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PREFEITURA MUNICIPAL DE

BOQUIM

ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE BOQUIM
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA DCI N° 001/2017, DE 09 DE NOVEMBRO DE
2017.

DISPOE SOBRE O CONTROLE DE USO DE
VEICULOS E MAQUINAS UTILIZADOS PELO
MUNICIPIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer procedimentos a serem utilizados no controle de frota de

veiculos e maquinas.

CAPITULO Ii
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Unidades Ad’rpi‘nistrativas do Poder Executivo do

Municipio de Boquim — SE.

CAPITULO Il
DO CONCEITO

Art. 3° Frota: Conjunto de veiculos e maquinas utilizadas pelo ente publico em

suas atividades, englobando os proprios e terceirizados.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes de

responsabilidade do Poder Executivo, no sentido uniformizar as atividades
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referentes a utilizat;éo de veiculos e maquinas utilizadas pelo ente publico,
seguindo os principios norteadores da admmlstragao publica previstos na
Constituicao Federal de 88, bem como em legislagéo correlata que trata dos

bens méveis e iméveis da municipalidade.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° - Das secretarias:
| - Disponibilizar planilhas, conforme Anexos desta Instru¢do Normativa;
Il — Orientar os servidores para correto preenchlmento das planilhas;
Il = Recolher as planilhas e encammhar ao Departamento Municipal de
Transportes da Secretaria de Obras Q{banlsmo e Servicos de Utilidade
Pudblica.

o i
‘{H :

Art. 6° - Da Seg;retana de Obras@ U;Qarus_ o.¢ Seryicos de Utiidade Publica:
| - Definir normas; o

Il - Cobrar planilhas com preenchlmento " ‘
lll - Registrar em sistema informatizado as mformagoes das planilhas;
IV - Manter controle permanente dos veiculos e maquinas, quanto a multa,

L

seguros e condi¢cdes de uso.

CAPITULO VI _
DAS CONSIDE_RAC:OES
Art. 7° - A correta aplicagdo desta norma depende do envolvimento de todos os
servidores.-e principalmente dos. gestores;a quem cabe a cobranga de sua
aplicabilidade.
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Art. 8° - A Secretaria de Obras,:Urbanismo e Servicos de Utilidade Publica que
€ encarregada dos registros e acompanhamento por sua importancia requer
estrutura material e humana, >com ser:Vidd{n.efetivo q'ue possa dar continuidade
ao trabalho independente de quem esteja a frente da gestao.

CAPITULO VII

DAS DISPOISICC")ES GERAIS
Art. 9° - Os veiculos oficiais e maquinas se destinam exclusivamente ao
atendimento das necessidades do servico publico e sua utilizagdo deve
observar os principios que regem a Administragéo Publica.
Art. 10 - E vedado o uso de veiculos:e maguinas oficiais:
| - Aos sabados, domingos e feriados, ef'al';;és o horario de funcionamento da
Prefeitura, salvo para eventual desempenho de encargos inerentes ao
exercicio da fungéo publica; by ‘
Il - Em excursdes ou passeios;’ . .. i'nt ;
lll - No transporte de familiares do semdaﬁou de pessoas estranhas ao servigo
publico; o b e sber ’«Q
IV - No transporte efou distribuicgo de {rﬁaterial estranho as atividades da
Prefeitura; "l
V - Em qualquer atividade estranha ao servigo publico;
VI - Em beneficio particular, de funcionarias ou de terceiros.
VIl - Em servigos: particulares;
VIl - Sem autorizagéo superior; - i

IX - Sem indicagao do local e _sgrvigosqf em p‘resta;dos;

X - Fora dos limites territoriais do municipie, ressalvados os casos inerentes ao
exercicio da fungéo publica; . o

X| - a guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial;
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XIl - permémééer?com a c’hav_e:;xdé veicu[o ?"'o:u maquina enquanto este estiver na
garagem; S IREL T M NG R

XIII - conduzir os veiculos ou méquinas sem habilitagdo ou com esta vencida;
XIV - condugéo de velculo qﬁmal ou’ maquma por serwdor publico afastado, por
qualquer motivo, do exercicio dé respgctl\ga fungcao

XV - dirigir veiculos ou maquinas n&o permitidos pela categoria de sua carteira

AL |

nacional de habilitagcao; f PRI i
XVI - estacionar em locais proibidos atrapalhando o fluxo de trafego e
comprometendo a imagem da municipalidade;

XVII - fumar no interior do veiculo ou Zma’;quina, estando ele parado ou em
movimento;

XVIil - fazer o uso e transportar bebldas alcodlicas e outras substancias
proibidas em lei;

XIX - usar celular quando da condugéo doyeiculo ou maquina;

XX - utilizar o veiculo ou m?quina sem as perfeitas condigGes técnicas e sem

os equipamentos e acessorios obrigatérios.

