ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Treviso

INSTRUCAO NORMATIVA 03/2022

Dispde sobre os procedimentos gerais do gerenciamento e controle
da frota de veiculos oficiais e maquinas do Municipio de Treviso e
da outras providéncias.

O Orgéo Central de Controle Interno do municipio de Treviso, no uso de suas atribuicdes
constitucionais e legais, e
Considerando a necessidade de disciplinar a utilizacdo dos veiculos oficiais e maquinas.

ESTABELECE:
TITULO |

DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da frota de veiculos e
maquinas da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Treviso, cujo objetivo sera padronizar,
uniformizar, controlar e disciplinar a identificacdo, guarda, conservacéo e utilizagdo dos veiculos oficiais.

Art. 2° - Para efeito desta Instrucdo Normativa adotam-se as seguintes definigoes:

a) Veiculos de Representacdo: aqueles destinados ao uso do Prefeito.

b) Veiculos de Servico: aqueles destinados ao uso exclusivo em servigo, voltados ao atendimento das
necessidades operacionais de cada Orgao ou Unidade.

¢) Unidades Executoras: as diversas unidades de estrutura organizacional, no exercicio das atividades de
controle interno inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carter administrativo, que se sujeitem a
observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos nas instrucdes
normativas.

d) Diario de bordo: é um documento tipo planilha que serd usado como forma de controle do uso do
veiculo e terd valor probante para futuras auditorias e fiscalizagdes dos 6rgéos de controle.

e) Servidor publico: quem, embora transitoriamente ou sem remuneragdo, exerce, emprego ou funcéo
publica.

f) Maquina e Equipamentos: sdo aqueles destinados a atender as necessidades de melhoramento de
rodovias municipais, particulares, bem como outros servigos conforme legislagdo vigente.

TITULO 11
DA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS OFICIAIS E MAQUINAS

Art. 3° - A frota de veiculos proprios do Municipio de Treviso transitara, obrigatoriamente, portanto
identificacdo da logomarca/brasdo da Prefeitura Municipal afixado nas portas laterais, e nas maquinas em local
visivel.

TITULO Il
DO USO DE VEICULOS

Art. 4° - Os veiculos de servico e de transporte de passageiros, sera utilizado somente nos dias Gteis, no
horario das 6:00 (seis horas) as 23:30 (vinte e trés horas e trinta minutos).

a) Fora do horério autorizado, os Veiculos de Servico permanecerdo, obrigatoriamente, na
garagem municipal, ndo podendo ser utilizados para fins particulares, sob pena de
responsabilidade.

b) Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servico mediante justificativa por escrito
da &rea demandante, o dirigente maximo do drgdo ou, na sua auséncia, o diretor ou autoridade
equivalente, podera autorizar a guarda e utilizagdo do veiculo aos sabados, domingos e feriados
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ou durante a semana fora do horario de expediente, o que sera efetuado, sempre formalmente
por meio de memorando.

c) Os servicos de transporte da Prefeitura serdo vinculados as suas respectivas Secretarias e sera
coordenada de forma a atender a todas as solicitagdes de veiculos

d) Este artigo ndo se aplica a Secretaria de Saude e Conselho Tutelar.

Art. 5° - Todos os deslocamentos dos Veiculos de Servigo deverdo ser obrigatoriamente, registrados
pelos condutores no Diario de Bordo, devendo constar tipo do veiculo, placa, nome do condutor, data e hora da
saida e chegada, destino, abastecimento e quilometragem de saida e chegada.

Paragrafo Gnico: Os condutores deverdo também efetuar a verificacdo diaria nos veiculos sob sua
direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer falhas ou defeitos
verificados, efetuando o registro de observacdo no Diario de Bordo, visando providenciar em tempo habil, o
imediato ajuste e/ou conserto.

Art. 6° - E PROIBIDO o uso de Veiculos de Servico da frota da Administracio Direta e Indireta, do
Municipio de Treviso, para:

a) Fazer transporte coletivo ou individual de servidor publico, da residéncia para o servigo e vice-versa,
exceto quando formalmente autorizado;

b) Fazer o transporte de pessoas estranhas ao servico publico, salvo no caso de interesse publico;

¢) Transportar qualquer pessoa para casa de diversdo, supermercado ou qualquer outro local, para atender
interesses alheios ao servico;

d) Em excursBes e passeios de carater particular;

e) Transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condicBes exigidas pelo Cédigo de
Trénsito Brasileiro;

TITULO IV
DO CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL

Art. 7° - Todos os veiculos receberdo autorizacdo de abastecimento do Secretdrio da pasta onde o
veiculo esta alocado ou ainda de Servidor Piblico devidamente autorizado pelo secretario.

| - O abastecimento sera realizado em posto credenciado, determinado pela Administracdo Publica e
vencedor de processo licitatério.

n - A Nota Fiscal mensal sera emitida por veiculo e anexado 0s comprovantes de abastecimento
emitidos pelo posto.

Paragrafo Unico: Em casos de viagens de longa distancia, se houver necessidade de abastecimento e nédo
tendo postos credenciados, fica dispensado o atendimento do item | deste artigo.

