia, recurso e cobranga de multas de transito
dos veiculos do Municipio de Sabaudia — PR.

O Prefeito Municipal de Sabaudia, ALMIR BATISTA DOS SANTOS, no uso das atribuigoes
legais, e visando uniformizagéo e controle da frota municipal de veiculos, RESOLVE:

CAPITULO | — DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da frota de
veiculos da Administragao Direta do Municipio de Sabaudia, cujo objetivo sera padronizar, uniformizar,
controlar e disciplinar a identificagdo, guarda, conservagao e utilizagdo dos veiculos.

Art. 2° O uso dos veiculos oficiais sé sera permitido a quem tenha obrigagdo constante de
representagdo oficial pela natureza do cargo ou funcdo, ou necessidade imperiosa de afastar-se
repetidamente para fiscalizar, inspecionar, diligenciar, executar ou dirigir atividades, que exijam o
maximo de aproveitamento de tempo.

Art. 3° Os servicos de Controle de Frota, vinculados a Divisdo de Compras do
Departamento de Administragao, serao coordenados de forma a atender a todas as solicitagées de
veiculos.

Paragrafo Unico — Quando necessario, caso nao haja veiculos suficientes e disponiveis
para todos os deslocamentos, seréo utilizados critérios de prioridade dos servicos a serem prestados.
i Art. 4° A Central do Controle de Frota respondera ao pedido do solicitante, confirmando ou
nao o servico, bem como informara a necessidade de atender a solicitagdo em outra data e/ou horario,
quando cabivel.

CAPITULO Il
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA

Art. 5°'No cadastramento dos veiculos devera constar o tipo € marca do veiculo, ano de
fabricacao, caracteristicas, tipo de combustivel e capacidade do tanque, critérios que servirdo para o
controle e gerenciamento dos gastos.

Art. 6° O monitoramento de todos os veiculos sera efetuado através de um sistema de
informatica eficiente, com uma infra-estrutura adequada.



Art. 8° Todos os veiculos receberao autorizagao de abastecimento do Coordenador e ou
Assistente da Central de Controle de Frota (Autorizagao de Fornecimento - Anexo i), que serédo
nomeados através de Portaria especifica, que fica fazendo parte integrante desta instrugao.

Paragrafo 1° - O abastecimento sera realizado em posto credenciado, determinado pela
Administracao Publica e vencedor do processo licitatério.

Paragrafo 2° - Havera uma planilha para cada veiculo, que identificara os gastos mensais
com quilometragem € abastecimento, gerenciados pelo Coordenador e funcionarios da Central de
Controle de Frota (Despesas com Combustivel - Anexo lll).

Art. 9° Diariamente, 0s condutores dos veiculos deverao registrar no Diario de Bordo
(Anexo 1), a quilometragem inicial e final.

Paragrafo Unico - Os condutores deverao também efetuar a verificagdo diaria nos
veiculos sob sua diregao ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, comunicar quaisquer
falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de observacdo no Diario de Bordo (Anexo ),
visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com supervisao e orientagao do
Coordenador/Assistente da Central de Controle de Frota.

Art. 10 Qualquer manutengéo e/ou compra de pega, equipamento ou acessorio devera ser
Jrigatoriamente requisitada a Divisao de Compras.

Art. 11 Os dados e informacoes constantes da ficha de controle de veiculos, os dados da
planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim como outros gastos com
manutencao, serao registrados em programa especifico para emissao de relatério mensal, que permita
identificar o custo de manutencéo de cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora trabalhada.

- CAPITULO IlI )
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES DE VEICULOS

Art. 12 A condugdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista
profissional ou servidor, devidamente habilitado e credenciado, que detenha a obrigagdo respectiva em
razao do cargo ou da fungao que exerca.

Paragrafo Unico - Os servidores publicos municipais, dos 6érgaos € entidades integrantes
da Administragdo Publica Municipal Direta, no interesse do servico e no exercicio de suas proprias
_atribuigdes, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de motorista, poderao dirigir

siculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de
Habilitagdo e devidamente autorizados pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade a que pertengam,
através de Portaria publicada no Orgao Oficial do Municipio.

