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DIARIO OFICIAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE

Lei Munici,pal n° 1.019, de 22 de Dezembro de 2014.
N°. 821/2021, CUITE — TERCA - FEIRA, 01 DE JUNHO DE 2021

Considerando o capitulo 111, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,

PREFEITURA DE &

CUITE ‘A

Art. 1° - CONCEDER a servidora municipal ADRIANA DE LIMA
TAVARES, ocupante da funcdo de Recepcionista, lotada na Secretaria Municipal
de Saude, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio
2018/2019, a serem gozadas no periodo de 21/06/2021 a 20/07/2021.

Estado da Paraiba

Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PODER EXECUTIVO Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA

Prefeito Constitucional de Cuité Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

GRAZIELLE DE SOUTO PONTES HAUS

Secretaria Municipal de Administragéo CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA

Prefeito

PEDRO FILYPE PESSOA FERREIRA OLIVEIRA
Procurador Geral do Municipio

PORTARIA N° 417/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

EDICAO
LUCIANA CRISTINA DA COSTA VIANA DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
Chefe do Gabinete — Editora Chefe TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
SEQAO 1 de suas atribui¢des conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo Ill, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,

RESOLVE:

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito Art. 1° - CONCEDER ao servidor municipal DAMIAO VALENCIO
DA SILVA, ocupante da funcéo de Assistente Administrativo, lotado na Secretaria
Municipal de Salde, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio
2018/2019, a serem gozadas no periodo de 14/06/2021 a 13/07/2021.

PORTARIA N° 415/GAPRE, DE 01 DE JUNO DE 2021

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

DISPOE SOBRE DESIGNACAO DE SERVIDOR PARA GESTAO DE

CONTRATO.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso

de suas atribuicdes que conferidas em Lei,

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA

RESOLVE: Prefeito
Art. 1° - DESIGNAR a servidora ADRIANA SELIS DE SOUSA,
Secretaria Municipal de Saude, matricula n® 2017165, como Gestora do Contrato PORTARIA N° 418/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.
N° 00101/2021 - celebrado com a empresa DENTAL COSTA PRODUTOS
ODONNTOLOGICOS EIRELI. DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E

. . . ’ TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.
Art. 2°-Competira ao servidor acompanhar e fiscalizar a execugédo do

objeto contratado, bem como observar e cumprir o disposto no Art. 58, inciso Ill, O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
c/c artigo 67 da Lei n° 8.666/93. de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n° 281/92 e,
Art. 3°- Esta portaria entra em vigor na data de sua publicaggo. Considerando o capitulo 11, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,
RESOLVE:

Cuité/PB, Gabinete do Prefeito, em 01 de junho de 2021.
Art. 1°- CONCEDER a servidor municipal DEMESIO CLEMENTINO

). DE OLIVEIRA, ocupante da funcdo de Auxiliar de Laboratério, lotado na
CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA Secretaria Municipal de Satde, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas
Prefeito ao exercicio 2018/2019, a serem gozadas no periodo de 21/06/2021 a 20/07/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
PORTARIA N° 416/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E Cuité-PB, 01 de junho de 2021.
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e, Prefeito
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PORTARIA N° 419/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCAESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n° 281/92 e,

Considerando o capitulo 111, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER ao servidor municipal ERINALDO PEREIRA
DA SILVA, ocupante da fungdo de Técnico em Enfermagem, lotado na Secretaria
Municipal de Saude, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio

2020.2, a serem gozadas no periodo de 01/06/2021 a 15/06/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribui¢des conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo 111, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidor municipal GENILSON AMORIM
OLIVEIRA, ocupante da fungdo de Auxiliar de servigo gerais, lotado na
Secretaria Municipal de Saude, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas

ao exercicio 2018/2019, a serem gozadas no periodo de 01/06/2021 a 30/06/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 420/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo Ill, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidora municipal EVANEIDE DE LIMA
PEREIRA, ocupante da fungdo de Agente de Salde, lotada na Secretaria
Municipal de Sadde, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio

2018/2019, a serem gozadas no periodo de 07/06/2021 a 06/07/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicago.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 423/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCAESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribui¢des conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo Ill, art. 82, da Lei Municipal n° 281/92,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidora municipal MARIA DA GUIA
SANTOS, ocupante da fungdo de Agente de Saude, lotada na Secretaria Municipal
de Salde, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio
2019/2020, a serem gozadas no periodo de 07/06/2021 a 06/07/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 421/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n° 281/92 e,

Considerando o capitulo Ill, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidor municipal FLAVIANO DA
FONSECA VIEIRA, ocupante da funcdo de Motorista, lotado na Secretaria
Municipal de Saude, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio
2018/2019, a serem gozadas no periodo de 01/06/2021 a 30/06/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 424/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCAESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo Ill, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidora municipal MARIA GISELDA DIAS,
ocupante da funcéo de Técnica Enfermagem, lotada na Secretaria Municipal de
Saude, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio 2018/2019,
a serem gozadas no periodo de 01/06/2021 a 30/06/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 422/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

PORTARIA N° 425/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONQESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo Ill, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,
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RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidora municipal MARIA JOSE DA SILVA
BARROS, ocupante da fungédo de Agente de Salde, lotada na Secretaria Municipal
de Salde, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio
2018/2019, a serem gozadas no periodo de 07/06/2021 a 21/06/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

Art. 1° - NOMEAR o Sr. JOSE ROBERTO SANTOS CUNHA, CPF:
365.562.704-15, para exercer cargo de provimento em comissdo de Diretor de
Apoio Parlamentar, simbolo CC4, com lotacdo na Secretaria Municipal de
Comunicacéo e Articulagdo Politica.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuité, Gabinete do Prefeito, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 426/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribui¢des conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo Ill, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidora municipal MARINILDA
CORDEIRO DOS SANTOS, ocupante da fungéo de Técnica Enfermagem, lotada
na Secretaria Municipal de Sadde, 30 (trinta) dias de férias regulamentares
relativas ao exercicio 2017/2018, a serem gozadas no periodo de 01/06/2021 a
30/06/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Gabinete do Secretario

PORTARIA N° 427/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCAESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n° 281/92 e,

Considerando o capitulo 111, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidora municipal RENEA KALAYLE
LIMA PEREIRA, ocupante da funcdo de Enfermeira, lotada na Secretaria
Municipal de Saude, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio
2018/2019, a serem gozadas no periodo de 07/06/2021 a 06/07/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cuité-PB, 01 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 428/GAPRE, DE 01 DE JUNHO DE 2021.
DISPOE SOBRE NOMEAGAO DE CARGO DE PROVIMENTO EM
COMISSAO NA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO E
ARTICULACAO POLITICA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n° 281/92 e,

RESOLVE:

INSTRUCAO NORMATIVA STR N°. 001/2021, de 20 de maio de 2021

Verséo 01

Aprovagdo em 15/ 04 / 2021

Ato de aprovacgdo: Decreto n° 1.850/2021

Orgao Central do STR: Secretaria Municipal de Transporte
Unidade Responsavel: Diretoria Executiva de Transporte

DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE E
GERENCIAMENTO DO USO DA FROTA DE VEICULOS E MAQUINAS
PESADAS DO MUNICIPIO DE CUITE-PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n°® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066
de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Disciplinar as rotinas e procedimentos para 0
gerenciamento e o controle sobre o uso da frota de veiculos e dos
equipamentos pesados, incluindo politica disciplinar para os condutores e
0s procedimentos gerais para a apresentacdo de defesa prévia, recurso e
cobranga de multas de transito incidentes sobre veiculos do municipio.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades
integrantes da estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de
Cuité, seja da administracdo direta ou indireta, usuarias de veiculos e
equipamentos.

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I. VEICULO OFICIAL: todos os veiculos de apoio administrativo,
utilitarios, automdveis, caminhdes, 6nibus e "vans" escolares, ambulancias,
motocicletas e congéneres, integrantes do patriménio publico municipal e
os colocados a servico de todas as unidades da estrutura administrativa, com
gerenciamento centralizado no Departamento de Controle da Frota e dos
Equipamentos.

Il. EQUIPAMENTO PESADO: abrange todos os equipamentos
moveis, incluindo seus acessorios, integrantes do patriménio publico
municipal, e os colocados a servigo de todas as unidades da estrutura
administrativa tais como: retroescavadeiras, tratores de esteira, rolos
compressores, motoniveladoras (patrolas), tratores agricolas e congéneres,
com gerenciamento centralizado na Diretoria Executiva de Transporte.

