AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 de 2024.

Regulamenta o0os Procedimentos e
Gerenciamento, Controle e Uso da Frota
de Veiculos no ambito do Poder

Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota de veiculos

do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT,;

Considerando a necessidade de regulamentar procedimento para o uso, guarda,
conservacao, abastecimento dos veiculos e politica disciplinar para os condutores;

Considerando a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do Poder

Legislativo do Municipio de Sorriso/MT;

Considerando os principios da moralidade e eficiéncia, previstos expressamente no
artigo 37, caput, da Constituicdo Federal e a imperiosa existéncia de regras claras e

transparentes quanto ao uso do patriménio publico por seus agentes.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disciplina as normas de gerenciamento, uso e
controle da frota de veiculos automotores proprios e/ou alugados no ambito do
Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.
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Art. 2° Para efeito desta instru¢do normativa adotam-se as seguintes defini¢oes:

| — Veiculos de Representacdo — Aqueles destinados ao uso do Presidente do
Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT

Il — Veiculos de Servico — Aqueles destinados ao uso exclusivo em servico,
voltados ao atendimento das necessidades operacionais de cada coordenagédo ou
setor;

Il — Diario de bordo — E um documento tipo planilha que ser4 usado como
forma de controle do uso do veiculo e maquinas, conforme modelo em anexo desta
instrucdo normativa, e terd valor probante para futuras auditorias e fiscalizacbes dos
orgaos de controle. Seu preenchimento e uso diarios sdo obrigatorios;

IV — Servidor Publico — Aquele que, embora transitoriamente ou sem
remuneracao, exerga cargo, emprego ou fungéo.

V - Para efeitos desta instru¢cdo normativa, utilizar-se-a os veiculos de acordo

com o Caodigo de Transito Brasileiro — CTB.

CAPITULO I
DA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS OFICIAIS
Art. 3° Os veiculos da Camara Municipal terdo identificagdo propria e personalizada.
§ 1° Os veiculos proprios portardo, seu numero de patrimdnio afixado em local
visivel e seguro do veiculo.
§ 2° E proibido o uso de placa néo oficial em veiculo oficial ou de placa oficial em

veiculo patrticular.

CAPITULO Il
DA SOLICITACAO DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 4° A solicitacdo de uso dos veiculos de servico, sempre que possivel, devera ser
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feita com antecedéncia minima de 02 (dois) dias, ao responsavel pela frota do Poder
Legislativo Municipal de Sorriso/MT, para a vistoria do veiculo e abastecimento com

a finalidade de garantir a seguranca no percurso da viagem.

§ 1° Na solicitagédo deverao constar, pelo menos, os seguintes dados:

| — Identificagdo do nome, vinculo e lotagcdo do usuario;

Il — Identificacdo do motorista;

Il — origem, destino, finalidade, horarios de saida e de chegada.

IV - Nome do passageiro e respectivo telefone;
8 2 No caso da necessidade do cancelamento do uso do veiculo de servico, 0
solicitante deverd contatar o setor de frotas com a antecedéncia minima de 60
minutos, via telefone/aplicativo, permitindo, com isto, a realocacdo do veiculo para
outro servico.
§ 3° O setor de frotas ao verificar compatibilidade de horario, destino e tempo de
permanéncia, podera alocar veiculos de servico de forma compartiihada para
atendimento de setores distintos.
§ 4° O uso dos veiculos é restrito ao atendimento dos servigos do Poder Legislativo
Municipal de Sorriso/MT, compreendendo — se também as atividades legislativas
oficiais.
Art. 5° A autorizacdo para uso do veiculo somente poderd ser concedida pelo
Presidente e/ou Coordenador Geral do Poder Legislativo Municipal de Sorriso/MT,
mediante preenchimento da Requisi¢do para utilizacao de Veiculos.

CAPITULO IV

DO USO E GUARDA DE VEICULOS OFICIAIS
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Art. 6° O Presidente podera utilizar o veiculo oficial de representacdo durante o
periodo que achar necessario para o desempenho de suas fun¢fes, sendo o uso, a

guarda e os cuidados com o veiculo oficial de sua exclusiva responsabilidade.

§ 1° Fica expressamente proibido o uso dos veiculos do Poder Legislativo Municipal
de Sorriso/MT para fins particulares.

