PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

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

Versédo 01

Aprovagédo em 15/ 04 / 2021

Ato de aprovacao: Decreto n° 1.850/2021

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

Dispde 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 atribuicdes 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® 757/2009
de 17/02/2009, 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

Disciplinar as rotinas e procedimentos para o gerenciamento e o controle sobre o
uso da frota de veiculos e dos equipamentos pesados, incluindo politica disciplinar para 0s
condutores e 0s procedimentos gerais para a apresentacdo de defesa prévia, recurso e
cobranca de multas de transito incidentes sobre veiculos do municipio.
Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades integrantes da estrutura
organizacional do Poder Executivo do Municipio de Cuité, seja da administracao direta ou
indireta, usudrias de veiculos e equipamentos.
Para fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

I.  VEICULO OFICIAL:| todos os veiculos de apoio administrativo, utilitérios,

automoveis, caminhdes, 6nibus e "vans" escolares, ambulancias, motocicletas e

congéneres, integrantes do patriménio publico municipal e os colocados a servico

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

Pa’gina1



PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

VI.

VII.
VIII.

de todas as unidades da estrutura administrativa, com gerenciamento centralizado
no Departamento de Controle da Frota e dos Equipamentos.
EQUIPAMENTO PESADO? abrange todos os equipamentos méveis, incluindo

seus acessorios, integrantes do patriménio publico municipal, e os colocados a
servico 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.

ICONTROLE DE SEGURO:| consiste no acompanhamento dos prazos de

vencimento dos contratos de apdlices de seguro.

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

IMOTORISTA| profissional cuja atividade é a conducdo de automoveis de

passageiros ou de carga.
ICONDUTOR AUTORIZADO? qualquer servidor autorizado por autoridade

superior a dirigir veiculo oficial, seja ou ndo, ocupante de cargo de motorista
profissional.

IOPERADOR DE MAQUINA | motorista profissional de equipamento pesado.
servidor ou Membro representante do Municipio que efetue

deslocamento em veiculo da Prefeitura Municipal de Cuité-PB.

VEICULO NOVO: aquele que est4d amparado pela garantia do fabricante.

\VEICULO USADO:| aquele que ndo esta amparado pela garantia do fabricante.

CAPITULO 1
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos legais:

Lei n° 9.503/ 1997 (Codigo Nacional de Transito), atualizada pela Lei n°
9.602/1998.

Lei Municipal n® 913/2017.

Decreto Municipal n° 039/2017.
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V.
V.

Resolugdo CONTRAN n° 017/1998.

Demais legislacdes pertinentes ao assunto.

S&o responsabilidades da Secretaria Municipal de Transporte, como 6rgéo central
do STR:

VI.

Promover a divulgacdo e implementacdo desta instrucdo normativa, mantendo-a
atualizada;

Orientar e supervisionar as unidades executoras na aplicacéo desta Instrucao;
Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e 0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou
expansao;

Providenciar a renovacao do licenciamento e do seguro obrigatério anual dos
veiculos;

Providenciar a renovacao das apolices de seguros, se for o caso;

Analisar o relatério mensal de uso, guarda, conservacdo, manutencao dos veiculos
da Prefeitura, bem como, o relatério anual sobre as condic¢des gerais de cada veiculo,

para conhecimento e providéncias que se fizerem necessarias.

S&o responsabilidades da Diretoria Executiva de Transporte, como unidade

responsavel pela Instrucdo Normativa:

VI.

supervisionar o uso, a guarda, a conservacdo e a manutencdo dos veiculos da
Prefeitura;

manter a guarda de toda documentacdo obrigatéria dos veiculos oficiais,
comunicando o respectivo vencimento do licenciamento e seguro obrigatorio a
Secretaria de Gestéo;

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

manter os veiculos limpos interna e externamente;

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

proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e
orgéo, dos gastos com combustiveis e lubrificantes utilizados, para apreciacdo do

rendimento da frota, permitindo comparacédo de desempenho e analise de desvios;
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VII.

VIII.

XIl.