I1l. CONTROLE DE SEGURO: consiste no acompanhamento dos
prazos de vencimento dos contratos de apodlices de seguro.

IV. SINISTRO: ocorréncia de prejuizo ou dano (incéndio, acidente,
furto, roubo, pane) em veiculo oficial.

V. MOTORISTA: profissional cuja atividade é a conducgdo de
automoveis de passageiros ou de carga.

VI. CONDUTOR AUTORIZADO: qualquer servidor autorizado por
autoridade superior a dirigir veiculo oficial, seja ou ndo, ocupante de cargo
de motorista profissional.

VIl. OPERADOR DE MAQUINA: motorista profissional de
equipamento pesado.
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VIII. USUARIO: servidor ou Membro representante do Municipio que
efetue deslocamento em veiculo da Prefeitura Municipal de Cuité-PB.

IX. VEICULO NOVO: aquele que estd amparado pela garantia do
fabricante.

X. VEICULO USADO: aquele que nio estd amparado pela garantia
do fabricante.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes
institutivos legais:

I. Lein®9.503/1997 (Cddigo Nacional de Transito), atualizada pela
Lei n°® 9.602/1998.
1. Lei Municipal n®913/2017.
I11. Decreto Municipal n® 039/2017.
1V. Resolugdo CONTRAN n° 017/1998.
V. Demais legislacbes pertinentes ao assunto.

Art. 5° Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de
Transporte, como 6rgdo central do STR:

I. Promover a divulgacdo e implementacdo desta instrugdo
normativa, mantendo-a atualizada;
I1. Orientar e supervisionar as unidades executoras na aplicacdo
desta Instrucéo;
I11. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com
a Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizacdo ou expanséo;
IV. Providenciar a renovagcdo do licenciamento e do seguro
obrigatério anual dos veiculos;
V. Providenciar a renovacao das apdlices de seguros, se for o caso;
VI. Analisar o relatério mensal de uso, guarda, conservagéo,
manutencgéo dos veiculos da Prefeitura, bem como, o relatério anual sobre
as condicOes gerais de cada veiculo, para conhecimento e providéncias que
se fizerem necessarias.

Art. 6° S&o responsabilidades da Diretoria Executiva de
Transporte, como unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa:

I. supervisionar o uso, a guarda, a conservacao e a manutengdo dos
veiculos da Prefeitura;

1. manter a guarda de toda documentagdo obrigatéria dos veiculos
oficiais, comunicando o respectivo vencimento do licenciamento e seguro
obrigatério a Secretaria de Gestdo;

I11. manter coépia e controle das datas de vencimento da Carteira
Nacional de Habilitacdo - CNH dos Motoristas Oficiais;

1V. manter os veiculos limpos interna e externamente;

V. manter controle, por meio de planilhas, do abastecimento dos
veiculos e das médias de quilometragem por veiculo;

V1. proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por
veiculo, maquina e 6rgdo, dos gastos com combustiveis e lubrificantes
utilizados, para apreciagdo do rendimento da frota, permitindo comparacgao
de desempenho e analise de desvios;

VII. encaminhar ao Secretario Municipal de Transporte, até o quinto
dia util de cada més, informagdes consolidadas constantes do Controle
Mensal do Custo de Combustivel e Lubrificante;

VIIIl. encaminhar ao Secretario Municipal de Transporte, até 15 de
fevereiro de cada exercicio, relatério anual das condi¢des gerais de cada
veiculo (estado de conservagdo, consumo médio, necessidade de
manutencdo preventiva ou corretiva, equipamentos e acessorios
obrigatdrios etc), referente ao exercicio anterior;

IX. tomar as providéncias cabiveis e informar ao Secretario
Municipal de Transporte os acontecimentos envolvendo multas de transito
e sinistro de veiculo;

X. definir escalas dos motoristas;

XI. entregar os veiculos aos condutores designados com todos o0s
equipamentos e documentos exigidos na legislacéo;

XI11. verificar a condi¢do da CNH dos motoristas, no més de janeiro de
cada ano e, se constatada alguma irregularidade, devera notifica-los para
adotarem as providéncias necessarias para a regularizacdo da situagéo.

XI11.  manter o controle de seguro dos veiculos oficiais, comunicando a
Secretaria de Gestdo o vencimento das apolices, se houver.

Art. 7°. Séo responsabilidades do Condutor:
I. Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas
caracteristicas técnicas, observando rigorosamente as instrugdes contidas no
Manual do Proprietéario.

I. Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca.

Il. Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cddigo
Nacional de Transito, sendo responsabilizado pelas infragcdes porventura
cometidas.

I11. Entregar ao Diretor Executivo de Transporte, notificacdes
decorrentes de multas.

1V. Justificar ou recorrer de multas junto ao 6rgdo competente, em
até 8 (oito) dias de sua ocorréncia.

V. Cumprir a rota estabelecida pela Diretoria Executiva de Transporte.

VI1.Comunicar de imediato ao Diretor Executivo de Transporte 0s casos
de falta de equipamentos e acessoérios obrigatérios, sinistro e qualquer
situacéo que enseja o acionamento da companhia de seguro, se houver

Comunicar ao Diretor Executivo de Transporte qualquer ocorréncia verificada
durante o deslocamento, que ndo esteja prevista nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico. E responsabilidade do ocupante do cargo de
Motorista Oficial verificar, constantemente, se o veiculo estd em perfeitas
condigdes técnicas, com equipamentos e acessérios obrigatérios de acordo
com o Codigo Nacional de Transito (extintor de incéndio, triangulo de
segurancga, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranga),
bem como, os niveis de agua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos
freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentacdo em ordem,
comunicando ao Diretor Executivo de Transporte, as anormalidades
constatadas, para as providéncias cabiveis;

Art. 8° Sao responsabilidades das Unidades Executoras
(Secretarias Municipais):

. Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugédo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e & participacdo no
processo de atualizacao.

1. Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

I11. Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios
da Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

IV. Autorizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse
do servigo publico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagdes.

V. Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos ao final do
expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias.

Art. 9°. Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I. prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da instrugao

normativa, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle.

Il. através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao STR, propondo alteraces na
instrucdo normativa para aprimoramento dos controles.

I11. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO I11
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Do Uso e Guarda dos Veiculos

Art. 10. O uso dos veiculos que compdem a frota do Municipio é
exclusivo para a realizacdo de atividades de interesse da Administragéo
Publica.

Paréagrafo Gnico. Constitui excecdo a regra do caput, o uso de
veiculos oficiais em emergéncias.

Art. 11. O gerenciamento e controle do uso da frota de veiculos e
dos equipamentos pesados deverdo ser coordenados de forma a atender a
todas as solicitagoes, considerando a frota existente.

81°. Caso ndo haja veiculos suficientes em disponibilidade para
atender a todos os deslocamentos solicitados, serdo priorizados 0s servicos
cujo ndo atendimento imediato possa causar riscos ou prejuizos ao
Municipio ou a coletividade.

§2°. A solicitagdo de veiculos, maquinas, caminhdes e
equipamentos para servigos locais, ou seja, dentro dos limites do municipio,
devera ser efetuada e encaminhada, ao responsavel pela Diretoria Executiva
de Transporte, informando data, horario, itinerario, tipo de servigo e
permanéncia no local de destino, salvo caso de urgéncia e emergéncia
devidamente comprovado.

§3°. A solicitacdo de veiculo para viagens intermunicipais e
interestaduais devera ser efetuada a Diretoria Executiva de Transporte com
antecedéncia de 7 (sete) dias, para a devida autorizacdo e elaboracéo da
programacao, vistoria do veiculo e abastecimento, garantindo a seguranga
do transporte dos usuarios.
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Art. 12. Compete as Unidades administrativas (executoras):

I. Formalizar a solicitagdo de veiculos, possibilitando o planejamento
dos servicos da Diretoria Executiva de Transporte (exceto aquelas que possuam
veiculos préprios destinados a atividades especificas de sua Secretaria),
conforme modelo do Anexo I.

1. Encaminhar a Requisi¢cdo de Uso de Veiculo a Diretoria Executiva de
Transporte.

111. Autorizar, por meio do Termo de Responsabilidade (Anexo VI) a
utilizagdo dos veiculos sob sua responsabilidade, bem como planejar sua
utilizagdo em data e/ou horario cabivel.

Paragrafo unico. As Unidades Administrativas que possuam frota
propria estdo dispensadas de formalizar a solicitagdo de veiculos perante a
Diretoria Executiva de Transporte, devendo fazé-lo internamente.

