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INSTRUGAO NORMATIVA 018/2022

Publicado nesta data mediante afixagao “Estabelece normas e orientagoes para a
No “PLACAR" da Camara Municipal gestdo da frota de veiculos da Camara
Paimeiras de Goids, 4 3 JOH (2 Municipal de Palmeiras de Goias e da

outras providéncias”
A Presidéncia da Camara Municipal de Palmeiras de Goias, no uso de suas
atribuicdes,

Considerando as determinacdes, orientagdes e normativas do Tribunal de
contas dos Municipios do Estado de Goias, em especial o art. 18, da RN 004/2001;

Considerando a necessidade de aprimorar o sistema de Controle de frota,
entendendo que o gerenciamento, fiscalizag&o, controle e manutencgado dos veiculos
e maquinarios sdo imprescindiveis a uma boa gestao.

RESOLVE:
DAS DISPOSIGOES GERAIS
Art. 1° - A Presidéncia da Camara Municipal designara servidor como Chefe
de Frotas, o qual exercera o controle da frota de veiculos.

Art. 2° - O Chefe de Frotas tera como atribuigéo realizar o acompanhamento e
registro da utilizagéo de todos os veiculos do poder legislativo municipal.

§ 1° — O Chefe de Frotas sera supervisionado pelo Departamento de Controle
Interno.

§ 2° — O Chefe de Frotas devera exercer suas atividades no Departamento de
Transporte.

§ 3° — O registro da movimentagao da frota ocorrera por meio de sistema
informatizado, que tenha suporte para gerar 0s arquivos de frota em conformidade
com layout exigido pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias.
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§ 4° - O registro de utilizagdo de veiculos de que trata o caput sera composto
dos seguintes documentos e informagées:

| Cadastro detalhado do veiculo:

Il Quantitativos e descricao do consumo de pegas, acessorios,
combustiveis, lubrificantes e servigos;

Il Diario de viagens realizadas pelos veiculos;

Art. 3° — Serao autorizados a dirigir os veiculos oficiais da Camara Municipal de
Palmeiras de Goias os vereadores, os servidores ocupantes de cargo de motorista e
demais servidores do setor administrativo.

DO CADASTRO

Art. 4° - Todos os veiculos devem ser cadastrados em sistema informatizado,
onde constara a Marca/Modelo, cor, ano de fabricagéo, tipo, nimero da nota fiscal,
numero do motor e do chassi, data de aquisicdo, placa e numero do registro no
Departamento de Transito, quando for o caso.

§ 1° — O cadastro do veiculo devera ocorrer imediatamente apés a sua
aquisicdo. Em seguida sera disponibilizado em seu interior o diario de viagens e,
posteriormente, liberado para utilizacéo.

§ 2° — Apos cadastro do veiculo devera ser impressa uma ficha de cadastro
com todas as informagées requisitadas no caput desse artigo e realizado o arquivo
fisico, o qual devera conter a ficha de cadastro; cépia do Certificado de Registro do
Veiculo — CRV; cépia da nota fiscal, manual de utilizagao, fotos laterais, frontais e
traseiras, decalque do numero do chassi e motor.

Art. 5° - Todos os motoristas devem ser cadastrados, devendo ser informado o
numero do CPF, nome completo, data de nascimento, sexo, endereco e dados da
CNH (numero, categoria e vencimento).

DO CONTROLE DO CONSUMO

Art. 6° - O abastecimento dos veiculos devera ser realizado através de
requisi¢éo individualizada por veiculo.

Paragrafo Gnico — O abastecimente ¢ de responsabilidads do Dcpartamento de
Transporte que designara servidor responsavel para realizar o abastecimento dos
veiculos, o qual mantera sob seu poder as referidas requisicées.
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Art. 7° O Departamento de compras realizara o langamento das informagdes de
consumo no sistema informatizado de frota (MEGA) até o dia 10 do més
subsequente ao do consumo.

Paragrafo dnico - O consumo de cada veiculo deve ser langado
individualmente, informando a placa e modelo do veiculo, nimero da nota fiscal,
numero do empenho, a quilometragem referente ao ultimo do més, o produto
consumido, a quantidade, o valor unitario, o valor total.

Art. 8° As pecas, acessoérios, pneus e servicos deverdo ser requisitados por
escrito pelo Chefe de Frotas, que realizara vistoria para atestar a necessidade da
compra.

