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CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2024
DISPOE SOBRE A GESTAO DA FROTA DE VEICULOS OFICIAIS PERTENCENTES OU A SERVICO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BANDEIRA DO SUL/MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas para a gestdo da frota de veiculos oficiais, proprios ou locados,
pertencentes ou a servigco da Administragédo Publica Municipal.
Paragrafo unico. Para efeitos desta Norma sdo denominados e agrupados como:
I. Veiculos oficiais: os veiculos leves e pesados, maquinarios e equipamentos a estes vinculados;
Il. Condutores: Motorista efetivo, concursado para o cargo; motorista contratado, diretamente ou por empresa terceirizada; servidor que
por ocasido do cargo exercido ou atividade desenvolvida, possui autoriza¢do para dirigir.
Art. 2°. E obrigag&o do responsével pelo Setor de Transportes a préatica das atividades constantes dessa Instrucio Normativa:
I. Realizar o cadastro de todos os veiculos pertencentes a Administracdo e suas respectivas alocagdes, conforme Anexo |, mantendo-o
atualizado e com cépia em pasta separada no Setor;
1. Providenciar o licenciamento dos veiculos, arquivando o original em pasta prépria e providenciando cépia para o uso diario do veiculo;
IIl. Providenciar o seguro dos veiculos contra a ocorréncia de acidentes, roubos, incéndio e outras avarias, acompanhando o vencimento
das apodlices e solicitando a renovagdo com a antecedéncia necessaria;
IV. Manter cépia de todos os documentos dos veiculos em pasta separada, juntamente com os comprovantes de pagamento dos seguros
obrigatorios;
V. Autorizar o uso dos veiculos e maquinas pertencentes a Frota Municipal somente no interesse do Servigo Publico, sendo expressamente
proibido o uso dos mesmos para fins particulares;
VI. Proibir a utilizacao de veiculos e maquinas por terceiros;
VII. Realizar a conferéncia periddica do preenchimento do Diario de Bordo e Relatdrio de Gastos por Veiculo conforme anexos Il e IlI
respectivamente, para fins de controle e fiscalizagéo, controle esse sujeito a fechamento mensal;
VIII. Autorizar, controlar e fiscalizar o abastecimento dos veiculos, confrontando mensalmente as autorizacdes de fornecimento de
combustivel com as quantidades apresentadas nas notas fiscais do fornecedor, atestando o fornecimento correto;
IX. Inspecionar periodicamente os veiculos e maquinas da Frota Municipal, verificando seu estado de conservacao e limpeza, ndo permitindo
gue circulem sem os acessorios e ferramentas obrigatérias ou qualquer equipamento ou peca danificada que possa ser objeto de multa de
transito, conferindo pecas substituidas e verificando se as pegas de reposicao possuem controle de qualidade e garantia, promovendo a
manutenc¢ao preventiva e efetiva dos mesmos, bem como consertos e pequenos reparos;
X. Garantir que todos os veiculos e maquinas possuam identificacdo do Departamento/Setor de lotagdo, bem como o braséo do municipio
para facilitar sua identificagéo;
XI. Assegurar que os condutores zelem pelos veiculos e maquinas, e em caso de danos causados por mal uso ou imprudéncia, que sejam
apurados os fatos, e o custo do reparo sera cobrado do infrator;
XIl. Manter limpa a garagem dos veiculos e maquinas, com condi¢gfes adequadas de higiene e seguranga;
XIll. Manter as chaves dos veiculos e maquinas em local seguro e restrito, ficando as cépias das mesmas em poder do Setor de Patriménio;
XIV. Assegurar conjuntamente com cada Gestor que os veiculos estejam na garagem apoés sua utilizacao, justificando possiveis auséncias
dos mesmos;
XV. Manter relacao de todos os motoristas da Prefeitura Municipal, que estdo devidamente autorizados a condugéo de veiculos e manter
arquivados ficha cadastral e copia de documentos dos mesmos, tais como copia das carteiras de habilitacdo, notificacdo de infragcdes de
transito, multas e outros, em pasta separada;
XVI. Verificar e controlar a validade das carteiras dos motoristas;
XVII. Promover a apuragdo das responsabilidades pelas infrag8es de transito e reverter o valor ao infrator, evitando assim dano ao erério;
XVIII. Organizar diariamente a escala de trabalho dos motoristas e fiscalizar o seu cumprimento;
XIX. Emitir relatérios acerca dos ocupantes ou passageiros que forem transportados para fora dos limites do municipio, e, ap6s o retorno
dos mesmos, arquivar uma via no Departamento/Setor correspondente e outra no Setor de Transportes;
XX. Participar e acompanhar os processos licitatorios e dispensas de licitagdo pertinentes ao Setor, pesquisando sempre os pregos de
mercado e comparando com os precos faturados, comunicando a Chefia Imediata em caso de possiveis diferengas de maior vulto e
expressao;
XXI. Realizar a solicitagdo de materiais e/ou servigos pertinentes ao Setor para serem encaminhados ao Setor de Compras;
XXIl. Gerenciar e acompanhar os contratos efetuados de fornecimento de pecas e acessorios, bem como os de prestacfes de servigo,
verificando a real necessidade do Setor para que ndo haja desperdicios, visando sempre manter a frota em condi¢g6es de uso;
XXIIl. Manter a Controladoria Interna informada de toda e qualquer irregularidade verificada no Setor.
Art. 3°. Com a finalidade de controlar e facilitar a elaboracao do custo operacional, ficam criados 0s seguintes controles impressos:
I. Anexo | — Relac&o de Veiculos e Maquinas;
1. Anexo Il — Diario de Bordo;
11l. Anexo Il — Relatério de Gastos por Veiculo;
IV. Anexo IV — Comunicacao de Acidente;
V. Anexo V — Termo de Responsabilidade.
Paragrafo Unico: Os controles acima mencionados deverdo ser arquivados em boa ordem e ficaréo a disposicdo da Controladoria Interna
e de controles externos para fins de fiscalizacéo.
Art. 4° - Os anexos deverdo ser preenchidos da seguinte forma:
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I. Anexo | - Relagdo de Veiculos e Maquinas: devera ser elaborado pelo Chefe do Setor de Transportes e arquivado em pasta separada
no Setor a cada encerramento de exercicio;