TITULOV
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES DE VEICULOS

Art. 8° Todo e qualquer veiculo da frota do Municipio, sé devera ser conduzido por profissional
habilitado, titular do cargo de "motorista” do quadro especifico do Orgéo ou a disposigio deste, a que pertencer o
veiculo, bem como, os contratados temporariamente.

a) Ao condutor de veiculo, sob qualquer pretexto, é vedado afastar-se do mesmo enquanto ndo
estiver regularmente estacionado e devidamente trancado.
b) Fica proibido ao condutor de veiculo, ceder a diregdo a terceiros.

Art. 9° A Carteira Nacional de Habilitagdo, devera ser compativel ao tipo de veiculo que o condutor ird
utiliza, conforme a Lei n°® 9.503, de 23/09/97, a saber:
a) Categoria A - condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro lateral;
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b) Categoria B - condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria A, cujo peso bruto
total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotacdo ndo 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
lotagdo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

e) Categoria E - condutor de combinacéo de veiculos em que a unidade tratada se enquadre nas
Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semirreboque 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. 10° - O uso do cinto de seguranca é obrigatério para todos, devendo o motorista, exigir o uso por
parte dos passageiros.

Art. 11° - O condutor € responsével pela conservacdo do veiculo durante o periodo em que estiver
utilizando o mesmo, devendo observar as condi¢des de funcionamento antes de coloca-lo em circulago.

Art. 12° - Em caso de colisdo de veiculo oficial em que o condutor ndo se fira fica ele obrigado a
permanecer no local do acidente até a realizacéo de pericia, bem como comunicar & secretaria pertinente sobre o
sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

TITULO VI
DAS INFRACOES DE TRANSITO

Art. 13° - O condutor de veiculo da frota da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Treviso é
o0 responsavel pelas infragdes previstas no Cadigo de Tréansito Brasileiro e em seu regulamento, decorrentes de
atos praticados na dire¢do do veiculo.
Para atender ao disposto neste artigo, deverdo ser observadas as seguintes diretrizes e prazos:
a) A Secretéria de Administragdo no prazo de 03 (trés) dias, a contar da entrega pelo correio,
enviard a notificagdo a Secretaria de lotagdo do veiculo;
b) A Secretaria de lotagdo do veiculo promoverd, no prazo de até dez (10) dias, os procedimentos
de:
l. Identificacdo do condutor responsavel pela infragéo;
Il.  Analise da procedéncia da infracio verificando se cabe recurso do proprio Orgéo;
Il. Encaminhamento ao Setor Juridico do municipio, para defesa, no caso de
improcedéncia da infrac&o;
V. Proceder a notificacdo pessoal ao condutor infrator, para que este se manifeste, por
escrito, quanto & sua decisdo de acatar a autuagdo ou apresentar recurso junto ao
Orgéo competente;
V.  Comunicar ao 6rgédo de transito autuador, os dados do condutor, para identificacdo do
responsavel pela infracéo.

Pardgrafo Unico: Legislacdo especifica dispora sobre responsabilidades, penalidades e possivel
reembolso pelo servidor publico de valores advindos de infragfes de transito.

TITULO VI

DA RESPONSABILIDADE DOS GESTORES DAS UNIDADES EXECUTORAS
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Art. 14° — Cabera aos gestores das Unidades Executoras dos orgdos detentores de veiculos encaminhar
ao setor do Controle Interno relatério com dados do consumo mensal de combustivel dos veiculos e maquinas
até o dia 10 do més subsequente.

Art. 15° - Anualmente, no més de janeiro cada Secretaria devera verificar a condicdo da Carteira Nacional de
Habilitacdo dos motoristas e servidores autorizados a conduzir veiculos, constatando alguma irregularidade, deve
notificar o condutor imediatamente da sua impossibilidade de dirigir e solicitar que 0 mesmo tome as medidas
cabiveis para regularizacdo da ilegalidade.
TITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 16° - Fazem parte integrante desta Instru¢cdo Normativa os Anexos | ao IlI.
Art. 17° - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicac&o.

Art. 18° - Ficam revogadas as disposi¢des em contrério.

Treviso, 04 de marco de 2022.

Valério Moretti Luiz Antonio Domingos
Prefeito Municipal Agente de Controle Interno
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Anexo |

Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de Treviso
DIARIO DE BORDO

CONTROLE DE USO DE VEICULOS E MAQUINAS

Veiculo Placa:
Més: Saida Retorno Apuracao
Usuario Destino | Data KM/ Data | KM/Hora | Abastecimento | OBS.
Hora
Média Total de
Litros
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Anexo Il

Estado de Santa Catarina
Prefeitura Municipal de Treviso

CONTROLE DE USO DE VEICULOS E MAQUINAS

VEiCULO: | |PLACA:

Km INICIAL: |Km FINAL: | |

QUANTIDADE DE KM PERCORRIDOS: | |

QUANTIDADE DE COMBUSTIVEL ABASTECIDO (LITROS): |

TOTAL LITROS: |

MEDIA PERCORRIDA: |
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Anexo Il

MEMORANDO INTERNO

DE:

PARA:

ASSUNTO: Utilizacao de veiculo
DATA:

Venho por meio deste, em atendimento a IN-003/2016, solicitar a

utilizacdo do veiculo , no(s)

dia(s) para fins de

Atenciosamente,

Responséavel pela solicitacao

Recebido em: / /

Assinatura;

Nome:

Deferido

Indeferido
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