Art. 13 A Carteira Nacional de Habilitacdo, devera ser compativel ao tipo de veiculo que 0
condutor ira utilizar, conforme a Lei n° 9.503, de 23/09/97 (Cédigo de Transito Brasileiro), a saber:

a) Categoria A - condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro lateral;
b) Categoria B - condutor de veiculo motorizado, nao abrangido pela categoria A, cujo peso bruto
total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotagdo néo exceda a oito lugares, excluido o
do motorista;

c) Categoria C - condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo peso bruto
total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;

d) Categoria D - condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros, cuja lotagé@o

exceda a oito lugares, excluido o do motorista;



e) Categoria E - condutor de combinagao de veiculos em que a unidade tratora se enquadre nas
Categorias B, Cou D e cuja unidade acoplada, reboque, semi-reboque ou articulada, tenha seis mil
quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotagdo exceda a oito lugares, ou, ainda, seja
enquadrado na categoria trailer.

Art. 14. Fica expressamente proibida a utilizagdo dos veiculos oficiais:

| - em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de diversoes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, instituigdes bancarias, entre outros;

Il - em excursdes e passeios de carater particular;

Il - no transporte de familiares de servidores publicos;

IV - no transporte de pessoas que nao estejam vinculadas as atividades da Administragéo Direta,
salvo se autorizadas;

V - aos Sabados, Domingos e feriados, salvo se autorizados;

VI - desvio e guarda em residéncias particulares.

Paragrafo Unico - Ficam excluidos das proibicoes estabelecidas no inciso VI deste artigo,
os veiculos de representagdo, bem como 0s qué estiverem a servico publico, desde que autorizados.

Art. 15. Os condutores deverao se limitar a executar o percurso preestabelecido no registro
de movimentacdo do veiculo, sendo proibido o desvio para qualquer outro.

Paragrafo 1° - Havendo necessidade de alteragdo do percurso, 0O condutor do veiculo
devera contatar o Chefe Superior para a devida autorizagao.

Paragrafo 2° - Havendo necessidade de prorrogagéo do horéario previsto para utilizagao do
veiculo, a Central de Controle de Frota devera ser imediatamente informada.

Art. 16. Encerrada a circulagéo diaria, 0s veiculos oficiais deverao ser recolhidos ao local
de estacionamento de cada Departamento, obedecendo o horario de expediente da Prefeitura Municipal
de Sabaudia a saber:

a) Até as 17h00min, quando o expediente de trabalho for normal das 08h00 as 11h30min e

das 13:00 hrs as 17:00 hrs:

b) Apés estes horarios, com prévia comunicagao ao Chefe imediato ou do Controle da Frota
e sua autorizacdo, quando o veiculo estiver a servigo e/ou em viagem.

Art. 17. Os veiculos alocados em determinada Secretaria ou Departamento da Prefeitura
““unicipal de Sabaudia somente poderdo ser utilizados por outra Secretaria ou Departamento com
expressa autorizacao do responsavel bem como justificativa documental, as quais deverao ser
encaminhadas para fiscalizagao € controle do Departamento de Frotas.

Paragrafo unico. No caso de ocorrer a situagdo prevista neste artigo, ficam valendo todas
as regras expressas nesta Instrucao, especialmente quanto as responsabilidades do uso do veiculo
advindas.

Art. 18. Os condutores dos veiculos do Municipio de Sabaudia devem obedecer a Lei 9503
(Cédigo de Trénsito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997.

Art. 19. Aos condutores sera atribuida a responsabilidade pelo cometimento de infragéo de

transito, desde que devidamente promovida atraves de processo legal, e implicara no pagamento da
multa por parte do condutor infrator, independentemente de qualquer outra penalidade cabivel.