Paragrafo Gnico - As compras deverdo ser autorizadas pela Presidéncia da
Cémara.

Art. 9° - O Departamento de Controle Interno confrontard, mensalmente, os
quantitativos e valores informados nos relatérios encaminhados e os valores e
quantitativos das notas fiscais.

Paragrafo unico — Apos realizar o procedimento previsto no caput, o controle
interno atestara os relatérios.

Art. 10 - O Chefe de Frotas elaborara, mensalmente, planilha de controle de
revisées periddicas, na qual constara quais veiculos tém a necessidade de fazer
revisdo mecanica com o intuito de manter suas garantias e quais estdo na iminéncia
de realizar troca de 6leo, filtro e lubrificantes por uso continuo.

Paragrafo Unico — A referida planilha devera ser elaborada até o ultimo dia util
de cada més relativo aos vencimentos ou demandas que ocorrerdo no més
subsequente.

DAS VIAGENS

Art. 11 — Todos os veiculos devem conter um diario de viagens individualizado,
contendo data e hora de saida e de chegada, quilometragem de saida e de
chegada, municipio de destino, condutor e assinatura do condutor.

Paragrafo unico - E de responsabilidade do motorista condutor de cada veiculo
o preenchimento do diario de viagens com todas as informagdes solicitadas no caput

do artigo. @ ,
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Art. 12 - As viagens serdo solicitadas por meio de requisicdo escrita,
encaminhada ao Chefe de Frotas e devera constar data, hora e municipio de
destino.

§ 1° - Cada vereador tera direito a quatro viagens por més para uso do veiculo,
0 qual devera ser agendada até a quarta-feira (ou no dia anterior quando néo for dia
util), para uso na semana seguinte. Nao sendo cumulativas. Caso nao seja efetuado
0 agendamento no prazo previsto, fica o uso do veiculo condicionada a
disponibilidade.

§ 2° - Sera montada uma agenda semanal para organizar a utilizacdo dos
veiculos, sendo que, caso algum dos veiculos se encontrem ociosos por falta de uso
naquela semana (néo utilizagéo da cota de viagens por parte de algum vereador), o
Chefe de Frotas podera remanejar o uso do veiculo, de acordo com a necessidade.

Art. 13 — No encerramento de cada més o Chefe de Frotas devera atestar por
escrito que a quilometragem informada no diario de viagens confere com a
quilometragem do hodémetro do veiculo.

DAS MULTAS

Art. 14 - Cabera ao condutor a responsabilidade pelas infragées decorrentes de
atos praticados na diregdo de veiculo oficial, restando-lhe imputadas a
correspondente pontuagédo em seu prontuario junto ao 6rgdo competente, e a
penalidade prevista.

Art. 15 - O Chefe de Frotas devera identificar o condutor infrator junto ao érgéao
de transito, nas condigdes estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro.

Art. 16 - O condutor identificado como responsavel pelo pagamento da multa
de transito devera ser notificado formalmente pelo Chefe de Frotas e manifestar-se,
no prazo de 05 (cinco) dias, por escrito, sobre sua decisao de acatar ou de recorrer
da autuacéo.

Art. 17 - Tendo o servidor infrator acatado a autuacao, devera providenciar a
quitagdo da multa em até 30 dias ou até a data de vencimento da multa (o que

ocorrer primeiro) e, imediatamente, encaminhar ao Chefe de Frotas o comprovante
de pagamento para arquivamento.

Art. 18 - Na hipétese de o condutor infrator considerar a autuagao
improcedente, cabera a ele recorrer, dentro do prazo legal, ao 6rgao competente. 2
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§ 1° Uma cépia do recurso devera ser enviada ao Chefe de Frotas para registro
€ acompanhamento.

§ 2° E responsabilidade do infrator acompanhar o processo de recurso e, no
caso de esgotamento de todas as instancias, havendo indeferimento, pagar a
infragao de transito. Nao ocorrendo o pagamento, a Camara devera providencia-lo,
conforme o disposto no art. 19.

§ 3° Havendo deferimento do recurso em instancia administrativa ou judicial,
aquele que efetuou a quitagdo da multa devera requerer a devolugao do valor e,
tendo ocorrido a hipétese prevista no caput do art. 20, o Chefe de Frotas devera
solicitar a suspensdo do pagamento parcelado da multa impugnada, bem como a
devolugdo das parcelas ja quitadas ao servidor.

