Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

DECRETO N° 048/2022 DE 23 DE MAIO DE 2022.

DISPOE SOBRE A APROVACAO DA INSTRUCAO NORMATIVA N°
002/ACIZ/2022 DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

ROSANE ANTUNES PIRES INFELD, PREFEITA MUNICIPAL DE
7ZORTEA - ESTADO DE SANTA CATARINA, 1no uso de suas atribuicdes conferidas
pela Lei Organica Municipal:

DECRETA:

ART. 1° Fica aprovada Instrugio Normativa n° 002/AC1Z/2022 de 20 de maio de 2022
da Assessoria de Controle Interno deste municipio. a qual dispde sobre as rotinas ¢
procedimentos de gerenciamento, controle e uso da frota de veiculos da Administracio
Municipal de Zortéa/SC e da outras providéncias.

ART. 2° A Instru¢dio Normativa aprovada segue anexa como parie integrante do
presente Decreto.

ART. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Zortéa/SC, 23 de maio de 2022.
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Estado de Santa Catarina ,
PREFEITUR A MUNICIPAL DE ZORTEA
ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/ACIZ/2022

DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE
GERENCIAMENTO, CONTROLE E USO DA FROTA
DE VEICULOS DA ADMINISTRACAO DO MUNICIPIO
DE ZORTEA - SC.

A Assessoria de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Zortéa - SC, no uso de
suas atribuicdes legais que lhe confere a Lei Municipal 21 1/2003 de 12 de dezembro de
2003, resolve expedir a presente Instrugdo Normativa com 0 seguinte teor:

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota de
veiculos do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO, a necessidade de regulamentar procedimento para uso, guarda,
conservac3o ¢ abastecimento dos veiculos e politica disciplinar para os condutores;

CONSIDERANDO, a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do Poder
Executivo Municipal.

RESOLVE:

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa disciplina as normas de gerenciamento, uso e controle
da frota de veiculos automotores proprios, cedidos ou locados, no &mbito da Prefeitura
Municipal de Zortéa — SC.

Art. 2°. Para efeito desta Instrugio Normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I - Veiculos de Representagio: aqueles destinados ao uso do Prefeito, do Vice -
Prefeito, Secretarios Municipais, Diretores e Assessores.

II - Veiculos de Servigo: aqueles destinados ao uso exclusivo em servico,

voltados ao atendimento das necessidades operacionais de cada Orgio ou
Entidade.

III - Unidades Executoras - as diversas unidades da estrutura organizacional, no
exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas fungdes finalisticas
ou de carater administrativo, que se sujeitam & observéancia das rotinas de trabalho
e dos procedimentos de controle estabelecidos nas instrugoes normativas;
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA
ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

IV - Diario de Bordo: é um documento tipo planilha que sera usado como forma
de controle do uso do veiculo, conforme modelo descrito no Anexo 1 desta
Instrugdo Normativa e tera valor probante para futuras auditorias e fiscalizagoes
dos orgios de controle. Seu preenchimento € uso diarios sdo obrigatorios.

Art. 3°. A frota de veiculos proprios do Municipio de Zortéa transitara,
obrigatoriamente, de acordo com o Conselho Nacional de Transito - CONTRAN.

§ 1° Os veiculos portardo, obrigatoriamente, seu ntimero de patrimdnio afixado na
coluna lateral esquerda do veiculo.

§ 2° Nos veiculos em que ndo for possivel afixar o nimero de patrimo6nio na
coluna lateral esquerda, o mesmo devera ser fixado em outro local visivel e seguro
do veiculo.

§ 3° Fora do horério autorizado, os Veiculos de Servigo permanecerao
obrigatoriamente, nas respectivas garagens, nao podendo ser utilizados para fins
particulares, sob pena de responsabilidade.

Art. 4°. O Veiculo de servigo, classificado como "de passageiros", serd utilizado
somente nos dias uteis.

Art. 5°. Os Veiculos de Representagdo serdo usados, exclusivamente, para obrigagdes
decorrentes daqueles que ocupam o cargo.