Il. Anexo Il - Diério de Bordo: devera ser emitido diariamente para cada veiculo ou maquina e anotadas todas as informag¢8es contidas no
mesmo, observando-se que estejam devidamente assinados pelos condutores, e, cabendo a cada Gestor e ao Chefe do Setor de
Transportes a fiscalizagéo do preenchimento obrigatorio;

Ill. Anexo Il - Relatério de Gastos por Veiculo: devera ser elaborado mensalmente pelo Chefe do Setor de Transportes, constando a
assinatura do mesmo, para posterior analise do rendimento e custo da Frota Municipal;

IV. Anexo IV - Comunicacédo de Acidente: devera ser preenchido pelo condutor e encaminhado ao Chefe do Setor de Transportes para
que se possa fornecer melhores informagdes do ocorrido;

V. Anexo V - Termo de Responsabilidade: devera ser preenchido pelo condutor antes de receber as chaves do veiculo.

Art. 5°. Compete aos Condutores dos Veiculos Oficiais:

I. Certificar as condic¢des gerais do veiculo, mantendo a limpeza interna e externamente, verificando seu estado de conservacgéo, o nivel de
agua do radiador, 6leo do motor, calibragdo, abastecimento e conferir se 0 mesmo possui acessoérios e ferramentas obrigatdrias, como:
macaco de roda, triangulo, extintor de incéndio (nos veiculos de transporte coletivo) e documentacdo. Caso identifique avarias e altera¢des
em nivel de combustivel, comunicar a chefia responsavel para que se tome as providéncias necessarias. Antes de se locomover, assinar o
Termo de Responsabilidade;

II. Dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras de transito;

Ill. Comunicar o Chefe do Setor de Transportes através do Diario de Bordo, todas as intercorréncias que vierem a ser verificadas, inclusive
as infra¢des de transito cometidas;