Art. 19. Nao sendo efetuada a quitagdo da multa ou o cancelamento da
infracdo pelo servidor responsabilizado, o Chefe de Frotas devera providenciar o
pagamento da multa e solicitar a presidéncia instauragéo de processo administrativo
para cobrar dele o respectivo valor, assim como para avaliar e decidir sobre
possiveis penalidades disciplinares.

Paragrafo unico. A obrigagdo de restituir decorrerda sempre de processo
administrativo em que sejam assegurados a ampla defesa e o contraditério, na
forma da lei.

Art. 20. Findo o processo administrativo em que ficar configurada a
responsabilidade do servidor, este podera optar pelo pagamento do valor da multa,
de maneira parcelada.

§ 1°As parcelas ndo poderdo ser inferiores a 10% (dez por cento) do
vencimento, da remuneragéo ou do subsidio do servidor, nem poderéo ultrapassar o
limite de 12 (doze) parcelas.

§ 2° Os valores das multas que nao forem ressarcidos pelo servidor aos cofres
publicos deverdo ser encaminhados ao Poder Executivo para inscricdo na divida
ativa municipal e cobradas na forma legal.

Art. 21. O servidor ocupante do cargo de motorista que tiver sua Carteira
Nacional de Habilitagédo - CNH - suspensa ficara automaticamente impedido de

dirigir veiculo oficial, devendo sua situagéo funcional ser analisada conforme as
disposic¢des legais ou regulamentares a que estiver sujeito.
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Paragrafo Gnico — Os demais servidores do setor administrativo que tiver sua
Carteira Nacional de Habilitaggo — CNH - suspensa ficara automaticamente
impedido de dirigir veiculo oficial.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 — O Departamento de Transporte desta Casa de Leis deve zelar pela
integridade, bom funcionamento e qualidade dos veiculos, bem como manter a
organizagao das requisi¢cdes dos veiculos e seus horarios de saida e chegada.

Art. 23 — Em casos excepcionais de restrigdo e/ou suspensdo das atividades
administrativas, nédo sera disponibilizado motorista, ficando o uso dos veiculos sob
total responsabilidade do vereador requisitante, conforme termo de responsabilidade
em anexo. (Anexo 1)

Art. 24 — O Departamento de Contabilidade realizara a transmissdo das
informagdes do sistema de frotas junto as contas mensais.

Art. 25 — A apresentagdo do diario de viagens dos veiculos é de
responsabilidade do Departamento de Transporte, que devera designar servidor
responsavel para conferéncia dos diarios e guarda das chaves dos veiculos.

Art. 26 — A atualizagéo desta Instrugdo Normativa é de responsabilidade do
Controle Interno que submetera a Presidéncia da Camara Municipal bem como aos
demais responsaveis que assinam a presente Instrucdo Normativa e apos
aprovacéo publicara nova verséo.

Art. 27 — A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacédo, revogando as disposigcbes em contrario.

Palmeiras de Goias, em 13 de abril de 2022.

-%76’,.-0——
MARGELO ROMERO
Chefe de Frotas

(R

CARLA FERNANDES BORGES
Chefe do Departamento de Controle Interno @D/%
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Ghami don Goson don Susdss

ELIANE DAS GRACAS DOS SANTOS
Chefe do Departamento de Contabilidade

PEREIRA BATISTA
Chefe g6 Depgttamento Juridico

uin Mepo
TAIS CARDOSO LOPES
Presidente da Camara Municipal de Palmeiras de Goias
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ANEXO 1
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, Vereador(a) , inscrito no

CPF sob o n°. , declaro estar ciente da restricdo e/ou suspenséo

das atividades administrativas desta Casa de Leis, assumindo quaisquer responsabilidades

quem venham recair sob o uso do veiculo por mim requisitado (modelo e placa)

Ademais, declaro estar ciente também pela utilizacdo do veiculo Unica e

exclusivamente a servico do Legislativo Municipal, ndo utilizando em beneficio proprio.

Atesto ainda pelo conhecimento e obediéncia as normas de transito e disciplinares,
bem como pelo pagamento de todas as multas que porventura venham a ser aplicadas,
quando caracterizadas como infragdo decorrente da condugéo do veiculo ou da habilitagéo,

respondendo administrativamente, civilmente e /ou criminalmente.

Palmeiras de Goias, de de

VEREADOR (A)
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