Art. 13. Para o atendimento das solicitagcdes deverdo ser formatados
roteiros em funcao dos locais de destino, de forma a otimizar o uso da frota
mediante compartilhamento, evitando, sempre que possivel, o deslocamento
concomitante de mais de um veiculo para um mesmo local, dentro ou fora
do Municipio.

Art. 14. Compete a Diretoria Executiva de Transporte, planejar a
logistica de operagbes de transporte para o atendimento as diversas
secretarias municipais de acordo com suas necessidades e especificidades,
observando prioridades, rotas e objetivos, devendo:

I. Receber a solicitagdo de uso de veiculos encaminhada pelas
Unidades Administrativas.
Il1. Analisar as caracteristicas do servigo solicitado, visando o
atendimento ao usuério.
I11. Conciliar atendimentos para o aproveitamento adequado dos
recursos da area de transportes, tomando as seguintes medidas:

a) Se houver disponibilidade de veiculos, escalar o Motorista para o
atendimento da solicitagdo. Caso ndo haja veiculos suficientes em
disponibilidade para atender a todos os deslocamentos requeridos, atender
por grau de prioridade.

b) No caso de indisponibilidade de veiculos e/ou condutor para
atendimento imediato da solicitagdo, informar ao solicitante a data e/ou
horario em que o veiculo sera disponibilizado, e caso o solicitante ndo possa
aguardar o atendimento na data e/ou horario previstos, a solicitagdo sera
cancelada.

1V. Encaminhar ao Secretario Municipal de Transporte a solicitacdo de
veiculo néo atendida.

V. Consolidar mensalmente a planilha de Controle Diério de Veiculos,
elaborando a planilha de Controle Mensal do Custo de Combustivel e
Lubrificante, conforme Anexo II11.

VI. Encaminhar ao Secretario Municipal de Transporte, para
conhecimento e providéncias que entender necessarias, o Controle
Trimestral do Custo Operacional Geral dos Veiculos e Equipamentos
Pesados, conforme Anexo V.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Administracdo podera
reconsiderar a decisdo prevista no inciso Ill, b, devendo:

I. Comunicar ao Diretor de Transporte, caso decida atender a
solicitacéo.
I1. Comunicar ao solicitante, caso decida pela manutencdo da deciséo
anterior.
1.

Art. 15. Compete aos Condutores/Operadores:

I. Registrar todos os deslocamentos dos veiculos no formulério de
Controle Diario de Veiculos (Anexo Il), encaminhando-a para a Diretoria
Executiva de Transporte. Na Ficha de Controle Diario de Veiculos constardo
as seguintes informacoes:

a) Tipo do veiculo;

b) Placa do veiculo;

¢) Nome do condutor;

d) Solicitante do veiculo;

e) Data e hora de saida e chegada;

f) Servico realizado;

g) Local;

h) Quilometragem de saida e chegada.

Il. Guardar o veiculo, em deslocamento local ou em viagem, em
garagem apropriada ou, na inexisténcia desta, em local seguro e resguardado
de furto ou roubo.

I11. Recolher todos os veiculos a garagem da Prefeitura, com excegédo
das situacdes decorrentes de viagens ou de necessidade de servigo fora do
expediente normal, devidamente justificadas pelo Diretor de Transporte e

autorizadas pela Secretaria Municipal de Administracdo, ou ainda:

a) ambulancias que estiveram de plantdo que ficam sob a
responsabilidade da Secretaria de Salde;

b) wveiculo do gabinete do Executivo;

¢) maquinas/equipamentos pesados, quando em servico em locais
distantes da sede do Municipio, cujo deslocamento seja muito oneroso,
ficando sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos
e Infraestrutura ou Agricultura e Meio Ambiente.

IVV. Efetuar, diariamente, a verificagdo nos veiculos sob sua dire¢éo ou
responsabilidade, no inicio e no final do expediente.

V. Registrar no Termo de Vistoria e Comunicagdo de Defeito,
conforme Anexo V, quaisquer falhas ou defeitos verificados.

VI. Encaminhar a Comunicagdo de Defeito a Diretoria Executiva de
Transportes, visando providenciar o ajuste e/ou conserto em tempo habil,
com supervisdo e orientacdo da Diretoria e do Secretario da pasta onde o
veiculo est4 alocado.

Secéo Il
Do Abastecimento

Art.16. O abastecimento de combustivel ¢é destinado
exclusivamente aos veiculos oficiais, locados ou proprios, e sera efetuado
no posto credenciado mediante Autorizacdo de Abastecimento emitida pela
Diretoria Executiva de Transporte.

Paragrafo Unico. O sistema de Distribuicdo de combustivel é feito
da seguinte forma:

I. O Diretor Executivo de Transporte emite a Autorizacdo de
Abastecimento em duas vias, entregando uma ao condutor do veiculo e
lancando os dados da segunda via na planilha de Controle Mensal de
consumo de Combustiveis e Lubrificantes.

Il. O condutor do veiculo providencia o abastecimento mediante
apresentacdo/entrega da Autorizacdo ao posto credenciado, fazendo as
devidas anotagoes no Controle Diario de Veiculos;

I11. O Posto fornecedor lanca as informacdes de cada Autorizacdo de
Abastecimento em sistema proprio, gerando ao final do més uma planilha
consolidada de todos os abastecimentos e juntando-a com a Nota Fiscal a
ser apresentada a Secretaria Municipal de Administracdo com a solicitagdo
de pagamento.

IV. A Secretaria Municipal de Transportes encaminha a Nota Fiscal
apresentada junto com a planilha de fornecimento do Posto fornecedor a
Diretoria Executiva de Transportes para conferéncia e atestacdo da despesa.

V. A Diretoria Executiva de Transportes realiza a conferéncia da
planilha do posto com o Controle Mensal de Consumo de Combustiveis e
Lubrificantes, devendo:

a) Providenciar junto ao Posto fornecedor documentagéo correta;
b) Atestar a Nota Fiscal e devolver & Secretaria Municipal de
Administracdo, para providenciar o pagamento.

VI. Encaminhar a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e
Financas, para efetuagdo do pagamento.

Art. 17. A Autorizacdo de abastecimento emitida pelo Diretor
Executivo de Transportes devera especificar:

a) A quantidade de litros;

b) O ndmero da placa;

c) A quilometragem percorrida marcada no hodémetro do veiculo;

d) O nome do motorista;

e) Nome e assinatura do Diretor Executivo de Transportes
(conforme modelo do anexo Vil).

Art. 18. Os veiculos serdo abastecidos somente no Posto fornecedor
contratado de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos na IN
SCL n° 001/2021, na IN SCC n° 001/2021 e nesta Instrucéo.

Secéo 111
Das Infragdes de Transito

Art. 19. Cabera ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas
multas decorrentes de atos praticados por ele na direcdo do veiculo, nos
termos do Codigo Nacional de Trénsito, garantido o direito de ampla defesa
e do contraditério.

§1°. Depois de tomar ciéncia da multa, o condutor devera paga-la
ou contesta-la, se for o caso, junto ao 6rgdo competente, comprovando as
hipéteses defendidas junto & Diretoria Executiva de Transportes.
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§2°. Esgotados os recursos administrativos apresentados para
impugnar as multas, e sendo negado provimento, os valores deverdo ser
pagos pelo servidor com a comprovacdo da quitacdo junto a Diretoria
Executiva de Transportes, conforme os seguintes procedimentos:

Efetuar o ressarcimento da multa por meio de pagamento em parcela Gnica
ou de forma parcelada, no caso de o condutor dispensar a defesa prévia e
assumir diretamente a responsabilidade da infragdo e o seu 6nus.

Autorizar o desconto mensal em sua folha de pagamento, desde que
respeitado o limite para desconto de acordo com a legislagdo, quando o
infrator optar pelo pagamento parcelado.

83°. Os procedimentos citados nos paragrafos anteriores serdo
conduzidos pelo Secretaria Municipal de Administracéo, com supervisdo do
Diretor Executivo de Transportes.

Art. 20. Quando a infragdo estiver relacionada a prévia
regularizacdo e condigBes exigidas para o transito de veiculo em via
terrestre, conservagdo e inalterabilidade de suas caracteristicas,
componentes, agregados, habilitacdo legal e compativel de seus condutores
quando esta for exigida, assim como outras disposicdes constantes no
Codigo Nacional de Transito, seré responsabilizado:

. O Diretor Executivo de Transportes, se este deixar de comunicar ao
Secretario Municipal de Transportes, conforme as responsabilidades citadas
no artigo 6° e incisos;

I1. O Secretario Municipal de Transportes, se este deixar de tomar as
providéncias que lhe sdo cabiveis, informadas pelo Diretor Executivo de
Transportes.