§ 2° Fica autorizado o uso dos veiculos pelos Vereadores, nas atividades
desempenhadas fora da sede do municipio de Sorriso. A expressao “fora da sede”
compreende também os distritos e comunidades rurais do municipio de Sorriso.

§ 3° Todos os veiculos seréo recolhidos & garagem ou em locais determinado pela
Presidéncia do Legislativo, ap6s o atendimento autorizado.

Art. 7° E vedado o uso de veiculos oficiais da frota do Poder Legislativo Municipal de
Sorriso/MT, para:

| — Fazer transporte coletivo ou individual de servidor publico, da residéncia
para o trabalho e vice-versa, exceto na hipotese de viagem a servico devidamente
autorizado;

Il — Fazer o transporte de pessoas estranhas ao servigco publico, salvo no
caso de interesse publico;

Il — Transportar qualquer pessoa para casa de diversdo, supermercado,
colégio ou qualquer outro local, para atender interesses alheios ao servico;

IV — Servir de transporte para passeio ou excursado de qualquer natureza;

V — Transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condicbes
exigidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro — CTB;

VI — Ser conduzido e/ou utilizado por servidor publico quando afastado, por

gualquer motivo, do exercicio da respectiva funcao;
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VII — a guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, salvo quando
houver autorizacdo formal da autoridade méxima do 6rgdo ou entidade, ou por ela
designada conforme previsdo legal, e atendidas as condi¢cdes previstas nesta

Instrucdo Normativa.

CAPITULO V
DO PREENCHIMENTO DO DIARIO DE BORDO
Art. 8° Para o controle dos veiculos oficiais devera ser preenchido o “Diario de Bordo

para Veiculos” identificado como Anexo | desta Instrugdo Normativa.

8§ 1° Nenhum veiculo oficial devera circular sem o Diério de Bordo.
§ 2° E dever e responsabilidade do condutor preencher o Diario de Bordo.
§ 3° Toda vez que um veiculo oficial for deslocado devera ser preenchido o diario de
bordo constando:

- Data,

- Nome LEGIVEL do condutor;

- Destino;

- Hora de saida e de retorno;

- Horimetro ou km na saida;

- Horimetro ou km de retorno;

- Assinatura do motorista ou operador.
§ 4° Os diarios de bordo seréo substituidos més a més e os preenchidos, arquivados
em local adequado para assim constituir banco de dados de informacfes dos
veiculos.
§ 5° Devera ser anotado no Diario de Bordo cada novo deslocamento que se inicie,

mesmo que tal deslocamento ocorra no mesmo dia.
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8§ 6° Quando por problemas mecéanicos ndo for possivel a indicacdo correta da
quilometragem ou do horimetro do veiculo, maquina ou equipamento devera ser
anotado tal problema no Diario de Bordo, ndo desobrigando o condutor a deixar de
preencher os outros campos solicitados.

§ 7° No final de cada més o motorista ou operador deverd encaminhar o Diério de
Bordo devidamente preenchido e sem rasuras por completo ao Coordenador
responsavel pelo Frotas e retirar outro Diario de Bordo em branco, para o uso no
més seguinte.

§ 8° O Coordenador responsavel pelo Frotas devera conferir todos os Diarios de
Bordo dos veiculos oficiais a fim de verificar se todos os campos foram preenchidos
corretamente. Caso o Coordenador identifique algum campo néo preenchido devera

imediatamente solicitar ao responsavel o devido preenchimento.

CAPITULO VIII
DA HABILITACAO
Art. 9° Todo veiculo oficial do Poder Legislativo Municipal de Sorriso/MT, sé devera
ser conduzido por profissional habilitado, preferencialmente titular do cargo de

Motorista do quadro especifico bem como os contratados temporariamente.

§ 1° Os servidores e Vereadores, no interesse do servico e no exercicio de suas
atribuicées, quando houver insuficiéncia de motoristas profissionais, poderdo dirigir
veiculos oficiais, desde que devidamente autorizados, pelo Presidente e/o
Coordenador Geral.

§ 2° Ao condutor de veiculo, sob qualquer pretexto, é vedado afastar-se do mesmo
enquanto nao estiver regularmente estacionado e devidamente trancado.

8 3° Fica proibido ao condutor de veiculo, ceder a direcao a terceiros.
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A Carteira Nacional de Habilitacdo devera ser compativel com o tipo de veiculo que
o condutor ird utilizar, conforme Lei Federal n® 9.503/97.