X1,

encaminhar ao Secretario Municipal de Transporte, até o quinto dia til de cada més,
informac6es consolidadas constantes do Controle Mensal do Custo de Combustivel
e Lubrificante;

encaminhar ao Secretario Municipal de Transporte, até 15 de fevereiro de cada
exercicio, relatério anual das condi¢des gerais de cada veiculo (estado de
conservacao, consumo medio, necessidade de manutengdo preventiva ou corretiva,
equipamentos e acessorios obrigatorios etc), referente ao exercicio anterior;

tomar as providéncias cabiveis e informar ao Secretario Municipal de Transporte 0s
acontecimentos envolvendo multas de transito e sinistro de veiculo;

definir escalas dos motoristas;

entregar os veiculos aos condutores designados com todos 0s equipamentos e
documentos exigidos na legislacéo;

verificar a condi¢cdo 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 situacao.

manter o controle de seguro dos veiculos oficiais, comunicando & Secretaria de

Gestdo o vencimento das apoélices, se houver.

S&o responsabilidades do Condutor:

VI.
VII.

Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas,

observando rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do Proprietéario.
Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca.

Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cdédigo Nacional de Transito, sendo

responsabilizado pelas infragbes porventura cometidas.

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

Justificar ou recorrer de multas junto ao érgdo competente, em até 8 (oito) dias de sua

ocorréncia.

Cumprir a rota estabelecida pela Diretoria Executiva de Transporte.

Comunicar de imediato ao Diretor Executivo de Transporte os casos de falta de

equipamentos e acessoOrios obrigatérios, sinistro e qualquer situacdo que enseja o

acionamento da companhia de seguro, se houver.
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VIIl. Comunicar ao Diretor Executivo de Transporte qualquer ocorréncia verificada durante

o deslocamento, que ndo esteja prevista nesta Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo tnico. E responsabilidade do ocupante do cargo de Motorista Oficial verificar,

constantemente, se o veiculo estd em perfeitas condi¢des técnicas, com equipamentos e
acessorios obrigatdrios de acordo com o Codigo Nacional de Transito (extintor de incéndio,
triangulo de seguranca, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranca),
bem como, os niveis de 4gua da bateria e do radiador, éleo do motor e dos freios, pneus,
rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documenta¢do em ordem, comunicando ao Diretor
Executivo de Transporte, as anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis;

S&o responsabilidades das Unidades Executoras (Secretarias Municipais):

I.  Atender as solicitagfes da unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacGes e a participacdo no processo de atualizacéo.

I1.  Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracdes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional.

I1l.  Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios da Unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma.

IV. Autorizar a utilizacdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servico
publico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacGes.

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

S&o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I. prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da instru¢cdo normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacao 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 alteragfes na instrugdo normativa para

aprimoramento dos controles.
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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 Instrucéo

Normativa.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |

Do Uso e Guarda dos Veiculos

Art. 10, O uso dos veiculos que compdem a frota do Municipio € exclusivo para a

realizacdo de atividades de interesse da Administragdo Publica.

Paragrafo Gnico] Constitui excecdo & regra do caput, 0 uso de veiculos oficiais em

emergéncias.

O gerenciamento e controle do uso da frota de veiculos e dos equipamentos pesados
deverdo ser coordenados de forma a atender a todas as solicita¢@es, considerando a frota
existente.

Caso ndo haja veiculos suficientes em disponibilidade para atender a todos o0s
deslocamentos solicitados, serdo priorizados 0s servicos cujo ndo atendimento imediato
possa causar riscos ou prejuizos ao Municipio ou a coletividade.

A solicitacdo de veiculos, maquinas, caminhdes e equipamentos para servicos 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 servico
e permanéncia no local de destino, salvo caso de urgéncia e emergéncia devidamente
comprovado.

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 elaboracdo da programacao, vistoria do veiculo e abastecimento, garantindo

a seguranca do transporte dos usurios.
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Compete as Unidades administrativas (executoras):

I.  Formalizar a solicitacdo 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
l.

I1.  Encaminhar a Requisicdo de Uso de Veiculo a Diretoria Executiva de Transporte.
I1l.  Autorizar, por meio do Termo de Responsabilidade (Anexo VI) a utilizagcdo dos
veiculos sob sua responsabilidade, bem como planejar sua utilizacdo em data e/ou

horério cabivel.