Paragrafo Unico. A quitacdo da multa ndo exime o servidor de
responder eventual sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 21. A Prefeitura ndo se responsabilizard por multas de transito.

Paragrafo Unico. Caso o condutor ou os responsaveis mencionados
nesta Segdo se recusarem a pagar a multa, apés utilizarem de todas as
garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa que lhe sdo
cabiveis, a Prefeitura quitara a referida e o processo serd encaminhado a
Procuradoria Geral para adotar as providéncias cabiveis.

Secéo IV
Dos Sinistros com Veiculos

Art. 22. Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro
acidente com veiculo oficial da Prefeitura Municipal de Cuité, os ocupantes
dele (condutores autorizados, motoristas, operadores dos veiculos e
maquinas, passageiros) tomardo, caso tenham condigbes fisicas, as
seguintes providéncias:

. Permanecer no local do acidente até a realizacdo da pericia.

1. Verificar se existem vitimas e imediatamente providenciar socorro
local através:

a) da Policia Militar (190);
b) do Atendimento de Emergéncias (192); ou
c) do Corpo de Bombeiros (193).

I11. Providenciar Boletim de Ocorréncia Policial sempre que o acidente
envolver terceiros ou acontecer fora do Municipio.

1V. Quando ndo houver vitima, os envolvidos deveréo se deslocar até o
Posto Policial mais proximo para elaborar o B.O.

V. Arrolar, se possivel, no minimo, duas (2) testemunhas, de
preferéncia ndo envolvidas diretamente no acidente, anotando nomes
completos, profissbes, identidades, enderecos e locais de trabalho,
solicitando sua permanéncia no local até a chegada da autoridade policial.

VI. Acompanhar a vistoria nos bens danificados, quando possivel.

VII. Antes de retirar o veiculo do local, anotar informacées do veiculo e
condutor envolvido (nome do condutor e do proprietario do veiculo,
telefone de contato, endereco, placa do veiculo e possiveis testemunhas);

VIIl. Se o veiculo oficial estiver sem condigdes de trafegar, solicitar
guincho para empresa indicada pela Diretoria Executiva de Transportes,
para recolhimento do veiculo até a garagem da Prefeitura;

IX. Depois de tomadas as medidas de acdo imediata, o
motorista/condutor devera comunicar ao Diretor Executivo de Transportes
sobre o sinistro, pela maneira mais rapida e, posteriormente, por escrito.

X. Quando a parte contraria se prontificar a ressarcir os prejuizos
causados no veiculo oficial, através de seu seguro ou com recursos proprios,
0 motorista devera anotar o nome do responsavel, nimero de telefone ou
endereco, para que o Diretor Executivo de Transportes entre em contato com
ele.

§1°. No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do mesmo
deve adotar as providéncias necessarias para a remogéo do veiculo do local,
quando for necessaria tal medida para assegurar a seguranga e a fluidez do
transito, conforme determina o Art. 178 da CTB.

§2°. No caso de bens de terceiros, o proprietario deverd ser notificado
para, também, acompanhar a execucdo da vistoria, pessoalmente ou por
intermédio de um representante.

Art.23. O Diretor Executivo de Transportes, ao receber a
comunicacdo do acidente, e caso os ocupantes do veiculo ndo tendo tido
condicbes de  fazé-lo, tomarda as seguintes  providéncias:

l. De imediato:

a) havendo vitimas, solicitar o comparecimento da Autoridade Policial
da Circunscrigdo, para a realizagdo da pericia obrigatéria e de perito do
Departamento de Policia Técnica, caso ainda ndo tenha sido providenciado;

b) encaminhar servidor ao local, em caso de necessidade, para
verificacdo das proporgcdes do acidente e coordenacdo das medidas
necessarias;

c) providenciar a remogédo do veiculo sinistrado da via publica, apds a
liberacdo pela autoridade policial competente, caso ainda ndo tenha sido
providenciado;

d) providenciar o reboque do veiculo para a garagem ou oficina
contratada, se for o caso;

e) comunicar a autoridade superior da Administracdo da Prefeitura
Municipal de Cuité a respeito da ocorréncia e as providéncias adotadas.

I1. Posteriormente:

a) solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico,
se houver vitimas, respectivamente, a Delegacia Policial da Circunscrigéo,
ao Departamento da Policia Técnica e a autoridade médica competente;

b) proceder ao levantamento e a avaliagdo dos danos materiais sofridos
pelo veiculo envolvido no acidente, apresentando orcamento, com vistas ao
seu conserto;

c) promover as medidas necessarias, inclusive a notificagdo a empresa
seguradora, em caso de vitima ou de prejuizos cobertos por seguro de
responsabilidade civil;

d) providenciar a assinatura, pelo condutor, do Termo de Assuncgdo de
Responsabilidade, quando o laudo pericial ndo lhe for favoravel;

e) encaminhar a documentagdo pertinente a autoridade superior da
Administracdo da Prefeitura Municipal de Cuité, a fim de ser instaurada,
obrigatoriamente, sindicancia.

Paragrafo Gnico. O servidor designado para a situagdo prevista no
inciso I, b, devera emitir o Relatério de Ocorréncia de Sinistro em Veiculo
Oficial, conforme modelo do Anexo VIII.

Art. 24. O responsavel pelos danos causados ao veiculo oficial
indenizara a Prefeitura Municipal de Cuité/PB o valor da recuperagdo do
veiculo ou, sendo esta inexequivel ou inconveniente, o valor de sua
avaliacdo.

Paragrafo Gnico. A avaliagcdo guardara conformidade com o preco
de mercado a época do sinistro, ndo sendo considerado o valor histérico do
bem.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Transporte, ao tomar
conhecimento da documentagdo sobre o sinistro, designara comissédo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para apurar
responsabilidades.

Art. 26. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do
veiculo, este respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer
prejuizos resultantes do acidente, independentemente da responsabilidade
administrativa, e, se for o caso, penal.

81°. Os encarregados pelo inquérito administrativo atuardo em
consonancia com a autoridade policial incumbida de apurar as causas do
acidente, visando o intercambio de informagdes.

82°. Se o condutor envolvido em sinistro ndo mais integrar o quadro de
servidores da Prefeitura, as providéncias para regularizar a situagdo serdo
adotadas pela mesma, com agéo regressiva contra o ex-servidor no prazo de
30 (trinta) dias.

§3°. Se 0 condutor se recusar a efetuar o ressarcimento, 0 processo sera
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias
cabiveis.

Art. 27. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Prefeitura,
o condutor devera, imediatamente, comunicar & autoridade policial visando
lavrar o Boletim de Ocorréncia e, em seguida, ao Diretor Executivo de
Transportes.

Art. 28. Todo roubo ou furto de veiculo oficial serd motivo de
competente procedimento disciplinar, visando apurar causas, efeitos e
responsabilidades, sem prejuizo das demais medidas previstas em lei.
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Art. 29. No caso de incéndio do veiculo, decorrente de caso fortuito
ou forca maior comprovados, a Prefeitura ndo estara obrigada a indenizar
as perdas materiais de seus ocupantes.

Art. 30. Em qualquer caso que impeca o veiculo de se locomover,
o condutor devera usar a sinalizacdo de adverténcia (triangulo de seguranga
e/ou pisca alerta) e comunicar o fato, imediatamente, ao Diretor Executivo
de Transportes para as providéncias cabiveis.

Art. 31. Para todos 0s casos em que seja necessario o acionamento
da companhia de seguro, o contato sera feito pela Secretaria de
Administracgao.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. E da responsabilidade das unidades que detiverem a posse
permanente de veiculos, a observancia de todas as regras relacionadas a sua
utilizagdo, estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 33. Os procedimentos para realizacdo de transportes de
pacientes deverdo obedecer aos critérios estabelecidos na Instrugédo
Normativa do Sistema de Saude Publica - IN SSP n° 002/2021.

Art. 34. Os procedimentos para realizagdo de transporte escolar e
requisicdo dos veiculos (6nibus, “vans") utilizados para o transporte escolar
obedecerdo, tambhém, aos critérios estabelecidos na Instru¢cdo Normativa do
Sistema de Educacédo - IN SED n° 002/2021.

Paragrafo Gnico. O Controle Diario de Veiculo destinado ao
Transporte Escolar sera realizado conforme modelo proposto na IN SED n°
002/2021.