Art. 20. Em caso de colisdo de veiculo oficial, fica o condutor obrigado a permanecer no
local do acidente até a realizagéo de pericia, bem como comunicar & Central de Veiculos sobre o sinistro
e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

Paragrafo 1° - Sera instaurada, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros, com o fito de apurar a
responsabilidade.

Paragrafo 2° - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo, este respondera pelos danos
causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizara o erario.

Paragrafo 3° "~ Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiara ao condutor ou
proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

Art. 21. - Os motoristas profissionais exercerao atividades produtivas nos intervalos em
que estardo disponiveis, visto que & vedado qualquer tipo de jogo no horario de trabalho, conforme Lei n°
032/93-E — Estatuto dos Servidores Publicos.

: CAPITULO IV , )
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS DO MUNICIPIO DE SABAUDIA

Art. 22. Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Prefeitura Municipal de Sabaudia
deverio ser enderecadas a Divisdo de Patriménio, no enderego Praca da Bandeira n°. 47 — centro — CEP
86720-000.

Art. 23. O pagamento de multas advindas de infracdes de transito cometidas por
servidores quando da condugdo de veiculos de propriedade do Municipio & de inteira responsabilidade
da Prefeitura, a qual também compete adotar as medidas necessarias visando ao ressarcimento da
despesa ao erario pelo responsavel pela infragao.

Art. 24. A Divisdao de Patriménio tem a responsabilidade de comunicar € encaminhar os
Autos de Infragdes ao condutor, para que este apresente a Defesa Prévia e Recurso a Junta
Administrativa de Recursos de Infragao (JARI).

Art. 25. O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infragdo e o anus da mesma efetuara o ressarcimento da multa através de
nagamento em parcela Gnica ou parcelada, mediante instrumento legal cabivel.

Paragrafo Unico - O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com O0s
seguintes procedimentos:

|- O condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo pagamento da constante
multa da Notificagdo de Autuagao, podendo, se quiser, autorizar o desconto mensal do parcelamento
em sua folha de pagamento, respeitando o valor limite para desconto de acordo com a legislagao
municipal, bem como, salario percebido pelo mesmo.

| - Caso assim decida, o condutor infrator se compromete pelo pagamento dos valores constantes da
respectiva Notificagao.

Art. 26. Os procedimentos citados no Art. 25 serdo conduzidos pela Diviséo de Patrimonio,
com supervisdo do Departamento Juridico & no caso do Inciso |, sera conduzido concomitantemente com

a Divisdo de Recursos Humanos.



Art. 26. No que diz respeito ao 6nus dos recursos que forem indeferidos pela Junta
Administrativa de Recursos de Infragdo (JARI), quanto a quitacdo dos Autos de Infragdo, aplica-se o
disposto no Art. 25.

Art. 27. O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracdo, apds ter-se utilizado ou nao
de todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa (Defesa Previ e Recursos JARI),
que lhe sao cabiveis, e tiver contra si a caracterizacdo de infragdo, o pagamento da multa, respondera a
processo de Inquérito Administrativo, até a decisao final.

CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28. Secretarios, Diretores, Chefes de Divisao, Coordenadores, Motoristas e Servidores
Publicos em geral, responsaveis pelos veiculos dos Departamentos da Administragao no ambito do
Poder Executivo, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos procedimentos desta
Instrugdo Normativa.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando
revogadas as disposigdes em contrario.

Sabaudia, 05 de agosto de 2011.

rw

Prefeito uicipa
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SABAUDIA

ANEXO |
DIARIO DE BORDO
Veiculo: Placa:
DATA | HORA HORA DESTINO Km Km MOTORISTA | ASSINATURA
SAIDA | CHEGADA SAIDA | CHEGADA
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PREFEITURA DE SABAUDIA

ANEXO Il

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO N°

Posto
Departamento

Litros de Gasolina

Litros de Oleo

, Velocimetro

Litros de Alcool
Veiculo Placa n°
SABAUDIA, de de 20

Ass. Motorista Ass. Funcionario Resp.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SABAUDIA

ANEXO lll

PREFEITURA MUNICIPAL DE SABAUDIA
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