TOMAR DO GERU

ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE TOMAR DO GERU
GABINETE DO PREFEITO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 002/2022
TOMAR DO GERU/SE, 22 DE JUNHO DE 2022

Dispde sobre as rotinas e procedimentos de
gerenciamento, controle e uso da frota de
veiculos da administracdo do Municipio de

Tomar do Geru.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicSes legais, contidas na Lei Municipal n? 508/2006,
nomeado pela Portaria n2 066/2019 em 01 de margo de 2019.

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota de veiculos do Poder Executivo
Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos para uso, guarda, conservacio e politica
disciplinar para os condutores;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer o controle interno, no dmbito do Poder Executivo Municipal.
RESOLVE:

| - DAS DISPOSICOES GERAIS / CONCEITOS

Art. 1 Esta Instrucdo Normativa disciplina as normas de gerenciamento, uso e controle da frota
de  veiculos  automotores proprios  no  ambito do Municipio de TOMAR DO GERU.

Art. 2 Para efeito desta Instrucdo Normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I - Veiculos de Representagdo: aqueles destinados ao uso do Prefeito, do Vice Prefeito, Chefe do
Gabinete do Prefeito, dos Secretarios e Diretores Municipais.

II'- Veiculos de Servigo: aqueles destinados ao uso exclusivo em servigo, voltados ao atendimento das
necessidades operacionais de cada Org3o ou Entidade,
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Il - Unidades Gestoras - as diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das ativida@e; de

controle interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de carater administrativo, que sg su;entfzm

a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos nas instrugbes

normativas;

IV- Didrio de Bordo documento usado como forma de controle do uso do veiculo, conforme modelo
descrito no Anexo | desta Instruco Normativa.

V - Servidor Publico: quem, embora transitoriamente ou sem remuneragao, exerce cargo, emprego ou
fungdo publica. Equipara-se a funcionario publico quem exerce cargo, emprego ou fungdo em
entidade da esfera federal, estadual ou municipal e quem trabalha para empresa prestadora de
servico contratada ou conveniada para a execugdo de atividade tipica da Administragdo Publica.

Paragrafo Unico. Para efeito desta Instru¢do Normativa utilizar-se-a a classificacdo de espécie para
veiculos de servigo de acordo com o Cddigo de Transito Brasileiro - CTB:

| — De passageiro;

Il - De carga;

I = Misto;

IV - Especial.

Il - DO USO DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 3 O Veiculo de servigo, classificado como "de passageiros" sera utilizado somente nos dias uteis,
no horario das 5h (cinco) horas as 21h (vinte e uma) horas, e estes deverdo no minimo estar
identificados com o brasdo de armas do municipio.

§ 12 Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servico mediante justificativa por escrito
(podendo ser por meio eletrénico) da area demandante, o dirigente méximo do 0rgdo ou, na sua
auséncia, o diretor ou autoridade equivalente, podera autorizar o uso do veiculo fora do horario fixado,
0 que sera efetuado, sempre formalmente.

§ 22 Fora do horério autorizado, os Veiculos de Servico permanecer3o, obrigatoriamente, nas
respectivas garagens, ndo podendo ser utilizados para fins particulares, sob pena de responsabilidade.

Art. 4 Os Veiculos de Representagdo serdo usados, exclusivamente, para obrigagBes decorrentes
daqueles que ocupam o cargo.
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Art. 5 Todos os deslocamentos dos Veiculos de Servico e Representacdo serdo, obrigatoriamente,
registrados pelos condutores no Diario de Bordo, conforme Anexo |.