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
manter o processo de melhoria continua.

Art. 36. Pertencem a esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos:

ANEXO I: Requisicdo de Uso de Veiculos.

ANEXO II: Controle Diério de Veiculos.

ANEXO III: Controle Mensal do Consumo de Combustiveis e
Lubrificantes;

ANEXO 1V: Controle Trimestral do Custo Operacional Geral dos
Veiculos, Maquinas e Equipamentos.

ANEXO V: Termo de Vistoria e Comunicagao de Defeito.

ANEXO VI: Termo de Responsabilidade Veicular.

ANEXO VII: Autorizagdo de Abastecimento.

ANEXO VIII: Relagdo da Frota de Veiculos, Maquinas e
Equipamentos Agricolas.

ANEXO [IX: Relatério de Ocorréncia de Sinistro em Veiculo Oficial.

ANEXO X: Fluxograma - Uso de Veiculo

ANEXO XI: Fluxograma - Abastecimento

ANEXO XIlI: Fluxograma - Infragcdes de Transito

ANEXO XIllII: Fluxograma - Sinistro em Veiculo Oficial

Art. 37. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua
publicacéo.

Cuité - PB, 20 de maio de 2021.
HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

ARILTON DE MACEDO FARIAS
Secretario Municipal de Transporte

ANEXO | - IN STR n2 001/2021 - REQUISICAO DE USO DE VEICULOS

Unidade: Data: / ]
Solicitante: Matricula: |
Cargo/Fungao: | Setor:

Assinatura

Descrigdo do Servigo:

Finalidade: | Opidatica Ocultural QO Cientifica  OAdministrativa (OOutros
Especifique:

Destino:
Saida: Data: / / " | Horario:
Retorno: | Data: / / Horario:

Motorista a Disposigago: = O sSim  (ONazo
Passageiros: ‘ Relacionar no Verso
Tipo de Veiculo: ] QOpPasseio  Qbnibus OAmbulancia  (Dutros

Para uso exclusivo da Diretoria Executiva de Transportes

Solicitagdo recebida em / / . horério: por:
Atendida?: QSim  (ONao. Por qué?:

Veiculo: Placa:

Motorista:

Observacdes:

Nome/ Assinatura do Expedidor

Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité — PB - 58175-000

ANEXO I - IN STR n2 001/2021 ~ REQUISICAO DE USO DE VEICULOS
(VERSO)

Para Preenchimento dos Usuarios

RELAGAQ DE PASSAGEIROS

N Nome RG CPF Fungdo

“Assinatura do Condutor ) . Assinatura do Diretor Executivo de Transportes

Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB - 58175-000
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ANEXO VI
IN STR n° 001/2021

TERMO DE RESPONSABILIDADE VEICULAR

Eu portador da cédula de identidade RG n¢

e do CPF/MF sob n2 , residente e domiciliado (a)

na ocupante do cargo/fungdo de

, mediante este instrumento, me responsabilizo por

qualquer ato praticado na condugdo do veiculo de marca , modelo
ano cor e chassi n? )
pertencente a frota da Prefeitura Municipal de Cuité — PB alocado na(o) 4

responsabilizando-me, inclusive, pelo uso e guarda do mesmo, conforme estabelecido na

Instrugdo Normativa STR n2 001/2021.

Cuité - PB, de de20____

Assinatura do Responsavel

Controladoria Geral do Municipio —CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB - 58175-000

ANEXO VI
IN STR n° 001/2021

AUTORIZAGAO DE ABASTECIMENTO

— Secretaria Municipal de Transporte
, cu“-é DIRETORIA EXECUTIVA DE TRANSPORTE

AUTORIZAGCAO DE ABASTECIMENTO
Requisigio n®: ] Data: / / |
Veiculo: [ Placa: | Ano: \
Posto: [ cidade: [
O Educagio QO satide OAgio Social QO prefeitura |
Quant. Especificagdo Hodémetro VIr. Unit. ] Valor Total |
Alcool |
Diesel |
Gasolina |
Oleo Lubrificante 40 |
Oleo Lubrificante 90 |
Oleo Hidraulico |
Graxa |
Diversos |
Total |

Diretor Executivo de Transportes Motorista

Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB - 58175-000

ANEXO VIl
IN STR n° 001/2021

RELACAO DA FROTA DE VEiCULOS

VEICULOS PROPRIOS
VEiCULO PLACA MARCA MODELO ANO TIPO DE COMB SITUACAO*
*Situaglo de Utilizagio = Excelente Desativado:
Bom (R) Recuperdvel
Regular (B Imprestével

VEICULOS LOCADOS

VEiCULO PLACA MARCA MODELO ANO TIPO DE COMB SITUACAO**

**Situogdo de Utikzagdo = Excelente /Bom / Reqular

VEICULOS A DISPOSICAO DA PREFEITURA
VEicuLO PLACA MARCA MODELO ANO TIPODECOMB | SITUAGAO***

*+45ituoglo de Utlimgio = Excelente /8om / Segulor

Cuité - PB, de de

Diretoria Executiva de Transporte

Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB - 58175-000

ANEXO IX - IN STR n° 001/2021
RELATORIO DE OCORRENCIA DE SINISTRO EM VEICULO

RELATORIO DE OCORRENCIA DE SINISTRO EM VEICULO OFICIAL

Data de Ocorréncia: Horario:

Veiculo: I Placa: ‘ Frota:
Unidade/Orgo:

Local da Ocorréncia (enderego):

Cidade: l Estado:

Nome do Condutor:

Enderego:

Cidade: Estado:

Nome do Expedidor:

Terceiros envolvidos na ocorréncia? (Q)Sim (O Nao

Se houverm nome do condutor:

Enderego e contato:

Velculo: | Placa:
Possul seguro? (O ) Sim (Q) Nio

Testemunhas (Se houver, nome e contato).

Descrigio detalhada dos danos causados ao veiculo oficial:

Data:___/ /

Assinatura do Expedidor Assinatura do Condutor

Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Intemnas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB - 58175-000
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ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO — ANEXO X

DIRETORIA EXECUTIVA " CONDUTORES /
UNIDADE SOLICITANTE = e ADMINISTRACAO OPERADORES
(o) ®
—Y —_—
[ Formalizara Reglstrar todos 05
solidtagio de | deshcamentos dos veiculos no
veiculo "ormuz:o«c_afmok Diddode.
4 J
Recuisigio de \ 4

Usode Veiaulo,

A
[ atenderporgraude | (

>

informar 30 solctarée |
que 3o fol aterdico de
imedatoa datae
horétio em aue o veiaulo |
poders ser
dsponblzady |

B 7

Soicharte pode,
aeuardar?.

" Gancelar soleitagio |

M )4

{1)

h 4

all o motorstapara o]
atendimentoda

selicitac

~Cencordacom o

P concelamentoz M
- h 4
sim (
e, ==
i Comnearao

solctante

e
Analisar as caracte isticas do |
servigo saiitado, visando o

‘stendmento s0 usuirio
| stendmenksoundro. ]

| custa Operacional desveialos 2
| partrdaconsliagiodas fckas |
de Controle Didrio de Veloub

A 4

Atendimento das
recomenca des

Recolher os veicubs &
sersgemds Prefeturs

A 4
[Efetuar, disramerte, 2 verfeagio)
rosvelaulos noinkio e no final do|

expediente

Aegistrar ro Terma d Vistaria &
Cemunicagia de Oefeita
quatiquer falhas ou deferos
verificadds.

A 4

Encamirhar ficha de Controle

Diério de Vekulo e Termo de.