CAPITULO ViIII
DO CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEIS
Art. 10 Tanto no abastecimento de combustivel como na troca de 6leo lubrificante,
devera ser observada a caracterizacdo do veiculo, por intermédio da placa e de sua
guilometragem/horimetro atual, e a identificacdo do condutor. (Anexo II)

| — Os abastecimentos deverdo ser realizados nos Postos de Combustiveis
contratadas pelo Poder Legislativo Municipal de Sorriso/MT através de licitacao;

Il - O abastecimento do veiculo sem consulta prévia ao sistema sera de
responsabilidade do coordenador de frotas, caso haja restricAo ou auséncia de
saldo;

[l — Para a realizagdo do abastecimento, o veiculo oficial devera estar
cadastrado no Sistema da empresa contratada, sendo proibido o abastecimento
através de preenchimento de ficha ou similar;

IV — O Poder Legislativo Municipal de Sorriso/MT n&o podera efetuar
pagamento de nota fiscal de combustivel, bem como de manutencéo, sem a mesma
estar devidamente registrada no sistema de frotas;

V — Somente serdo abastecidos os veiculos que possuirem a autorizacao por

escrita das pessoas responsaveis.

CAPITULO VI
DA INFRACAO DE TRANSITO
Art. 11 O condutor de veiculo da frota do Poder Legislativo Municipal de Sorriso/MT

€ o responsavel pelas infracdes previstas no Codigo de Transito Brasileiro — CTB e
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em seu regulamento, decorrentes de atos praticados na dire¢ao do veiculo.

§ 1° Para atender ao disposto neste artigo, deverdo ser observadas as seguintes
diretrizes:

| - Todos os Autos de Infracdes dos veiculos Poder Legislativo Municipal de
Sorriso/MT deverdo ser enderecados & sede da Céamara Municipal de Sorriso
Municipio — MT;

Il — As notificacdes depois de recebidas serdo encaminhadas ao Coordenador
de Frotas;

[l — O Coordenador de Frotas promovera os procedimentos de:

a) ldentificacdo do condutor responsavel pela infracao;

b) Analise da procedéncia da infracédo verificando se cabe recurso;

c) Encaminhamento ao setor Juridico, para defesa, no caso de improcedéncia
da infracdo dentro dos prazos legais;

d) Proceder a notificacdo pessoal ao condutor infrator, pra que este se
manifeste, por escrito, quanto a sua decisdo de acatar a atuagado ou apresentar
recurso junto ao Orgdo competente;

e) Comunicar ao Orgéo de transito, os dados do condutor, para identificacéo
do responsavel pela infracao;

§ 2° O pagamento das autuacdes analisadas como procedentes, ndo cabendo
recurso, serdo de responsabilidade do condutor, sem prejuizo do procedimento
disciplinar cabivel.

8 3° O setor de frota, devera encaminhar ao setor de recursos humanos, copia da
infracdo anexada a notificacdo para desconto em folha de pagamento, autorizando o
devido desconto do valor da multa do saléario do condutor autuado, de acordo com

0S critérios aceitos.

Pagina 8 de 17

Av. Porto Alegre, 2615, Centro, Cx. P. 131, Fone/Fax (66) 3545-7200
CEP: 78890-000 — Sorriso/MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br



AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

8 4° Se néo identificado o condutor, as penalidades e os valores da multa deverao
ser analisados pela equipe técnica da Cémara para a tomada de medidas

necessarias.

CAPITULO VII

DO ACIDENTE
Art. 12 O condutor de veiculo oficial, quando se envolver em acidente de transito,
com ou sem vitima, devera adotar os seguintes procedimentos, ainda no local:

| — Solicitar a presenca de viatura da policia de transito responsavel, a fim de
proceder a ocorréncia do acidente comunicando necessariamente, tratar-se de
“veiculo oficial”;

Il — Permanecer no local do acidente mantendo o veiculo original, até a
remocdo do veiculo sinistrado o que somente podera pela autoridade de transito
responsavel pela ocorréncia o a sua ordem;

[l — Comunicar o ocorrido ao Coordenador de Frotas e ao Coordenador
Geral,

IV — Acompanhar a autoridade de transito responsavel pela ocorréncia,
prestando as informacdes necessdarias a garantir a veracidade, lisura dos dados

levantados e caracteristicas do acidente;

8 1° No caso de acidente de transito com vitima, o condutor ndo devera realizar
alteracdes na cena do acidente, somente podera ser procedido com a remoc¢ao do
veiculo com autorizacdo do oOrgao de transito responsavel ou pelo Corpo de
Bombeiros.