Art. 6. E vedado o uso de Veiculos de Servico da frota da Administragdo do Municipio para:

|- fazer transporte coletivo ou individual de servidor pablico, da residéncia para o servigo e vice-versa,
exceto na hipotese de viagem a servico, devidamente autorizada;

Il - fazer o transporte de Pessoas estranhas ao servigo publico, salvo no caso de interesse publico;

Il - transportar qualquer PESS0a para casa de divers3o, supermercado, colégio ou qualquer outro local,
para atender interesses alheios ao Servigo;

IV- servir de transporte para passeio ou excursdo de qualquer natureza;

V - transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condi¢des exigidas pela legislagdo de
transito vigente;

VI- transitar fora dos dias e horarios estabelecidos no Art. 82 desta Instru¢do Normativa:
VII- transitar sem portar documentacdo e equipamentos exigidos pela legislacdo vigente;

VIII - ser conduzido e/ou utilizado por servidor publico quando afastado, por qualquer motivo, do
exercicio da respectiva fungdo ou que n3o esteja devidamente autorizado para a condugdo de veiculos
atraves de portaria e/ou esteja especificado na descricdo de seu cargo.

Art. 7 A proibi¢do descrita no inciso VI do artigo 62, n3o se aplica aos veiculos utilizados em Servico de
Urgéncia e Emergéncia, tais como acbes de Assisténcia Social e Saude, assim como OS caracterizados
como ambulancia, de fiscalizacdo e/ou de operagdo de transito.

» Ou credenciado para conduzir veiculos no interesse do servico e no
exercicio de suas proprias atribuicbes, be

excepcionais previstos em lei.
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§ 12 Compete ao titular do Orgdo, ou a quem ele delegar por meio de portaria, solicitar o
credenciamento junto a Secretaria de Administragdo para autorizar os servidores publicos, ndo
Ocupantes de cargo de motorista, desde que, devidamente habilitados, para que, em casos que se
fagam necessarios, conduzirem veiculo oficial ou qualquer outro veiculo, sob sua responsabilidade.

§ 22 Ao condutor de veiculo, sob qualquer pretexto, é vedado afastar-se do mesmo enquanto nio
estiver regularmente estacionado e devidamente trancado.

§ 32 Fica proibido ao condutor de veiculo, ceder a direcao a terceiros.

Il - DAS INFRACOES DE TRANSITO

Art.9 O condutor de veiculo da frota do Municipio de TOMAR DO GERU é o responsavel pelas infragdes
previstas no Codigo de Transito Brasileiro e em seu regulamento, decorrentes de atos praticados na
dire¢do do veiculo.

Art.10 A Administragdo Publica podera viabilizar o parcelamento dos valores arcados com o pagamento
de multas decorrentes de infragBes de transito cometidas pelos agentes publicos municipais no
exercicio de suas atribui¢des e com os veiculos da frota.

Art.11 Para que seja viabilizado o parcelamento o agente publico infrator devera formular
requerimento e autorizagdo (Anexo Il), sendo este protocolizado até, no maximo 10 (dez) dias
anteriores a data de vencimento para pagamento da multa, constante da notificagdo da infracdo de
transito e devera vir instruido com:

| - Copia da Notificagdo de imposi¢do de multa por infracdo de transito devidamente preenchida e
identificada com os dados do condutor infrator;

Il - Copia da CNH, CPF e RG do requerente;

l- Documento atualizado comprobatdrio do ndmero de pontos que o requerente possui em sua CNH.
Paragrafo Unico. A auséncia dos documentos de que trata este artigo e/ou a negativa de protocolizagio
e/ou sua feita a destempo, acarretar3o o arquivamento do pedido e a adogdo das medidas cabiveis

para ressarcimento ao erario devendo a Secretaria de Finangas e a Secretaria a qual estiver vinculado
0 veiculo com o qual fora cometida a infracdo ecaminhar a Procuradoria os docuemntos
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comprobatorios de pagamentos da(s) multa(s) de transito com a identificagdo do(s) respectivo(s)
infratore(s).

Art.13 Quando o total de infragdes de transito acumuladas no periodo dos ultimos 12(doze) meses
gerar um numero de pontos igual ou superior a vinte (20) na CNH do infrator, ou ainda, quando a
conduta ocorrer de forma reiterada, deverd ser procedida a abertura de competente processo
administrativo disciplinar e aplicadas as penalidades cabiveis.