Vistors € Comunicssio de
Defeito

v

(¢)

N
b
-
|
Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB - 58175-000
ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO — ANEXO X1
DIRETOR EXECUTIVO
CONDUTOR ADMINISTRACAO FINANCAS
DE TRANSPORTES A
(wico
rr—— Prowndenciar o
Emvtir a Autorizagio) » abastecmento, fazendo as
e Abastecimerto | dewdas anatac3esnc
— —— Controle Diaro de Veicuos.
; y
Receber do fomecedor a
| solictagiode pagamerta
Instrdda com NF e planiha
de fornedmento
v
Sraiuars
documentsgto
,»! ~
pm——
- Cometa? -
Nao
Y
Provdencar joto
a0 fornecedor
documentacio
coneta
Y - . -
Encaminher andlize el Eietuacio da
recomendandos »| pagamento Pl gament
aprovacio do pagamento.
o
=

Controladoria Geral do Municipio —CGM

Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB - 58175-000

INFRACOES DE TRANSITO — ANEXO XiI

Mo | Dreters Executiva de

CONDUTORES/ DIRETOR EXECUTIVO DE SECRETARIA DE PROCURADOR
OPERADORES TRANSPORTES ADMINISTRAGAO YR i
wico 5| Vet se  decarente do|
3 omdtordoveialo |
Recebmrrotfcagiae ‘ Y
encamintara
Direloris Executia de
Trareporte e
[Paesroucoresara | [ Nettiar o cordtarf ‘
ma matorste |

Nio

Compraver o psgamento
com cépi éaqutaio
de muka unto &

o [rmcan
| | descorto emfona

Transparte —
s [
<\ A= M)
8
[ Comprovar 3 Dretons | 4 1)
Executiva de Transporte am J
| acontestago juntoso
| o competunte v o v
e
| rootcaces
Verliar 520 1
le L4
r
pagamento ds multa | Salcita
Sl cter parecer | [,
Mo Sobre prowidéncias ‘ " 7 ”"ff cf
Arquiver junto . N
p| | doomeraciodo v
veiwlo ——— 1
Providéncas pra
atender as
, 28 recomendages da
(M ) el |
L
M
| comuncar secetara @
| Adminstracho pere
‘ providénces
‘Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 Centro, Cuité ~ PB - 58175-000
SINISTROS COM VEICULOS ~ ANEXO Xl
CONDUTORES/OPERADORES DIRETORIA EXECUTIVA DE SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO
(_inicio
4 [ Desgrer Comsiioper
S abertura de sindicinciaou
processo admhistrativo
4
ACom condigtes.
_ baratomer >
“Rrovidéncias2” —
3
sim &
Y
Permanecer no local Y
stés reslzagiods @ Autoricade Polica) se N
¥ ecta provkdénaa ainda ter
ﬂ@ '“""", ]
[“Acompanhar a vistors | y
nos bens danificados, Encaminhar servidor a0
asando possvel local, se necessirio, que
o Rormacd as providéncas que ok asfalhas
| seram do conduter fver 1 | | detectadas
A 4 lada)
Solcrarc o
compareckmerto de 5 o
autoridade polioa’ v  ME—— Provdénces
para avar oBoktim Provdendr a emaso o quntasn
de Oconténcia, e for veicdl sinistrado da vis »| | atendimento
oossivel, piblics, 3pcs a lberagda dis
o pela autaridade poicel recomendagdes| |
v competente -

[ woracamerte | v
prestarsocormo s S )
vitimas,se houver Providencia oreboque do

: . velalo pora s gragemou |

ofcra contratada, conforme |
T, se pusshvel, o
o minimo, dues (2) 5
testemunhas, de . -
sreferincianio ominia |
b P! supeior da Administragio
dretamente no scbre 3 ocorringia ‘
i(idgrlle T
\ 4 | Sdlictar copiszda
Comunaar ac Drretor ocorréna, dolaudo percial
Executvade edo laudomédico, se
Tansporte sebre hourer viimas
anio T
v
o |
S
Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Versio 01

R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB - 58175-000
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ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO — ANEXO XIll - Continuaga

CONDUTORES/ | DIRETORIA EXECUTIVA
OPERADORES

DE TRANSPORTES COMISSAO PROCURADORIA

Elaborar laudo

Nio

2/2

Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Intemnas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB - 58175-000

INSTRUCAO NORMATIVA STR N°. 002/2021, de 20 de maio de 2021

Verséo 01

Aprovacao em 15/ 04 / 2021

Ato de aprovagéo: Decreto n° 1.850/2021

Orgao Central do STR: Secretaria Municipal de Transporte
Unidade Responsavel: Diretoria Executiva de Transporte

DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE DAS MANUTENQOES PREVENTIVA E CORRETIVA DA
FROTA DE veiculos, maquinas e equipamentos pesados do municipio de
Cuité/PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das
atribuices que Ihe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n°® 757/2021 de 16/02/2019, Lei n° 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 01°. Disciplinar as rotinas e procedimentos para realizacdo de
manutengdes preventivas e corretivas sobre a frota de veiculos, nas maquinas
e equipamentos pesados, a partir da analise dos registros e controles inerentes
ao uso da frota, conforme estabelecido na Instrucdo Normativa STR
001/2021 e programacdo das manutengbes preventivas e corretivas, no
ambito da Prefeitura Municipal de Cuité — PB.

Art. 02° Esta instrucdo Normativa abrange todas as unidades
integrantes da estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de
Cuité, seja da administracdo direta ou indireta, usuarias de veiculos e
equipamentos.

Art. 03°. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I.VEICULO OFICIAL: abrange todos os veiculos de apoio
administrativo, utilitarios, automoéveis, caminhdes, Onibus e “vans”
escolares, ambulancias, motocicletas e congéneres, integrantes do
patriménio publico municipal e os colocados a servigo de todas as unidades
da estrutura administrativa, com gerenciamento centralizado da Diretoria
Executiva de Transporte.

1. EQUIPAMENTO PESADO - abrange todos 0s equipamentos moveis,
incluindo seus acessorios, integrantes do patrimdnio publico municipal, e os
colocados a servigo de todas as unidades da estrutura administrativa tais como:
retroescavadeiras, tratores de esteira, rolos compressores, motoniveladoras
(patrolas), tratores agricolas e congéneres, com gerenciamento centralizado na
Diretoria Executiva de Transportes.

111. MANUTENCAO: Conjunto de ages ou tarefas técnicas para manter
os veiculos da frota em condigdes adequadas de uso.

IV. MANUTENCAO PREVENTIVA: Conjunto de procedimentos
e acOes antecipadas que visam manter o veiculo em funcionamento. Baseia-
se em intervencdes periddicas, geralmente programadas, conforme a
frequéncia definida pelo fabricante.

V. MANUTENCAO CORRETIVA: Conjunto de procedimentos e
acoes que visam a localizagdo e reparacdo de anomalias, defeitos e/ou quebras,
tendo como alvo principal a corre¢do imediata de um defeito.

V1. SINISTRO: ocorréncia de prejuizo ou dano (incéndio, acidente, furto,
roubo, pane) em veiculo oficial.

VII. VEICULO ANTIECONOMICO:  veiculo  cuja
manutencdo for onerosa ou cujo rendimento for precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo e ndo seja economicamente
vantajosa sua adequacéo.

VIIL. VEICULO IRRECUPERAVEL (SUCATA): aquele
que em razdo de sinistro, intempéries ou desuso, haja sofrido avarias em sua
estrutura capazes de inviabilizar recuperagdo que atenda aos requisitos de
seguranca veicular, necessaria para circulacdo em vias publicas (Decreto n®
1.305, de 09 de novembro de 1994).

I1X. VEICULO OCIOSO: veiculo sem aproveitamento pelo 6rgéo em razdo
de ndo mais atender suas necessidades, embora em condicoes de uso.

X. VEICULO RECUPERAVEL: veiculo cuja recuperagéo seja possivel
com orcamento maximo de cinquenta por cento de seu valor de mercado.

XI. ESPECIE DE VEICULO: caracterizagdo mais abrangente do veiculo,
conforme regulagdo dos 6rgaos de transito, tais como: passageiro, carga, misto,
tragdo etc.

XIl. MODELO DE VEICULO: nome do veiculo, conforme a marca ou o
fabricante.

XI11I. TIPO DE VEICULO: caracterizagio mais especifica do veiculo,
conforme regulacéo dos 6rgdos de transito, sem identificacdo de modelo ou marca,
tais como: ciclomotor, motoneta, motocicleta, automovel etc.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos
legais:

I. Lei n°® 9503/ 1997 (Cddigo Nacional de Transito), atualizada pela Lei n°
9.602/1998.

1l Lei Municipal n® 913/2017.

11 Decreto Municipal n° 039/2017.

V. Resolugdo CONTRAN n° 017/1998.

V. Demais legislacoes pertinentes ao assunto.

Art. 5°. S3o responsabilidades da Secretaria Municipal de Transporte,
como 6rgéo central do STR:

I. Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada.

Il. Orientar e supervisionar as unidades executoras na aplicacdo desta
Instrucéo.

111. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para definiar as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,
atualizagdo ou expanséo.