8 2° No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do mesmo devera

acionar o 6rgao de transito responsavel e realizar a remocao do veiculo sobre pista
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somente apés a autorizacdo do mesmo, conforme determina o Art. 178 da CTB. Os
veiculos deverao ser fotografados antes de qualquer alteracdo na cena para provas

futuras.

Art. 13 Ao Coordenador Geral, compete:

| — Analisar a necessidade de enviar um representante ao local do acidente,
para dar o devido acompanhamento do processo de pericia técnica.

I — Enviar um representante para acompanhar a liberacdo do laudo de
pericia;

[l — instaurar procedimento administrativo para apurar a responsabilidade do
servidor condutor a fim de subsidiar possivel ressarcimento dos prejuizos e custos

decorrentes do sinistro.

Art. 14 Nos casos de sinistro, com ou sem danos a terceiros, onde ser constatada a
culpabilidade por negligencia, 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 o setor de Recursos Humanos, para que seja providenciado o

desconto em folha de pagamento, no salario do servidor ou subsidio do Vereador.
Art. 15 No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, o servidor ou Vereador

responsavel pelo veiculo, respondera pelo dano causado, sem prejuizo das sancdes

disciplinares cabiveis previstas nesta Instrugdo Normativa.
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CAPITULO XI
LICENCIAMENTO DO VEICULO

Art. 16 O Setor de Frotas deve emitir e providenciar a renovacdo do licenciamento
anual de veiculos automotores em tempo habil, obedecendo ao calendério
estabelecido pelo CONTRAN, bem como a quitacdo do Seguro Obrigatério de

Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres.

CAPITULO Xl
MANUTENCAO DO VEICULO

Art. 17 E de responsabilidade do Setor de Frotas manter a frota de veiculos do
Poder Legislativo Municipal de Sorriso/MT revisada preventiva e corretivamente,
com vista a minimizar a ocorréncia de falhas mecanicas e melhorar a gestéo da frota
comunicando com antecedéncia por escrito ao Coordenador Geral qualquer

observacéao.

§ 1° E atribuicdo do Setor de Frotas manter rigido controle da manutencio dos
veiculos, com observancia das condutas previstas no manual do proprietario.

8§ 2° A empresa contratada ainda antes de proceder a manutencdo devera
encaminhar para o e-mail do setor de compras 03 (trés) orcamentos das pecas a
serem substituidas, especificando seus precos liquidos unitarios, para que a
Coordenacdo de Compras/Licitacdes decida se faz a aquisicdo do fornecedor
detentor do servico, ou se procederd a aquisicdo das pecas de terceiros
encaminhando-as posteriormente a contratada.

8 3° As pecas e componentes de reposicéo, que deverdo ser fornecidos e instalados
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pela contratada, deverdo ser originais do fabricante do veiculo/méaquina e novas,
pecas paralelas poderdo ser instaladas somente mediante autorizagdo do Setor de
Frota.

§ 4° As pecas e acesso0rios novos e originais, deverdo ser apresentados em suas
embalagens originais de fabrica, ndo podendo estar violadas, constando inclusive a
identificacdo do fabricante, especificacbes técnicas e termo de garantia da
mercadoria, tudo de acordo com o codigo de Defesa do Consumidor — Lei n° 8.078
de 11/09/1990.

8 5° As pecas e acessorios substituidos pela contratada deverdo ser entregues, no
ato do recebimento do veiculo devidamente consertado, para registro fotografico e
encaminhamento para compor o processo de empenho.

§ 6° Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo, serdo imediatamente
solucionados apds a constatacdo, ficando proibido o uso do veiculo, caso o

problema apresente risco de seguranca.