Paragrafo Gnico] As Unidades Administrativas que possuam frota prépria estdo

dispensadas de formalizar a solicitacdo de veiculos perante a Diretoria Executiva de
Transporte, devendo fazé-lo internamente.
Para o atendimento das solicitages 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.
Compete a Diretoria Executiva de Transporte, planejar a logistica de operacdes 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 solicitacdo de uso de veiculos encaminhada pelas Unidades
Administrativas.
I1.  Analisar as caracteristicas do servico solicitado, visando o atendimento ao usuario.
I1l.  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
solicitacdo. 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 solicitacdo, informar ao solicitante a data e/ou horario em que o veiculo sera
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VI.

disponibilizado, e caso o solicitante ndo possa aguardar o atendimento na data e/ou
horario previstos, a solicitacdo sera cancelada.

Encaminhar ao Secretario Municipal de Transporte a solicitacdo de veiculo nédo
atendida.

Consolidar mensalmente a planilha de Controle Diario de Veiculos, elaborando a
planilha de Controle Mensal do Custo de Combustivel e Lubrificante, conforme
Anexo I11.

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 1V.

Paréagrafo Unico.] A Secretaria Municipal de Administracdo podera reconsiderar a decis&o

prevista no inciso 11, b, devendo:

Comunicar ao Diretor de Transporte, caso decida atender a solicitacao.

Comunicar ao solicitante, caso decida pela manutencéo da decisdo anterior.

Compete aos Condutores/Operadores:

Registrar todos os deslocamentos dos veiculos no formulario de Controle Diario de
Veiculos (Anexo I1), encaminhando-a para a Diretoria Executiva de Transporte. Na
Ficha de Controle Diario de Veiculos constardo as seguintes informacdes:

Tipo do veiculo;

Placa do veiculo;

Nome do condutor;

Solicitante do veiculo;

Data e hora de saida e chegada;

Servico realizado;

Local;

Quilometragem de saida e chegada.

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.
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VI.

Recolher todos os veiculos a garagem da Prefeitura, com excecdo das situacdes
decorrentes de viagens ou de necessidade de servico fora do expediente normal,
devidamente justificadas pelo Diretor de Transporte e autorizadas pela Secretaria
Municipal de Administragao, ou ainda:

ambuléncias que estiveram de plantdo que ficam sob a responsabilidade da
Secretaria de Saude;

veiculo do gabinete do Executivo;

méaquinas/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 Servicos Urbanos e Infraestrutura ou Agricultura e Meio
Ambiente.

Efetuar, diariamente, a verificacdo nos veiculos sob sua direcdo ou responsabilidade,
no inicio e no final do expediente.

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

Encaminhar a Comunicacdo 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 esta alocado.

Secao Il
Do Abastecimento

Art.16. O abastecimento de combustivel é destinado exclusivamente aos veiculos oficiais,

locados ou préprios, 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:

O Diretor Executivo de Transporte emite a Autorizacdo de Abastecimento em duas
vias, entregando uma ao condutor do veiculo e langando os dados da segunda via na

planilha de Controle Mensal de consumo de Combustiveis e Lubrificantes.
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VI.

O condutor do veiculo providencia o abastecimento mediante apresentacdo/entrega
da Autorizacdo ao posto credenciado, fazendo as devidas anotacdes no Controle
Diario de Veiculos;
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 solicitacdo de pagamento.
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.
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 documentacéo correta;

b) Atestar a Nota Fiscal e devolver a Secretaria Municipal de Administracéo,

para providenciar o pagamento.

Encaminhar a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Finangas, para
efetuacdo do pagamento.

A Autorizagdo 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

V).

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.
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Secéo Il