1V. Providenciar a renovagéo do licenciamento e do seguro obrigatério
anual dos veiculos;

V. Analisar as solicitagfes de manutengdo preventiva e corretia enviadas
das unidades responsaveis do uso da frota.

Art. 6° Sédo responsabilidades da Diretoria Executiva de Transportes,
como unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

l. Realizar a manutencdo preventiva mantendo os veiculos e
maquinas em perfeitas condigdes de funcionamento, disponivel para o
atendimento aos usudrios, de forma segura, e a reduzir os relativos a

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CUITE - N°. 821/2021, CUITE — TERGA - FEIRA 01 DE JUNHO DE 2021
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manutencéocorretiva;

I1. Supervisionar, acompanhar e controlar os servicos de reparos nos
veiculos e nas maquinas executados por terceiros, certificando-se das garantias
oferecidas;

111. Providenciar a recuperacéo das pecas que possam ser reutilizadas;

IVV. Manter a ficha de controle sobre os veiculos, contemplando todas
as informacOes necessérias a0 acompanhamento das condi¢des mecanicas, com
registro das revisfes preventivas ou corretivas e equipamentos de uso
obrigatdrio;

V. Receber solicitagdo de manutencéo de veiculos e examinar a disponibilidade
para atendimento;

VI. Informar a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos e
Infraestruturas as manutencdes programadas dos veiculos novos, conforme
Manual do Fabricante, evitando a perda da garantia do veiculo;

VII. Gerenciar o contrato de lavagem, lubrificacdo, e/ou troca de 6leo com
o fornecedor contratado, acompanhando a quantidade e administrando a real
necessidade dos servigos, visando sempre manter a frota limpa e em condigBes de
uso.

Art. 7°. Sdo responsabilidades do Condutor:

I.Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas
caracteristicas técnicas, observando rigorosamente as instrugdes contidas no
Manual do Proprietario.

I1. Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga.

I11. Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo
Nacional de Tréansito, sendo responsabilizado pelas infracdes porventura cometidas.

1. Entregar ao Diretor Executivo de Transporte, notificagdes decorrentes de
multas

V. Comunicar de imediato ao Diretor Executivo de Transporte os casos de
falta de equipamentos e acessorios obrigatorios, sinistro e qualquer situagdo que
enseja o acionamento da companhia de seguro, se houver.

V1. Comunicar ao Diretor Executivo de Transporte qualquer ocorréncia
verificada durante o deslocamento, que ndo esteja prevista nesta Instrucdo
Normativa.

VII1. Verificar diariamente os seguintes componentes:

a) Nivel da agua do radiador;

b) Pressdo dos pneus;

c) Nivel de 6leo do motor;

d) Oleo de diregio hidraulica;

e) Fluido de freio;

f) Pneu sobressalente, chave de roda e triangulo de sinalizagao e,

g) Outros itens que fizerem necessarios para uma boa seguranca dos usuarios
do veiculo.

VIIIl.Analisar semanalmente a quilometragem do veiculo e
substituir os componentes quando atingida a quilometragem recomendada pelo
veiculo;

IX. Solicitar a manutengdo corretiva;

X.  Informar imediatamente a Diretoria Executiva de Transportes em
caso de acidente em que ocorra danos no veiculo, tomando todas as providéncias
estabelecidas no Cadigo de Transito Brasileiro.

Art8° S3o responsabilidades das Unidades Executoras (Secretarias
Municipais):

1. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizagao.

Il. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as
alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, 0 aprimoramento
dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

111. Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios
da Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

V. Consolidar os relatdrios emitidos pelos motoristas para corregéo de defeitos
detectados nos veiculos ou maquinas e encaminhar para providéncias cabiveis;

V. Participar da elaboracéo da programagdo de manutencéo dos
veiculos de acordo com as prioridades observadas.

Art. 9°. S0 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

1. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagOes da instrugdo normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle.

1. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao STR, propondo alteragdes na
instrucdo normativa para aprimoramento dos controles.

1. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos,
em meio documental e/fou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULOIII
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Das Manutengdes Preventivas e Corretivas

Art. 10. As manutencgdes preventiva e/ou corretiva realizadas em veiculos
e maquinas deverao ser solicitadas pelos Condutores/Operadores habituais

daqueles a Diretoria Executiva de Transportes, quando constatada sua necessidade,
mediante requerimento especifico (Anexo 1), na qual deverdo ser discriminados quais
0s servicos que o condutor/operador entende ser necessario efetuar.

Art.11. A Diretoria Executiva de Transportes, apés apreciagéao,
comparando com 0s arquivos existentes sobre as Gltimas manutengdes
realizadas no veiculo ou maquina, com o fim de averiguar a apreciagdo do
rendimento do mesmo, devera:

1. Solicitar autorizacdo a Secretaria de Administracdo para a execugdo
do servico;

1. Encaminhar a Concessionaria se se tratar de veiculo novo,
caso a despesa sejaautorizada.

1. Encaminhar & Oficina especializada contratada se se tratar de
veiculo usado e a despesa for autorizada.

Paré&grafo tnico. Se a despesa for autorizada pela Secretaria de Transporte,
e ainda ndo existir contrato firmado, a contratacdo deverd obedecer aos
procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa do Sistema de LicitacOes e
Compras — IN SLIC n°001/2019 e no Sistema de LicitagBes e Compras — IN
SLIC n°002/2019

Art.12. A Diretoria Executiva de Transportes encaminhara a Secretéria
Municipal de Administracdo os documentos fiscais relativos a prestacbes de
servigos de manutencao, reparos, retificas, reformas etc., e outros elementos que
caracterizarem a liquidagao da despesa, acompanhados da Requisigao de Servicos,
conforme modelo do Anexo |, e do Termo de Recebimento de Servigos, conforme Anexo
1.

Paragréafo Unico. O responsavel pelo recebimento dos servigos devera utilizar o
Termo de Vistoria para Avaliagdo de Veiculo (Anexo I11), como parametro para
Seu ateste.

Art.13. A Secretaria Municipal de Transporte realizara a analise periodica da
relacdo custo x beneficios da manutencédo de veiculos em relagdo a sua
substituicdo através do Controle Trimestral do Custo Operacional, conforme
modelo do Anexo 1V da IN STR n°001/2021.

Art.14. O servigo de manutengao preventiva é determinado pela vida util
do produto definido pelo fabricante.

§1°. Para os veiculos novos, a manutengao preventiva atendera o Manual do
Fabricante e realizar-se-4 na concessionaria autorizada.

§2°, Para os veiculos usados o controle se dara pela quilometragem, de acordo
COM 0S Seguintes Servicos:

a) Atrocade 6leo do motor devera ser realizada a cada 5.000 e 10.000
quilémetros rodados para os veiculos flex (gasolina/alcool) e diesel,
respectivamente, em oficinas ou postos terceirizados;

b) A troca dos filtros de 6leo e de ar devera ser realizada a cada 10.000 e
20.000 quilémetros rodados para os veiculos flex (gasolina/alcool) e diesel,
respectivamente, em oficinas ou postos terceirizados.

8§3°. Dependendo do local de utilizagdo do veiculo (cidade, estrada, campo etc) e
dos habitos dos condutores, entre outras variantes, a quilometragem pré-
determinada para as trocas citadas podera ser diferenciada, ficando sob a
responsabilidade do Setor de Manutencdo e Abastecimento, mediante
justificativa, a observacdo de tais fatores.

84°. O Diretor Executivo de Transportes devera monitorar a quilometragem de
cada veiculo, com o objetivo de realizar a manutencéo preventiva.

Art. 15. A manutencéo corretiva sera executada quando o veiculo apresentar
0 defeito.

810, Para os veiculos usados, a manutencdo devera ser executada em oficinas
terceirizadas.

§2°. Para os veiculos novos, a manutengdo devera ser executada nas
concessiondrias autorizadas pelo fabricante.

§3°. Para o veiculo em viagem, onde ndo houver a possibilidade de
encaminhamento para a oficina contratada, as manutencgdes corretivas
necessarias, desde que devidamente autorizadas, poderdo ocorrer em oficinas
especializadas, onde o condutor devera solicitar a Nota Fiscal em nome da
Prefeitura, com seu respectivo CNPJ, especificando-se os servigos realizados, as pecas
empregadas, 0 nimero da placa do veiculo e a quilometragem.

Secdo Il
Do Custo Operacional

Art. 16. A Secretaria Municipal de Transporte, apds analise periddica
no Controle Trimestral do Custo Operacional Geral dos Veiculos, Maquinas
e Equipamentos previsto no art. 13 desta Instrugdo, determinara a apuragdo do
custo operacional dos veiculos visando a identificar os passiveis de reparos
(recuperaveis), o0s antiecondmicos ou irrecuperaveis  (sucatas),
comprovadamente alienaveis.
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81°. Para fins do caput deste artigo, o Diretor Executivo de Transportes
manterd o Mapa de Controle do Desempenho e Manutengéo do Veiculo Oficial,
por veiculo, atualizado mensalmente, conforme modelo do Anexo IV.