Pardgrafo Unico. Todos os Veiculos de Representagdo, com excecdo do Prefeito e
Vice-Prefeito, devem preencher o Diario de Bordo.

Art. 6°. E vedado o uso de Veiculos de Servigo da frota da Administragdo Direta e
Indireta, do Municipio de Zortéa - SC, para:

I - Fazer transporte coletivo ou individual de servidor publico, da residéncia para

0 servico e vice-versa, exceto na hipotese de viagem a servigo, devidamente
autorizada;

II - Fazer o transporte de pessoas estranhas ao servigo publico, salvo no caso de
interesse publico;

III - Transportar qualquer pessoa para casa de diversdo, supermercado, colégio ou
qualquer outro local, para atender interesses alheios ao servigo;
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Estado de Santa Catarina ’
PREFEITUR A MUNICIPAL DE ZORTEA
ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

IV - Servir de transporte para passeio ou excursdo de qualquer natureza;

V - Transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condigdes
exigidas pelo CTB (Cédigo de Trénsito Brasileiro);

VI - Transitar fora dos dias e horarios estabelecidos no Art. 4° desta Instrucgdo
Normativa;

VII - Transitar sem portar documentag@o e equipamentos exigidos pelo CTB;

VIII - Ser conduzido e/ou utilizado por servidor piblico quando afastado, por
qualquer motivo, do exercicio da respectiva funcdo.

3
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Art. 7°. A proibigdo descrita no inciso VI do artigo anterior, nfio se aplica aos veiculos
utilizados em Servico de Urgéncia, tais como Agua e Esgoto, agoes de Assisténcia
Social, assim como os caracterizados como ambuléncia e fiscalizacdo.

andn natnR YRR

Art. 8°. Todo e qualquer veiculo da frota do Municipio de Zortéa - SC, s6 devera ser
conduzido por profissional habilitado, titular do cargo de "motorista" do quadro de
servidores efetivos municipais de Zortéa — SC.

§ 1° Compete as secretarias municipais, credenciar ¢ autorizar os servidores
publicos, ndo ocupantes de cargo de motorista, desde que, devidamente
habilitados, para que, em casos excepcionais que se fagam necessarios,
conduzirem veiculo oficial ou qualquer outro veiculo, sob sua responsabilidade.
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§ 2° Ao condutor de veiculo, sob qualquer pretexto, ¢ vedado afastar-se do mesmo
enquanto no estiver regularmente estacionado e devidamente trancado.

§ 3° Fica proibido ao condutor de veiculo, ceder & direcéo a terceiros.

DAS INFRACOES DE TRANSITO

Art. 9°. O condutor de veiculo da frota da Administragio Direta e Indireta do
Municipio de Zortéa - SC € o responséavel pelas infragdes previstas no CTB e em seu
regulamento, decorrentes de atos praticados na dire¢do do veiculo.

§ 1° Para atender ao disposto neste artigo, deverdo ser observadas as seguintes
diretrizes e prazos:
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA
ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

I - A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas providenciara no prazo de
03 (trés) dias, a contar da entrega pelo correio, o envio da notificagdo, a secretaria
de lotagdo do veiculo;

II - A secretaria de lotagio do veiculo, promovera, no prazo de até sete (07) dias,
os procedimentos de:

a) identificagédo do condutor responsavel pela infragéo;

b) analise da procedéncia da infrag@o verificando se cabe recurso do proprio
Orgio;

¢) encaminhamento ao Setor Juridico, para defesa, no caso de improcedéncia
da infragdo;

d) proceder & notificagio pessoal ao condutor infrator, para que este s¢
manifeste, por escrito, quanto a sua decisdo de acatar a autuagdo ou apresentar
recurso junto ao Orgﬁo competente;

e) comunicar ao Orgdo de transito atuador, os dados do condutor, para
identificacdio do responsével pela infragao.

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

I — Caso a secretaria de lotagdo do veiculo ndo identificar o infrator devido a falta
de anotagdes no didrio de bordo no veiculo, o secretario da pasta arcara com as
despesas da infragdo.