CAPITULO IX
DA RESPONSABILIDADE

Art. 18 Cabera ao Coordenador de Frotas:

| — Definir os nomes das pessoas que podem requisitar veiculos, em area de
atuacéo;

Il — Cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento do diario de
bordo;

Il — Promover a fiscalizacdo e controle da guarda dos veiculos e circulacao
dos mesmos;

IV — Manter atualizados os controles de manutencéo dos veiculos;

V — Manter sobre sua guarda, de forma sempre atualizada, o registro
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contendo as caracteristicas gerais dos veiculos entregues a sua tutela de uso;

VI — Organizar e manter atualizados os controles de abastecimento dos
veiculos, com o intuito de acompanhar e controlar o gasto e o consumo de
combustivel com veiculos sobre sua responsabilidade;

VIl — Solicitar ao setor de frotas relatorios de abastecimento de veiculos,
permitindo que sejam checadas as irregularidades ocorridas durante o
abastecimento da frota e seu consumo;

VIII — Providenciar para que os veiculos satisfacam as condicdes técnicas e
0s requisitos exigidos em lei;

IX — Zelar pela boa apresentacdo dos motoristas e veiculos;

X — Manter atualizados os dados pessoais e referentes a habilitacdo dos
motoristas credenciados;

XI — Manter a Controladoria Interna informada de toda e qualquer

irregularidade verificada.

§ 1° Sera de responsabilidade do condutor do veiculo cumprir a programacao de
horario, data e local determinados na autorizacdo, preencher corretamente o
instrumento de controle, diario de bordo, efetuar o transporte com seguranca,
obedecendo as normas de transito, de conservacdo e economia do veiculo.

§ 2° Sera de responsabilidade do condutor do veiculo manter-se atualizado com as
normas e regras de transito, acompanhando as modificacfes introduzidas.

8 3° O condutor responde pelo veiculo que esta sob sua responsabilidade, inclusive
nos casos de avarias por uso inadequado, quando o mesmo for considerado

responsavel pela pericia.

CAPITULO XIlI
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MOTORISTA
Art. 19 E responsabilidade do motorista a guarda dos veiculos oficiais do Poder

Legislativo Municipal de Sorriso/MT.

Art. 20 E responsabilidade do motorista manter a documentacdo do veiculo
atualizada, solicitar os reparos, a manutencéo e abastecimento do veiculo, manter o
veiculo em bom estado de limpeza e conservacao, observar e cumprir os prazos de
manutencao preventiva, lubrificacdo e outros reparos, informando ao Coordenador

Administrativo para as devidas providéncias.

Art. 21 E responsabilidade do motorista providenciar com que o registro e a
atualizacdo das informacdes dos veiculos em sistema informatizado, de modo a

manter informacdes capazes de gerenciar o controle dos gastos.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 22 E expressamente proibida a permanéncia de veiculos particulares no patio da

garagem Camara de Sorriso.

Art. 23 A partir do momento em que o veiculo oficial sai do patio da Camara passa a

ser de responsabilidade do condutor.

Art. 24 A qualquer cidaddo é facultado denunciar o uso irregular de veiculo
pertencente a frota que atende o Poder Legislativo Municipal de Sorriso/MT e suas
entidades vinculadas, ligando para o namero de telefone afixado no préprio veiculo,

ou acessando o site oficial do Org&o.
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§ 1° as dendncias apresentadas deveram ser apuradas pelo Orgdo, e em sendo
comprovadas as denuncias o0 setor competente a que pertencer o servidor devera
tomar as providéncias cabiveis.

§ 2° Responderé funcionalmente, o servidor publico ou o dirigente que permitir e/ou
praticar quaisquer dos atos vedados ou que n&o proceder conforme o0 que
regulamenta esta Instru¢cdo Normativa.

§ 3° Qualquer omisséo ou duvida gerada por esta norma, deve ser esclarecida junto
a Presidéncia e Controladoria Interna.

§ 4° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario
Oficial.
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Anexo | — DIARIO DE BORDO

ﬁag?' VEICULO:
i [y CAMARA MUNICIPAL DE
| SORRISO
Qe DIARIO DE BORDO VEICULO
MES: ANO
KM PERCORRIDO
DIA HORA | HORA FAVOR KM KM NOME
SAIDA | CHEGADA | ESCREVER | SAIDA | RETORNO | MOTORISTA
LEGIVEL
ITINERARIO
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Anexo Il - PLANILHA CONTROLE DE ABASTECIMENTO

CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO VEICULO:
PLACA:
PLANILHA CONTROLE DE ABASTECIMENTO
KM PERCORRIDO ANO
ANO:
DATA | HORA | NUMERO LITROS | VALOR | KM NOME
REQUISICAO R$ ABASTECIDO | MOTORISTA
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