§2°. A apuracdo prevista no caput deste artigo devera se basear em critérios
econdmicos e técnicos, inclusive os relativos a protecdo do meio ambiente.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Transporte procedera ao desfazimento de
veiculos classificados como ociosos, antieconémicos ou irrecuperaveis (sucatas), na
forma do Decreto Federal n® 99.658, de 30 de outubro de 1990.

Art. 18. A cessdo ou a alienacéo, atendidas as exigéncias
legais e regulamentares, sera realizada mediante o preenchimento do Termo de
Vistoria (Anexo I11).

CAPiTUI:O 1\
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 20. Pertencem a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:
ANEXO I: Requisicéo de Servicos.
ANEXO II: Termo de Recebimento de Servigos.
ANEXO III: Termo de Vistoria para Avalicdo de Veiculo.
ANEXO IV: Mapa de Controle do Desempenho e Manutencfo de Veiculo Oficial.
ANEXO V: Fluxograma — Manutencdes Preventiva e Corretiva.

Art. 21. Esta Instrugio Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.

Cuité — PB, 20 de maio de 2021.

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

ARILTON DE MACEDO FARIAS
Secretario Municipal de Transporte

)

()

ANEXO |1
IN STR n° 002/2021
TERMO DE RECEBIMENTO DE SERVICOS

DADOS PARA A PRESTAGAO DO SERVICO (informado pelo Diretoria Executiva de Transporte)
Depto/Setor:
Requisicdo de Compras N2:
Descrigdo do Servigo: (conforme Termo de Vist

liagio de Veiculo)

I Empresa: ‘
[ D Fiscal N°: [ Data: [ valor: RS |

[ Processo SADM: ‘
| Licitaggo: n’: |

RECEBIMENTO PROVISORIO DO SERVICO

(Aser preenchido pelo solicitante no ato da entrega do servigo)

Data: ____ /. J; Assinatura:
Nome:
N* Matricula:
ACEITAGAO DO SERVICO

(Aser preenchido pelo solicitante do servigo).
Obs.: Prazo maximo para declarar o aceite dofs) servigo(s): 2 dias Uteis (registrado pela diretoria executiva de transporte). A ndo
devolugdo do presente Termo, no prazo inado, seré consi como “Materi ico ACEITO".

() ACEITO: através do presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, atesto o aceite do(s) servigo(s)
entregue(s) pela empresa citada acima, a qual, neste ato, ndo fica isenta da responsabilidade de garantia
do(s) produto(s).

() NAO ACEITO: Justificar (Se necessario, utilize o verso).

Cuité - PB, de de

Diretoria Executiva de Transporte

ANEXOI
IN STR n° 002/2021
REQUISIGAO DE SERVICOS

] REQUISICAO DE SERVIGOS

Unidade Admini T

Veiculo: Placa/Ano: /
Motorista:
] DESCRICAO DO SERVICO

Agente Requisitante Diretor Executivo de Transporte

Controladoria Geral do Municipio ~ CGM
Manual de Rotinas Interas e Procedimentos de Controle - Verséo 01
R. 15 de Novembro, 153 - Centro, Cuité — PB - 58175-000

Controladoria Geral do Municipio —CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle — Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB ~ 58175-000

ANEXO Ill
IN STR n® 002/2021

Secretaria Municipal de Transporte
Diretoria Executiva de Transporte
Termo de Vistoria para Avaliagdo de Veiculo

Marca/Modelo Combustivel Chassi
Gasolina Q) Alcool)  Diesel O

Motor: Cor: ‘ Placa: | Ano/Fabric.:

Tempo de uso: Quilometragem: [ Valor de Aquisigio:

Vistoria

BIR[ITF B[R[I[F B[R[ITF

1MOTOR Bragos de Diregdo Marcador de Oleo

2 Ao 9 FREIOS Marcador T

Tanque Combustivel Estacionamento Hodometro

Bomba de Gasolina Marcha 14 ESTOFADO/FORRAGAO

Carburador 10 RODAS Bancos Dianteiros

Injetores Aros Bancos Traselros

Bomba Injetora Preus Teto e Laterais

Injecdo Eletronica Estepe Tapetes
3 ARREFECIMENTO i _111GNIA0 W} | 15 VIDROS

Sistema a dgua Chaves Dianteiro

Sistema a Ar Velas Traseiro

Tubos e Bobina Laterals

4EXAUSTAO ibui Espelhos Retrovisores

Tubos e Silenciosos 12 EQUIP. ELETRICO 16 LATARIA [
sTRANSMISSAO | | | || Dinamo/Alternador _ T [ portas D

Caixa de Mudangas Bateria
| Arvore de Transmisséo 111 Motor de Partida | Para-Choques =
| Diferencial Fiagho Capd

6 Regulador Teto

7 SUSPEN: Lanternas 17 FER

Eixo Dianteiro Fardis 18 EXTINTOR

Eixo Traselro Buzina 19 TRIA

Molas Sinaleira de Diregio 20 CINTO SEGURANGA

Amortecedores Limpador Para-Brisa 21 PARA-SOL

8 DIREGAO 13 INSTRUMENTOS 22 PINTURA

Volante Velocimetro 23 EQUIP. SEGURANCA

Caixa de Diregio Marcador de Combustivel

24. OUTRAS INFORMAGOES:
CONVENGRO: (B)BOM __(RJREGULAR _ (1) IMPRESTAVEL _(F) FALTANDO
25, ESTADO GERAL: 0CI0S0_(O _RECUPERAVELQ) __ ANTIECONOMICO O _IRRECUPERAVEL O

26. TEM CONDIGOES DE LOCOMOGAO?  sim O [15]e)

27, RESPONSAVEL PELA VISTORIA:

LOCAL DATA ASSINATURA/CARIMBO

28. DIRETOR EXECUTIVO DE TRANSPORTE:

LOCAL DATA ASSINATURA/CARIMEO

Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Cuité - PB - 58175-000
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ANEXO IV
IN STR n° 002/2021 IMPRENSA OFICIAL MUNICIPAL:
Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n° 159, Centro,
[ MAPA DE CONTROLE DO DESEMPENHO E MANUTENGAO DE VEICULO OFICIAL ., .
UNIDADE ADMINISTRATIVA: ANO: CEP: 58175-000 Cuité Paraiba. (83) 3372-2447 — (83)3372-2246.
MARCA/MODELO: COMBUSTIVEL: RENAVAM: MOTOR: WWW.CUite.Db.qOV.br; Drefeiturg@Cuite.pb.qov.br
| cHASsI: COR: PLACA: ANO/FABRIC.:
XM NSO Be M::u“ CONSUMODE | s nyTengho / TOTAL | MEDIARS
MEs RODADOS | COMBUSTIVEL RODADO COMBUSTIVEL consmvicko REPAROS /
NO MEs EM LITROS EMRS$ (") KMROO.
P/UTRO
JANEIRO
FEVEREIRO
MARCO
ABRIL
MAIO
JUNHO
|__WLHO
AGOSTO
SETEMBRO
OUTUBRO
| Novemero
| TOTAL
OBSERVAGOES:
| RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES:
NOME POR EXTENSO CARGO
/
TOCAL DATA ASSINATURAJCARIVIBO
Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Interas e Procedimentos de Controle — Versio 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité - PB - 58175-000
ANEXO V
IN STR n° 002/2021
ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO
DIRETORIA EXECUTIVA DE -
CONDUTORES/OPERADORES TRANSPORTES SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
INICIO
Salicitar Apreciara
Manutenio soliitagio
Realizar
ma::t::;io sim Autoniza?
Néo
Manuten3o
preventiva? Arquivar
Sim
INiCio
Veiculo novo?
Sim Mo feslear manutencio
preventiva conforme
Encaminhara Manual do Fabricante
Néo concessionria
Encaminhar &
oficina
especializada
contratada
i
Reslizar & trocs de dleo da Monitorar quilometragem
Pyt para troca de dleo
b) 10.000 km~ veiculos diesel
Troca de dleo
do motor?.
Sim
Solicitar a troca de
Gleo do motor Nio
Realizar 3 troca de filro de Worose! s
bleoefiltro de ar 8 cada: Quiometragem para 3
2) 10000 km - vekculo flex troca defiltros
b) 20,000 km - veiculos diesel u
o 2
=
Controladoria Geral do Municipio - CGM
Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle - Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB - 58175-000
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