Das Infracdes de Transito
Cabera ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas multas decorrentes de atos
praticados por ele na dire¢do do veiculo, nos termos do Codigo Nacional de Tréansito,
garantido o direito de ampla defesa e do contraditorio.
Depois de tomar ciéncia da multa, o condutor devera pagé-la ou contesta-la, se for o
caso, junto ao 6rgdo competente, comprovando as hipoteses defendidas junto a Diretoria
Executiva de Transportes.
Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas, e sendo
negado provimento, os valores deverdo ser pagos pelo servidor com a comprovagdo da
quitacdo junto a Diretoria Executiva de Transportes, conforme os seguintes procedimentos:
Efetuar o ressarcimento da multa por meio de pagamento em parcela Unica ou de forma
parcelada, no caso de o condutor dispensar a defesa prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infracdo e o seu 6nus.
Autorizar o desconto mensal em sua folha de pagamento, desde que respeitado o limite para
desconto de acordo com a legislacdo, quando o infrator optar pelo pagamento parcelado.
Os procedimentos citados nos paragrafos anteriores serdo conduzidos pelo Secretéria
Municipal de Administracdo, com supervisdo do Diretor Executivo de Transportes.
Quando a infracdo estiver relacionada a prévia regularizacdo e condicdes exigidas
para o transito de veiculo em via terrestre, conservacdo e inalterabilidade de suas
caracteristicas, componentes, agregados, habilitacdo legal e compativel de seus condutores
quando esta for exigida, assim como outras disposi¢bes constantes no Codigo Nacional de
Transito, sera responsabilizado:

I. 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
Ihe sdo cabiveis, informadas pelo Diretor Executivo de Transportes.
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PParagrafo Gnico| A quitacdo da multa ndo exime o servidor de responder eventual

sindicancia ou processo administrativo disciplinar.
Art. 21.| A Prefeitura ndo se responsabilizara por multas de transito.

Paragrafo Gnico| Caso o condutor ou os responsaveis mencionados nesta Secdo se

recusarem a pagar a multa, apds 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.

Sec¢édo IV
Dos Sinistros com Veiculos
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 condicdes fisicas,
as seguintes providéncias:
I.  Permanecer no local do acidente até a realizacdo da pericia.
I1.  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.

IV. Quando ndo houver vitima, os envolvidos deverdo se deslocar até o Posto Policial
mais préximo 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.

V1.  Acompanhar a vistoria nos bens danificados, quando possivel.
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VII.

VIII.

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

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

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.

Quando a parte contraria se prontificar a ressarcir 0s prejuizos causados no veiculo
oficial, através de seu seguro ou com recursos proprios, o0 motorista devera anotar o
nome do responsavel, nimero de telefone ou endereco, para que o Diretor Executivo

de Transportes entre em contato com ele.

No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do mesmo deve adotar as

providéncias necessarias para a remogdo do veiculo do local, quando for necesséria tal

medida para assegurar a seguranca e a fluidez do transito, conforme determina o Art. 178
da CTB.

No caso de bens de terceiros, o proprietario devera 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 comunicagdo do acidente, e caso

0os ocupantes do veiculo ndo tendo tido condicdes de fazé-lo, tomara as seguintes

providéncias:

De imediato:

a) havendo vitimas, solicitar o comparecimento da Autoridade Policial da

Circunscricdo, para a realizacdo da pericia obrigatoria e de perito do Departamento
de Policia Técnica, caso ainda nao tenha sido providenciado;

b) encaminhar servidor ao local, em caso de necessidade, para verificagdo das

propor¢Oes do acidente e coordenacao das medidas necessarias;
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providenciar a remocdo do veiculo sinistrado da via publica, apds a liberacdo pela
autoridade policial competente, caso ainda nédo tenha sido providenciado;
providenciar o reboque do veiculo para a garagem ou oficina contratada, se for o
caso;

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

Posteriormente:

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

proceder ao levantamento e a avaliacdo dos danos materiais sofridos pelo veiculo
envolvido no acidente, apresentando orgamento, com vistas ao seu conserto;
promover as medidas necessarias, inclusive a notificacdo a empresa seguradora, em
caso de vitima ou de prejuizos cobertos por seguro de responsabilidade civil;
providenciar a assinatura, pelo condutor, do Termo de Assuncdo de
Responsabilidade, quando o laudo pericial ndo Ihe for favoravel;

encaminhar a documentacdo 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 situag&o 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 recuperacdo do veiculo ou, sendo esta inexequivel ou

inconveniente, o valor de sua avaliagao.

Paragrafo Unico.| A avaliacdo guardara conformidade com o preco de mercado & época do

sinistro, ndo sendo considerado o valor historico do bem.
Art. 25 A Secretaria Municipal de Transporte, ao tomar conhecimento da documentacao

sobre o sinistro, designara comissdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar

para apurar responsabilidades.
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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.