Art.14 Caso n3o seja possivel identificar o responsavel pela infragdo por falta de registro no Didrio de

Bordo, fica responsabilizado diretamente o Secretario do setor a realizar um processo administrativo
para resolucdo desta infracdo.

IV - DO ACIDENTE

Art. 15 O condutor de veiculo pertencente a frota do Municipio de TOMAR DO GERU, guando se
envolver em acidente de transito, com ou sem vitima, devera, necessariamente, adotar os seguintes
procedimentos, ainda no local:

I - preferencialmente solicitar a presenca da viatura de fiscalizacdo de transito municipal da localidade
que ocorrer o acidente, ou drgdo da Policia Militar do Estado que ocorrer o acidente, a fim de proceder
a ocorréncia do acidente comunicando, necessariamente, tratar-se de "veiculo oficial". Se o acidente
tiver vitima este item torna-se obrigatdrio;

Il- permanecer no local do acidente mantendo o veiculo na posic¢do original, até a remocao do veiculo

sinistrado o que somente podera ser efetuada pela autoridade de transito responsavel pela ocorréncia
Ou a sua ordem;

- comunicar o ocorrido ao Orgdo onde o servidor e o veiculo envolvido estiverem lotados;

IV~ acompanhar a autoridade de transito responsavel pela ocorréncia, prestando as informacdes
necessarias a garantir a veracidade e lisura dos dados levantados, caracteristicas e circunstancias do
acidente.

Pardgrafo Unico. No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do mesmo deve adotar as
providéncias necessarias para a remogdo do veiculo do local, quando for necessaria tal medida para

assegurar a seguranca e a fluidez do transito, conforme determina o Art. 178 do Codigo de Transito
Brasileiro;
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Art. 16 Ao Orgdo, que o servidor e o veiculo envolvido estiverem lotados, compete:

|- analisar a necessidade de enviar um representante ao local do acidente, para dar o devido
acompanhamento do processo de pericia técnica;

Il - acompanhar junto ao Instituto de Criminalistica da Secretaria de Seguranga Publica de Sergipe ou
orgdo equivalente no local do acidente, a liberagdo do laudo da pericia;

Il - instaurar procedimento administrativo para apurar a responsabilidade do servidor condutor a fim

de subsidiar possivel ressarcimento dos prejuizos e custos decorrentes do sinistro.

Art. 17 Nos casos de sinistro, com ou sem danos a terceiros, onde se constatar a culpabilidade por
negligéncia, impericia ou imprudéncia por parte do condutor, este sera responsabilizado
administrativamente, observado o devido processo legal, sem prejuizo da responsabilidade civil e
criminal cabivel.

Paragrafo Unico. Constatada a culpabilidade sera feito o levantamento dos custos, e encaminhado para
a Secretaria de Administragdo, para que seja providenciado o desconto em folha de pagamento, no
salario do servidor envolvido.

Art. 18 No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, além do servidor responsavel pelo veiculo,
respondera pelo dano causado, sem prejuizo das sangOes disciplinares cabiveis previstas nesta
Instrugcdo Normativa:

I - o condutor do veiculo, ndo autorizado, quando servidor publico;

I - o chefe de transportes responsavel pela fiscalizagdo da saida do veiculo que entregar a direcdo do
mesmo a pessoa ndo autorizada na forma desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico — 0 condutor devera juntar os seguintes documentos para encaminhamento no
caso da utilizagdo do Seguro:

- Copia das Habilitagdes dos Motoristas, RG e CPF :

- Renavam dos Veiculos;
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- Fotos de Ambos, identificando as placas e locais atingidos;

- Boletim de Ocorréncia.