IV. Comunicar o Chefe do Setor de Transportes sobre os pagamentos de multas e as interposi¢cdes de recurso que vier a efetuar. A nao
comunicagao acarretara no pagamento pela Prefeitura Municipal, e, posteriormente em processo de ressarcimento do valor pago através
de desconto integral na proxima folha de pagamento pelo infrator;

V. Comunicar o Chefe do Setor de Transportes situa¢cdes em que o usuario provoque quaisquer danos ao veiculo oficial, afim de tomar-se
as providéncias necessarias;

VI. Responder administrativamente pelos prejuizos causados por conducao negligente, imperita ou imprudente, bem como estar sujeito ao
ressarcimento a instituicdo e/ou terceiros pelos prejuizos causados, sem prejuizo de outras responsabilizacdes;

VII. Estacionar o veiculo apenas em locais e horarios permitidos, de forma que ndo comprometa a imagem do municipio;

VIII. N&o dirigir sob a influéncia de &lcool ou qualquer outra substancia psicotrépica que possa causar dependéncia;

IX. Nao permitir que outrem assuma a dire¢cdo do veiculo sob sua responsabilidade, exceto em casos excepcionais;

X. Utilizar o veiculo somente em servi¢o, no interesse da Administracao Publica e no exercicio de suas atribui¢des;

XI. Preencher corretamente o Didrio de Bordo do veiculo, principalmente nos campos de horario de saida/chegada, bem como a
quilometragem inicial/final;

XIll. Em viagem, ao abastecer ou promover qualquer despesa emergencial com o veiculo, exigir nota fiscal, cupom ou recibo com
identificacdo do emissor (CNPJ ou CPF) e endereco completo. Os mesmos deverdo ser emitidos em nome da Prefeitura Municipal,
constando CNPJ, endereco e descricdo completa dos materiais e/ou servicos executados, contendo as quantidades, valores, placa do
veiculo e comprovante de pagamento. Recibos s6 serdo aceitos na impossibilidade da emissédo de nota fiscal ou cupom fiscal pelo
fornecedor, e, mediante justificativa por escrito e carimbada do mesmo. Ao retornar, o servidor devera solicitar o reembolso da despesa
paga juntamente com a cépia do Diario de Bordo do referido dia, constando no mesmo a despesa efetuada.

Art. 6°. E expressamente proibido aos condutores dos veiculos oficiais

I. Transportar encomendas particulares, pessoas estranhas ao servi¢o publico (caronas) ou qualquer pessoa ndo autorizada;

1. Utilizar os veiculos para atividades de carater particular;

Il. Fumar, fazer uso de bebida alcodlica ou substancias téxicas no interior do veiculo;

IV. Deslocar-se para residéncia em horario de almogo e/ou no final do expediente com o veiculo oficial;

V. Guardar o veiculo oficial em garagem residencial;

VI. Utilizar os veiculos e maquinas aos finais de semana e feriados, salvo se devidamente justificados e autorizado pelo Chefe do Setor
de Transportes;

VII. Conduzir o veiculo com vestuario improprio para o exercicio das funcdes;

VIIl. Atender telefone celular enquanto em movimento com o veiculo;

IX. Deixar de usar cinto de segurancga,;

X. Exceder o nimero de passageiros permitido para o veiculo.

Art. 7°. Considerando a necessidade de se adotar procedimentos em casos de acidentes de transito envolvendo os veiculos da Frota
Municipal, bem como fornecer melhores informac¢des do ocorrido, estabelece-se:

I. Ficam obrigados os servidores condutores dos veiculos oficiais, sempre que se envolverem em acidente de transito, comunicar de maneira
tempestiva o Chefe do Setor de Transportes e registrar pela internet o correspondente Boletim de Ocorréncia por meio da “Delegacia
Virtual”, afim de informar os fatos do mesmo.