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

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

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

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

Todo roubo ou furto de veiculo oficial sera motivo de competente procedimento
disciplinar, visando apurar causas, efeitos e responsabilidades, sem prejuizo das demais
medidas previstas em lei.

No caso de incéndio do veiculo, decorrente de caso fortuito ou forga 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 seguranca e/ou pisca alerta) e comunicar o fato,

imediatamente, ao Diretor Executivo de Transportes para as providéncias cabiveis.

Art. 31.|Paratodos 0s casos em que seja necessario o acionamento da companhia de seguro,

0 contato sera feito pela Secretaria de Administragao.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
E da responsabilidade das unidades que detiverem a posse permanente de veiculos,
a observancia de todas as regras relacionadas a sua utilizacdo, estabelecidas nesta Instrugédo

Normativa.

Os procedimentos para realizagéo de transportes de pacientes deverdo obedecer
aos critérios estabelecidos na Instru¢cdo Normativa do Sistema de Saude Publica - IN SSP
n°® 002/2021.

Art. 34, Os procedimentos para realizacdo de transporte escolar e requisicao dos veiculos
(6nibus, "vans™) utilizados para o transporte escolar obedecerdo, também, aos critérios

estabelecidos na Instrugdo Normativa do Sistema de Educagdo - 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 Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de

melhoria continua.

Pertencem a esta Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:
ANEXO I: Requisicao de Uso de Veiculos.

ANEXO II: Controle Diario de Veiculos.

ANEXO I1I: Controle Mensal do Consumo de Combustiveis e Lubrificantes;

ANEXO IV: Controle Trimestral do Custo Operacional Geral dos Veiculos, Maquinas e

Equipamentos.

ANEXO V: Termo de Vistoria e Comunicacao de Defeito.
ANEXO VI: Termo de Responsabilidade Veicular.

ANEXO VII: Autorizagcdo de Abastecimento.
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ANEXO VIII: Relacdo da Frota de Veiculos, Maquinas e Equipamentos Agricolas.
ANEXO [IX: Relatorio de Ocorréncia de Sinistro em Veiculo Oficial.

ANEXO X: Fluxograma - Uso de Veiculo
ANEXO XI: Fluxograma - Abastecimento

ANEXO XII: Fluxograma - Infragdes de Transito
ANEXO XIII: Fluxograma - Sinistro em Veiculo Oficial

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.

Cuité - PB, 20 de maio de 2021.

/) / L
] /‘U‘/‘(‘ﬁfﬂ do Muchls 77///)/0

|ARILTON DE MACEDO FARIAS
oecretarlo Municipal de Transporte

Ciente. Publique-se.
Em 01/06/2021

éﬁr/ ngTlANo éloé/iﬁtVA

Prefeito Municipal de Cuité
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ANEXO | - IN STR n2 001/2021 - REQUISICAO DE USO DE VEICULOS

Unidade: Data: ‘ / /
Solicitante: Matricula:
Cargo/Funcgao: Setor: ‘

Assinatura

Descri¢ao do Servigo:

Finalidade: ‘ Opbidatica Qcultural O Cientifica  OAdministrativa (OOutros

Especifique: ‘

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

Motorista a Disposi¢do: ‘ Osim  ONso

Passageiros: ‘ Relacionar no Verso

Tipo de Veiculo: | Ovpasseio  OOnibus  OAmbulancia  (outros

Para uso exclusivo da Diretoria Executiva de Transportes

Solicitagdo recebida em / / . horario: por:
Atendida?: OSim  (ON3o. Por qué?:
Veiculo: Placa:
Motorista:
Observagoes:

Nome/Assinatura do Expedido
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ANEXO | - IN STR n2 001/2021 — REQUISIGAO DE USO DE VEICULOS

(VERSO)

Para Preenchimento dos Usuarios

RELAGAO DE PASSAGEIROS

N° Nome RG CPF Fungao

Assinatura do Condutor Assinatura do Diretor Executivo de Transportes
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ANEXO Il - IN STR n°001/2021

N Secretaria Municipal de Transporte — Diretoria Executiva de Transporte Velculo PLACA:

&
L 1 CUITE ari

Controle Diéario de Veiculo — Més / Ano:

. Saida . .. Chegada Abastecimento Condutor:

Dia Destino Solicitante : . p
Km Hora Km Hora Litros | Valor (R$) | Assinatura/Matricula
Assinatura do Condutor Assinatura do Diretor Executivo de Transporte
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ereirun b Secretaria Municipal de Transporte — Diretoria Executiva de Transporte NOCOITRACES
@ - MODELO:
CUITE Controle Mensal de Combustivel e Lubrificante por Veiculo
Hoddmetro KM Combustivel Oleo Lubrificante
Anterior | Atual Rodado Litros VIr. Unt. VIr. Total | *Média/KM Litros VIr.Unt. | VIr. Total

REQ. N° Data

**Custo p/ Km

TOTAL GERAL

*Média = Km rodado / Litros

** Custo p/ KM = Km rodado / (valor combustivel + valor do éleo lubrificante)

Diretor Executivo de Transportes
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CONTROLE TRIMENSAL DO CUSTO OPERACIONAL GERAL DOS VEICULOS, MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Periodo: / A Tipo de Combustivel: (1) Gasolina (2) Alcool (3) Diesel
Veiculos Combustivel — Consumo Outros Custo /
Km Quant. | Vir. Total Lavagem / Polimento Mao de Km
Placa Marca Ano Tipo . . Média | Manutencgoes . Total .
P Rodado | Litros | Litros($) ¢ / Borracharia Obra Percorrido
SUBTOTAIS:
TOTAL GERAL:
TOTAL GERAL = Valor total litros + manutengdes preventiva e corretiva + mado de obra
@\
@\
©
£
Diretor Executivo de Transporte b
a
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Checklist do Veiculo

Prefixo: Placa: Km:
Marca: Modelo: Horario: 07:00 as 19:00 ( )
Bateria: Setor: 19:00 as 07:00 ( )

Dano ou Avaria

Acessorios/Equipamentos Existentes: S = Sim / N = Ndo / A = Avariado ou Incompleto

S|{NJA S|NJA SIN|A
Macaco Protetor Carter Banco Diant. Dir.
Chave de Roda Suspensao Banco Diant. Esquerdo
Retrovisor Elétrico Ar Condicionado Alarme
Retrovisor Comum Freios Extintor
Farol / Lanterna Painel Verif. Parte Elétrica
Rodas / Calotas Verificacdo de Oleo Estepe
Cartdo Abastec. Documento Pneus
Pneus Sistema de Injecdo Buzina
Frisos Laterais Console Triangulo

Tapetes Para-choques
Observacgées
Conferéncia
Motorista: Conferente:
Matricula: Matricula:
Telefone:

Cuité — PB, xx de xxxx de 20xx

Assinatura do Condutor

Assinatura do Diretor Executivo de Transporte
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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 n® , residente e domiciliado (a)
na , ocupante do cargo/funcdo 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) ,

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

Instrucdo Normativa STR n2 001/2021.

Cuité — PB, de de 20

Assinatura do Responsavel
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ANEXO VI
IN STR n° 001/2021

AUTORIZAGAO DE ABASTECIMENTO

Secretaria Municipal de Transporte
PREFEITURA DE &
8 ‘ CUITE DIRETORIA EXECUTIVA DE TRANSPORTE
| AUTORIZAGCAO DE ABASTECIMENTO

Requisi¢do n2: ‘ Data: / /
Veiculo: ‘ Placa: ‘ Ano:
Posto: ‘ Cidade:
QO Educagao Osande OAgéo Social QOPrefeitura
Quant. Especificagao Hodémetro Vir. Unit. Valor Total
Alcool
Diesel
Gasolina

Oleo Lubrificante 40

Oleo Lubrificante 90

Oleo Hidraulico

Graxa
Diversos
Total
Diretor Executivo de Transportes Motorista
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ANEXO Vil

IN STR n° 001/2021

RELACAO DA FROTA DE VEICULOS

VEICULOS PROPRIOS
VEiCcULO PLACA MARCA MODELO ANO TIPO DE COMB SITUACAO*
*Situagdo de Utilizagdo = Excelente Desativado:
Bom (R) Recuperavel
Regular (1) Imprestavel
VEICULOS LOCADOS
VEicuLO PLACA MARCA MODELO ANO TIPO DE COMB SITUAGAO**