DO ACIDENTE

Art. 10°. O condutor de veiculo pertencente & frota da Prefeitura Municipal de Zortea -
SC, quando se envolver em acidente de transito, com ou sem vitima, devera,
necessariamente, adotar os seguintes procedimentos, ainda no local:

I - Solicitar a presenga da viatura de fiscalizagdo, a fim de proceder a ocorréncia
do acidente;

11 - Permanecer no local do acidente mantendo o veiculo na posi¢ao original, at¢ a
remocdo do veiculo sinistrado o que somente poderd ser efetuada pela autoridade
de transito responsavel pela ocorréncia ou a sua ordem;
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Estado de Santa Catarina '
PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA
ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

111 - Comunicar o ocorrido a secretaria onde o servidor e o veiculo envolvido
estiverem lotados;

IV - Acompanhar a autoridade de transito responsavel pela ocorréncia, prestando
as informagdes necessarias a garantir a veracidade e lisura dos dados levantados,
caracteristicas e circunstancias do acidente.

Pardgrafo Unico. No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do mesmo
deve adotar as providéncias necessarias para a remogao do veiculo do local, quando for
necessaria tal medida para assegurar a seguranga ¢ a fluidez do transito, conforme
determina o Art. 178 da CTB;

Art. 11°. A secretaria, onde o servidor e o veiculo envolvido estiverem lotados,
compete:

I - Analisar a necessidade de enviar um representante ao local do acidente, para
dar o devido acompanhamento do processo de pericia técnica;

II - Instaurar procedimento administrativo para apurar a responsabilidade do
servidor condutor a fim de subsidiar possivel ressarcimento dos prejuizos e custos
decorrentes do sinistro.

Art. 12°. Nos casos de sinistro, com ou sem danos a terceiros, onde se constatar a
culpabilidade por negligéncia, impericia ou imprudéncia por parte do condutor, este serd
responsabilizado administrativamente, observado o devido processo legal, sem prejuizo
da responsabilidade civil e criminal cabivel.

Paragrafo Unico. Constatada a culpabilidade seré feito o levantamento dos custos, €
encaminhado para a Secretaria de Administragio e Finangas, para que seja aberto
Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

DA RESPONSABILIDADE DOS GESTORES DAS UNIDADES EXECUTORAS

Art. 13°. Cabera as Secretarias Municipais detentoras dos veiculos:

I - Definir os nomes das pessoas que podem requisitar veiculos, em sua area de
atuacao;

11 - Cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento do Diario de
Bordo;
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Estado de Santa Catarina
PREFEITUR A MUNICIPAL DE ZORTEA
ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

I1I - Promover a fiscalizacgo e controle da guarda dos veiculos e circulagdo dos
mesmos;

IV - Manter atualizados os controles de manutengdo dos veiculos;

V - Manter sob sua guarda, de forma sempre atualizada, o registro contendo as
caracteristicas gerais dos veiculos entregues a sua tutela de uso, quais sejam:
copia dos DUT's e estado de conservagao;

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

R

VII - Providenciar para que os veiculos satisfacam as condigdes técnicas e 0s

sz notin @R T ARQ AR AR

4

requisitos exigidos em lei ou regulamento; B

VIII - Zelar pela boa apresentagio dos motoristas ¢ veiculos;
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IX - Manter atualizados os dados pessoais e referentes a habilitagdo dos
motoristas e credenciados.

B 230
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DAS DISPOSICOES FINAIS %
Art. 14°. A qualquer cidaddo ¢ facultado denunciar o uso irregular de veiculo gg
pertencente a frota que atende a Prefeitura Municipal de Zortéa — SC. § <
§ 1° As denuncias apresentadas deverdo ser apuradas pela secretaria a que o P
veiculo é vinculado. i

§ 2° Em sendo comprovadas as dentincias a secretaria competente que pertencer o
servidor deverd tomar as providéncias necessérias junto ao Chefe do Poder
Executivo.

Art. 15°, Respondera funcionalmente, o servidor publico que permitir e/ou praticar
quaisquer dos atos vedados ou que ndo proceder conforme o que regulamenta esta
Instrucdo Normativa.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA
ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 16°. Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

Zortéa, 20 de maio de 2022.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITUR A MUNICIPAL DE ZORTE A
ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO
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