1. Solicitar imediatamente o comparecimento da autoridade de transito em caso de vitimas;

Ill. O condutor devera ainda, tomar as seguintes providéncias:

Sinalizar imediatamente o local, prevenindo assim a ocorréncia de novos acidentes;

Anotar o endereco do local do acidente, bem como a placa do outro veiculo envolvido, caso houver;

Anotar o nome e endereco das testemunhas e dos informantes do acidente;

Em caso de vitimas, chamar o socorro, fornecendo sempre que possivel informag¢des completas do local do acidente e o estado da
mesma;

Realizar o registro fotogréafico de forma detalhada, contendo todos os angulos do veiculo acidentado;
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» Fornecer informagdes necessérias ao Chefe do Setor de Transportes para elaborag&o do relatdrio detalhado e fotogréafico, através do
preenchimento do formulario de Comunicacéo de Acidente;

IV. Fica o Chefe do Setor de Transportes responsavel por elaborar o Relatério Detalhado e Fotografico do ocorrido e encaminha-lo a

Procuradoria Geral do Municipio para que sejam tomadas as providéncias cabiveis, com cépia para o Gabinete do Prefeito e ao Gestor

responsavel pelo Departamento/Setor ao qual o veiculo estiver vinculado. O relatério devera ser composto por:

Boletim de Ocorréncia;

Fotografias do acidente;

Descrigdo dos danos e prejuizos causados;

Orcamentos de reparos e consertos referentes ao veiculo;

Informacdes acerca do veiculo: se 0 mesmo se encontra em conserto ou em condi¢des de uso;

Demais documentos e informag8es que se fizerem necessarios.

De posse do Relatério Detalhado e Fotografico, a Procuradoria Geral do Municipio recomendara a instauragdo de Processo

Admlnlstratlvo Disciplinar (PAD) ou sindicancia, caso necessario. Se a sindicancia, ou processo administrativo disciplinar concluir que houve

dolo ou culpa do servidor publico condutor do veiculo, este respondera pelos danos e prejuizos causados e indenizara o erario. Caso seja

concluido que a existéncia de dolo ou culpa de terceiro envolvido, a Procuradoria Geral devera adotar as medidas cabiveis, sejam judiciais

ou extrajudiciais, para que esse terceiro efetue o ressarcimento dos prejuizos causados;

Art. 8°. O descumprimento do disposto nesta Instru¢do Normativa, incorrera na aplicacdo de penalidades ao responsavel, nos termos do

Estatuto dos Servidores Publicos, sem prejuizos de medidas legais e com sua comunicacéo ao TCEMG.

Art. 9°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Bandeira do Sul/MG, 08 de outubro de 2024.
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DEBORA ALVES VIANA DE CARVALHO
Controladora Interna
Portaria n°46/2023
EDERVAN LEANDRO DE FREITAS
Prefeito Municipal
ANEXO |
RELACAO DE VEICULOS E MAQUINAS

MUNICIPIO:
PREENCHIDO POR:
EXERCICIO:
) ) SEGURO
ALOCACAO | PLACA | MARCA ANO DE COMBUSTIVEL | OBRIGATORIO RENAVAM ESTADO DE
FABRICACAO (SIM OU NAO) CONSERVACAO
Local e data de preenchimento: 20
Assinatura do Chefe do Setor de Transportes:
; ANEXO Il
DIARIO DE BORDO
VEICULO: PLACA:
DEPARTAMENTO/SETOR:
HORARIO HORARIO KM DE KM DE ASSINATURA
DATA DE SAIDA DE DESTINO SAIDA CHEGADA DO CONDUTOR
CHEGADA
O Municipio de Bandeira do Sul da garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através do endereco eletronico
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ABASTECIMENTO

DATA HODQMETRO/ LITROS N° DO CUPOM FISCAL VALOR ASSINATURA DO
HORIMETRO CONDUTOR

] OCORRENCIAS E MANUTENCOES
CONSTATADO DEFEITO NO VEICULO: ( ) SIM () NAO
EM CASO DE CONSTATACAO, RELACIONE-OS:

Condutor: Data: /| /20
Assinatura:
) ANEXO Il )
RELATORIO DE GASTOS POR VEICULO
MODELO: PLACA: ANO:
ALOCACAO:
MES/ANO:

TIPO DE COMBUSTIVEL:

QUANTIDADE DE QUILOMETROS PERCORRIDOS NO MES:

QUANTIDADE DE LITROS CONSUMIDOS NO MES:

MANUTENCOES
Gastos relativos a: éleo lubrificante, pneus, pecas e acessoérios, méo-de-obra, dentre outros.
DESCRICAO VALOR
O Municipio de Bandeira do Sul da garantia da autenticidade deste [=] =%
documento, desde que visualizado através do endereco eletrénico
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INFORMACOES E OBSERVACOES ADICIONAIS

Data de preenchimento: __ / /20
Assinatura do Chefe do Setor de Transportes:
) ANEXO IV )
COMUNICACAO DE ACIDENTE COM VEICULO OFICIAL
CONDUTOR DO VEICULO: CNH Ne:
VEICULO
PLACA: MARCA: ANO:
ACIDENTE
LOCAL: DATA: [/ [20 HORARIO: :
DESCRICAO OBJETIVA DO ACIDENTE
VITIMAS
NOME: ENDERECO:
NOME: ENDERECO:
TESTEMUNHAS
NOME: ENDERECO:
NOME: ENDERECO:

DANOS MATERIAIS

VEICULO OFICIAL:

VEICULO DE TERCEIROS:

PROVIDENCIAS TOMADAS
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Assinatura do Condutor:
Assinatura do Chefe do Setor de Transportes:

ANEXO V
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo, tendo em vista a autorizagdo que me foi concedida para conduzir veiculo oficial de propriedade do Poder Executivo
do Municipio de Bandeira do Sul (MG), declaro que estou ciente das disposi¢Ges determinadas pelas Leis de Transito Brasileiras e me
encontro devidamente habilitado para condugao de veiculos.
Declaro também que estou ciente de minha responsabilidade civil, penal e administrativa pelo uso, guarda e conservacéo do veiculo oficial
gue me esta sendo entregue, responsabilizando-me por qualquer ato de imprudéncia, impericia ou negligéncia e pelos danos ao veiculo e
a terceiros, e que arcarei com a responsabilidade pelas multas (contabilizando em minha CNH a respectiva pontuagéo e efetuando o
pagamento do valor devido) e outras penalidades que desses atos advirem, aos quais autorizo que sejam feitos os respectivos descontos
diretamente nos proventos pagos pelo Municipio de Bandeira do Sul (MG).
Declaro ainda que vistoriei o veiculo e que ele se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, com toda a documentacéo legal e atualizada e
gue averiguei todos os itens obrigatérios de seguranca.
Estou ciente e de acordo com as condi¢Bes e disposi¢Bes legais quanto ao uso de veiculos oficiais aqui postas, firmo o presente termo de
livre e espontanea vontade.
Bandeira do Sul, em / /20
Nome do condutor:
Cargo/Funcéo:
Departamento/Setor:
Assinatura do condutor:

LICITACAO

AVISO DE LICITACAO
A Prefeitura Municipal de Bandeira do Sul/MG, torna publico a instaura¢do do Processo Licitatério n° 040/2024, Pregéo Eletrénico n°
018/2024, tipo menor pre¢o por item, que tem por finalidade o Registro de pregos para futuras e parceladas aquisi¢cdes de agucar e p6 de
café, destinados ao café dos funcionarios dos diversos Departamentos e Setores da Prefeitura Municipal de Bandeira do Sul/MG.
Recebimento das propostas: Das 11h00min do dia 08/10/2024 até as 12h30min do dia 21/10/2024. Inicio da Sesséo e Disputa de Precos:
as 13h00min do dia 21/10/2024. Referéncia de tempo: horario de Brasilia. Local: Bolsa de Licitagcdes do Brasil — BLL www.bll.org.br.
Telefone de contato setor de licitacdo: (35) 3742-1300. O Edital e seus anexos estdo disponiveis, na integra, no Portal Nacional de
ContratacBes Publicas (PNCP) e endereco eletronico https://www.bandeiradosul.mg.gov.br/.
EDERVAN LEANDRO DE FREITAS
Prefeito Municipal
ARIELA NOGUEIRA DIAS
Pregoeira

MUNICIPIO DE Assinado de forma digital
por MUNICIPIO DE

BANDEIRA DO BANDEIRA DO

SU L:] 8175794000 SUL:18175794000190
Dados: 2024.10.08
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