V/ - DA RESPONSABILIDADE DOS GESTORES DAS UNIDADES

Art. 19 Caberd aos gestores das Unidades dos 0rgdos detentores de veiculos:

| - definir os nomes das pessoas que podem requisitar veiculos, em sua area de atuagao;
Il - cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento do diario de bordo;

IIl - promover a fiscalizagdo e controle da guarda dos veiculos e circulagdo dos mesmos;

IV - manter atualizados os controles de manutengdo  dos veiculos;

V - manter sob sua guarda, de forma sempre atualizada, o registro contendo as caracteristicas gerais
dos veiculos entregues a sua tutela de uso, quais sejam: cépia dos DUT, contrato de locagdo e estado
de conservagao;

VI- organizar e manter atualizados 0s controles de abastecimento dos veiculos, definido cota semanal

de consumo, com intuito de acompanhar e controlar o gasto de combustivel fornecido aos veiculos

sobre sua responsabilidade;

VIl - os gestores de abastecimento de veiculos, manterem registros didrios de abastecimento que
permitam, pelo menos quinzenalmente, a emissdo relatorios de consumo analitico da frota,
permitindo que sejam checadas as irregularidades ocorridas durante o abastecimento da frota em
relagdo ao consumo de combustivel acima do padrdo estabelecido pelo Municipio;

VIIl - os gestores de abastecimento de veiculos, antes do atesto das faturas, devem checar se os pregos
cobrados pelo combustivel utilizado sdo iguais ao preco maximo devido no processo de compra ou 0

valor cobrado pelo combustivel seja 0 prego ,a vista, constante na bomba;
IX - providenciar para que os veiculos satisfacam as condig®es técnicas e 0s requisitos exigidos em lei
ou regulamento;

X - zelar pela boa apresentagdo dos motoristas e higienizagdo dos veiculos;

X| - manter atualizados os dados pessoais e referentes a habilitagdo dos motoristas e credenciados.
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VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 A qualquer cidaddo é facultado denunciar o uso irregular de veiculo pertencente a frota que
atende o Municipio de TOMAR DO GERU e suas entidades vinculadas, ligando para o NgmEry da
ouvidoria do municipio, dirigindo-se a Ouvidoria do Municipio ou acessando o site oficial da entidade
da administracdo publica do Municipio.

§ 12 As denuncias apresentadas deverdo ser apuradas pela unidade a que o veiculo € vinculado no

Orgdo da Administragio do Municipio, sendo a abertura do processo de responsabilidade da Ouvidoria
do Municipio.

§ 29 Em sendo comprovadas as denuncias o setor competente de cada Orgdo ou Entidade a que
pertencer o servidor devera tomar as providéncias previstas pela legislacdo em vigor.
Art. 21 Respondera funcionalmente, o servidor publico ou o dirigente que permitir e/ou praticar

quaisquer dos atos vedados ou que ndo proceder conforme o que regulamenta esta Instrugdo
Normativa.

Art. 22 Os Anexos estarao disponiveis a esta norma em formado digital, que cada secretaria devera se
encarregar de a cada inicio de més providenciar a impressdo e disponibilizagdo no veiculo, recolhendo
por sua vez o Diario de Bordo do més anterior para verificacio e posteriormente encaminhamento 3
Secretaria Municipal de Obras e Transportes para arquivamento.

Art. 24. Todo e qualquer veiculo, e outros equipamentos de locomocao de propriedade do Municipio
ou locados, ndo nominados especificamente nesta instrucdo, devem atender as mesmas exigéncias,
considerando suas caracteristicas especificas.

Art. 25. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

Tomar do Ger-SE, 22 de JUNHO de 2022.

PEDRO S\LVA CPSTA FILHO
4 NICIPAL

)

JOAO RODRIGO M DO NASCIMENTO
SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
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ANEXO Il

REQUERIMENTO/AUTORIZACAQ

EXMO SENHOR PEDRO SILVA COSTA FILHO — PREFEITO MUNICIPAL DE TOMAR DO GERU/ESTADO DE
SERGIPE

Eu . funciondrio(a) publico(a) Municipal,
lotado(a) na Secretaria , venho com o devido
respeito e acatamento REQUERER o parcelamento de multa decorrente de infragdo de transito, sob
ndmero de notificacdo: (transitar em velocidade superior 8 maxima permitida em

até 20%), que devera ser parcelado em uma Unica vez.
NESTE TERMOS
PEDE DEFERIMENTO

TOMARDO GERU, / /2022.

REQUERENTE (CONDUTOR)
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