**Sjtuagdo de Utilizagdo =

Excelente / Bom / Regular

VEICULOS A DISPOSICAO DA PREFEITURA

VEicuLO

PLACA MARCA MODELO ANO TIPO DE COMB

SITUACAO***

***Sjtuagdo de Utilizagdo =

Excelente / Bom / Regular

Cuité — PB, de

de

Diretoria Executiva de Transporte
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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: Placa: ‘ Frota:

Unidade/Orgao:

Local da Ocorréncia (endereco):

Cidade: ‘ Estado:

Nome do Condutor:

Endereco:

Cidade: Estado:

Nome do Expedidor:

Terceiros envolvidos na ocorréncia? (Q ) Sim (Q) Nio

Se houverm nome do condutor:

Enderego e contato:

Veiculo: Placa:

Possui seguro? (O ) Sim ( Q) Nio

Testemunhas (Se houver, nome e contato).

Descricdo detalhada dos danos causados ao veiculo oficial:

Data: / /

Assinatura do Expedidor Assinatura do Condutor
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1/1

ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO — ANEXO X

DIRETORIA EXECUTIVA

. CONDUTORES /
NIDADE SOLICITANTE ADMINISTRACA
v sotic DE TRANSPORTE S ¢A0 OPERADORES
INiCIO 3
Fo}rr}nalizar a Registrar todos os
sollsg[aczzig de Conciliar atendimentos deslocamentos dos veiculos no

Requisi¢do de
Uso de Veiculo

Ha
disponibilidade
de veiculo para,

formulario de Controle Didrio de
Veiculos

Recolher os veiculos a

todos? Sim garagem da Prefeitura
Nao
Atender por grau de 1 Efetuar, diariamente, a verificagéo
prioridade nos veiculos no inicio e no final do
expediente
Informar ao solicitante
que ndo foi atendido de Registrar no Termo de Vistoria e
imediato a data e Comunicagdo de Defeito
horario em que o veiculo quaisquer falhas ou defeitos
podera ser verificados
disponibilizado
Encaminhar ficha de Controle
Solicitante podeé Concorda com o N Diério de Veiculo e Termo de
aguardar?. cancelamento? o Vistoria e Comunicagdo de
Defeito
Nio Sim 2
4
e Comunicar ao
Cancelar solicitagdo .
solicitante
Sim
FIM
2 1 Analisar as caracteristicas do
servigo solicitado, visando o
atendimento ao usudrio
Escalar o motorista para o Ha ndo
atendimento da Conformidade?
solicitagdo
Sim
3
4
Elaborar
recomendagdes
Elaborar o Controle Mensal do ¢
Custo Operacional dos Veiculos a
partir da consolidagdo das fichas Nio
de Controle Didrio de Veiculo
Atendimento das
FIM

recomendagdes

Pa’gina28
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1/1

ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO — ANEXO XI

DIRETOR EXECUTIVO
DE TRANSPORTES

CONDUTOR

ADMINISTRAGAO

FINANCAS

INiClo

Emitir a Autorizagdo
de Abastecimento

Analisar a
documentagdo

Documentagdo
Correta?

Providenciar junto
ao fornecedor
documentagdo

correta

Encaminhar andlise
recomendando a
aprovagdo do pagamento

Providenciar o
abastecimento, fazendo as
devidas anotagdes no
Controle Didrio de Veiculos

Receber do fornecedor a
solicitagdo de pagamento
instruida com NF e planilha
de fornecimento