- Secao]

Da Secretaria de Transportes

Art. 11 - Agendar a utilizagao doveichlo quando para fora do Municipio;
(exceto Secretaria 'de, Saude, Secrgtaqa de JEQUcagao e Secretaria de
Assisténcia Social que tem controle especuf qq). . !
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Art. 12 - Verificar a disponibilidade dos veiculos no momento do recebimento
da requisi¢éo e informar, imediatamente, quando n&o houver carro disponivel.
Art. 13 - Autorlzar a saida do velculo do Mummplo

Art. 14 - Permmr que somente os motons_tas,do quadro de servidores efetivos
conduzam veiculos oficiais quéndo para fora: do Municipio, responsabilizando-
se por eles desde o receblmento da chave ate a devolugao do veiculo a
garagem. Z ‘ LA

Art. 15 - Manter controle dos veiculos, ,quan:to a quilometragem, equipamentos
obrigatdrios, prazo de manutengéo e gastb de combustivel.

Art. 16 - Desenvolver um cronograma de?manutengéo de veiculos, quanto aos
seguintes itens: extintor de mcendlo freios, I‘impadores de vidro, cinto de
seguranga, placas, sinaleiras, estado d%s pneus, bem como manter o
licenciamento e a inspecgéao veicular.

Art. 17 - Consultar mensalmente a exasténcla de;multas. .

Art. 18 - ‘Manter sempre: os  automéveis devidamente identificados, com
caracteristicas legiveis nas: portas laterais: dianteiras e nas maquinas em local
de facil visualizaggo. |

Art. 19 - Efetuar as rotinas de manutencgéo, reparo, troca de pneus, lavagem, e

lubrificagdo no minimo a cada 06 (sels); eses. |
Art. 20 - Registrar as mformagoes em s&stenaa informatizado.
Art. 21 - No que se refere .as maquinas realizar. os controles, registros e
aplicacao das normas correspondentes aos veidulos quando for o caso.
Secao i
Dos condutores e operadores de maquinas

Art. 22 - Preencher corretamente p"lanilha"sl‘e formularios.
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Art. 23 - Dirigir o veiculo ou maquina dentro Kdas normas de transito
obedecendo a sinalizagéo. _

Art. 24 - Dirigir somente os veiculos ou Emz’aquinas permitidos pela categoria de
sua carteira nacional de habilitagdo conforme o Cédigo de Transito Brasileiro.
Art. 25 - Dirigir o veiculo ou maquina de acordo com as normas e regras de
transito, acatando as ordens dos agentes e/ou policiais de transito.

Art. 26 - Nao dirigir sob efeito de sedatlvosr estlmulantes ou bebida alcodlica.
Art. 27 - N&o fumar no interior do velculo ' ’

Art. 28 - Cumprlr ngorosamente os: 1t;nérar|os previstos comunicando as
eventuais alteragdes necessarias. = . w ,

Art. 29 - Nao entregar a diregao do veic’ulph ou maquina a pessoa nao habilitada
ou que nao tenha autorizagao para dirigir.

Art. 30 - Verificar, antes da saida, Ias condicdes técnicas, o nivel de
combustivel, ' ‘equipamentos obrigatéribs e a documentacdo veicular
comunicando’qualquer irregularidade ao Syperior imediato.

Art. 31 - Vistoriar o veiculo ou méqujlv'la»‘.aﬁc;tes de sua entrega para nao deixar
objetos e documentos em seu interior. cf ‘
Art. 32 - Informar imediatamente a‘_Secreftz;ria de Obras, Urbanismo e Servigos
de Utilidade Publica quanto ia possiveis: §1n|stros ou defeitos para que este
tome as providéncias cabiveis. [\ {0 e

Art. 33 — Estacionar, em caso de pernoi.tgé,fb veiculo oficial na garagem do hotel
ou em garagem devidamente regularizada, exceto nos casos em que
comprovadamente ndo houver garagem no hotel ou local préximo;

Art. 34 - Manter o veiculo sempre limpo internamente, recolhendo lixos e ou

objetos abandonados dentro do veiculo.
Art. 35 - Em caso de acidente, o condutor devera:

| - Comuniear:o fato imediatamente a chefia imediata;
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Il - Fazer o Boletim de Ocorréncia, mesmo que nao haja vitimas;

Il - Solicitar, em acidentes com vitima, o comparecimento de autoridade policial
para lavrar o Boletim de Ocorréncia; :

IV - Solicitar o Boletim de Ocorréncia ou éomprovante que possibilite a retirada
de sua copia; : |

V - Relatar, por escrito e com as devidas justificativas, no Boletim de
Ocorréncias a ndo necessidade declarada por autoridade policial competente
de presenca da pericia; i

VI - Dirigir-se, em caso de fuga do coﬁqi)tor do outro veiculo, a Delegacia de
Policia mais préxima e relatar o ocorrido’ ifdrnecendo, se possivel, a placa do
veiculo e nome, nimero de documento e enderego das testemunhas.

Art. 36 - Em caso de multa de transito o condutor devera:

| - Comunicar o fato a sua chefia imediata,assim que regressar a Secretaria de
Obras, Urbanismo e Servigos de Utilidade(;!PL'Jinca que adotara as providéncias
cabiveis; 4 e A o s o

Il - Reconhecer e pagar as multas que-foi:am lavradas quando o veiculo estava
sob sua conducéo;

lil - Efetuar o pagamento e protocolizar. na Secretaria de Obras, Urbanismo e
Servicos de Utilidade Publica a :cépiaég do pagamento da infragdo para
providéncias cabiveis. : ‘ é
Paragrafo Gnico. A depender.do'fvaloﬁ é;?%:qndigées da infragdo de transito e
evitando comprometimento de verbas alimentares do servidor, o condutor
infrator lavrara formalmente autorizagdo de, desconto na sua remuneragao
mensal do valor total da infragdo em até 05 (cinco) parcelas iguais e sucessivas
ou caso ocorra o desligamento do servidor da municipalidade, o desconto sera

efetuado de uma unica vez das verbas rescisérias a que o mesmo tenha
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direito, sem prejuizo das sangdes pre\)istas no Estatuto dos Servidores
Publicos de Boquim/SE. |

CAPITULO IX
DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS E
' CONDUTORES ’

Art. 37 - Sao deveres dos servidores pubhgas usuarios dos veiculos oficiais ou
maquinas, bem como dos motoristas, uﬁlizé-los com estrita obediéncia das
normas legais e aos principios inerentes a Administragao Publica, observando
as seguintes condutas:

| — Colaborar com a preservagado do patriménio publico, evitando danos aos
veiculos ou maquinas;

Il - ndo concordar ou concorrer para o uso indevido do veiculo ou maquina;

Il - ndo utilizar o veiculo ou maquina para'fins particulares;

IV - obedecer aos horarios e itinerarios prévistos na "Solicitagédo de Veiculo";

V - nao fumar no interior do veiculo; . - ‘

VI - utilizar o veiculo ou'‘maquina 'apgrlias “durante o horario permitido,
comunicando imediatamente ao Setor. responsavel a alteragdo do horario
previamente agendado, com as justificativas para a ocorréncia;

VII - utilizar cinto de seguranga nos: bancoﬂdlantelros e traseiros;

VIIl - evitar a realizacdo de atos que retlrem a atengdo do motorista ou
operador ou a sua atuacao dentro das normas do Cédigo de Transito Brasileiro;
IX - comunicar ao Setor responsavel sobre qualquer irregularidade cometida

pelo motorista ou relacionada a manutengéo ou preservagao do veiculo.
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CAPITULO X
DAS consmem&;ées FINAIS

Art. 38 — Fazem parte desta Instrugéo Norrﬁétiva os Anexos |, Il e lll.

Art. 39 - Quando do pagamento das despesas com combustivel e/ou
manutengdo dos veiculos deverdo ser ,acostadas as planilhas conforme
modelos dos anexos desta. ‘

Art. 40 — Os casos omissos Serdo "reéélvidos"com base no Estatuto dos
Servidores Municipais de BoqmeSE & a@da em Ieglslagao correlata aplicada

i

ao caso em concreto. ot i o «f

Art. 41 - Os esclarecimentos adlmonals a respeito deste documento poderéo
ser obtidos junto ao Departamento Municipal de Controle Interno que, por sua
vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 42 - Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Boquim, SE, 09 de hd\iembro de 2017.
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