Autorizar
pagamento

Efetuagdo do
pagamento

FIM
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~ ~
CONDUTORES/ DIRETOR EXECUTIVO DE SECRETARIA DE PROCURADORIA
OPERADORES TRANSPORTES ADMINISTRACAO
INfclo Verificar se é decorrente do
condutor do veiculo
Receber notificagdo e
encaminhar a : >
Diretoria Executiva de E do condutor?
Transporte
S{m Nio
Pagar ou contestar a Notificar o condutor/
multa motorista
E procedente?
Pagar? Ndo
Sim Contestagdo junto ao
6rgdo competente
Parcelado
Sim .
Obteve éxito? Nao
N3o Autorizar desconta em Sim
folha M
Sim 1
Comprovar o pagamento
com cépia d? quita\géo Providenciadas quanto
de multa junto a ao pagamento com
N&o Diretoria Executiva de desconto em folha
Transporte Aguardar a decisdo
FIM
FIM
Obteve éxito?
Comprovar a Diretoria 1
Executiva de Transporte Sim
a contestagdo junto ao
6rgdo competente N&o
FIM Receber as
notificacées
Verificar se o
pagou? motorista efetuou o
pagamento da multa -
Ndo ] Solicitar parecer Emitir parecer
Sim Sobre providéncias
Apresentar o Arquivar junto a
comprovante de documentagdo do
veiculo
pagamento da multa Providéncias para
atender as
recomendagdes da
FIM PGM
FIM
Comunicar a Secretaria da
Administragdo para
providéncias
o
S~
(]
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SINISTROS COM VEICULOS — ANEXO XllI

CONDUTORES/OPERADORES

DIRETORIA EXECUTIVA DE
TRANSPORTES

SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO

INiCIO
Acidente de Nio
transito?
Sim
1

Com condigBes
para tomar
providéncias?

Sim

Permanecer no local
até a realizagdo da
pericia

Acompanbhar a vistoria
nos bens danificados,
quando possivel

Solicitar o
comparecimento de
autoridade policial
para lavrar o Boletim
de Ocorréncia, se for

possivel.

Prioritariamente
prestar socorro as
vitimas, se houver.

Arrolar, se possivel,
no minimo, duas (2)
testemunhas, de
preferéncia ndo
envolvidas
diretamente no
acidente

Comunicar ao Diretor
Executivo de
Transporte sobre o
sinistro

. pela maneira mais
rapida e, posteriormente,
por escrito

Na

Em caso de colisdo, atropelamento ou
qualquer outro acidente com veiculo
oficial da Prefeitura

No caso de bens de terceiros, o
proprietério devera ser notificado
para, também, acompanhar a
execucio da vistoria, pessoalmente ou
por intermediario de um representante

(] s
- ou apresentar-se a upidade policial,
dando-lhe ciéncia do ocorrido

Solicitar o comparecimento
da Autoridade Policial, se
esta providéncia ainda tiver
sido tomada

Encaminhar servidor ao
local, se necessério, que
tomara as providéncias que
seriam do condutor (ver raia
ao lado)

Providenciar a remogdo do
veiculo sinistrado da via
publica, apds a liberagdo
pela autoridade policial

competente

Providenciar o reboque do
veiculo para a garagem ou
oficina contratada, conforme
o caso

Comunicar a autoridade
superior da Administragdo
sobre a ocorréncia

Solicitar cépias da
ocorréncia, do laudo pericial
e do laudo médico, se
houver vitimas

... respectivamente, a Delegacia

Policial da Cirs

Departamento da|Policia Técnica e

4 4 autoridade mé:

Designar Comissdo para
abertura de sindicancia ou
processo administrativo
disciplinar

De acordo?

N&o

Providéncias
para corrigir
as falhas

${m detectadas

Providéncias
quanto ao
atendimento
das
recomendagdes

FIM

nscri¢do, ao

ica competente
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ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO — ANEXO XIlI - Continuagao

CONDUTORES/ DIRETORIA EXECUTIVA -
MISSA PR RADORIA
OPERADORES DE TRANSPORTES COMISSAO ocu 0
1 2
4
Roubo ou Proceder ao levantamento Apurar causas, efeitos e
furto? e 3 avaliagdo dos danos responsabilidades
materiais sofridos pelo
Sim vetl'culo envolvidop;u)
Solicitar o acidente, apresentando

comparecimento de
autoridade policial para
Ndo lavrar o Boletim de
Ocorréncia

Comunicar ao Diretor
Executivo de Transporte
sobre o sinistro

orgamento, com vistas ao
seu conserto

Promover as medidas

necessarias, inclusive a
notificagdo a empresa
seguradora, em caso de
vitima ou de prejuizos
cobertos por seguro de
responsabilidade civil

Laudo pericial
favoravel ao
condutor?.

Néo
Providenciar a assinatura
pelo condutor, do Termo

de Assungdo de
Responsabilidade

Encaminhar a
documentagdo pertinente
a autoridade superior da
Administragdo a fim de ser
instaurada uma sindicancia

Elaborar laudo
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