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INSTRUCAO NORMATIVA CCI- N°. 009/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Legislativa
Unidade Executora: Controle Interno

Dispde sobre as normas de controle interno para os
procedimentos de uso, guarda, conservacio,
manutenc¢io e abastecimento dos veiculos do Poder
Legislativo Municipal de Tacaratu.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
TACARATU DO ESTADO DE PERNAMBUCO. no uso das atribui¢des que lhe sdo

conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno ¢
exercido em obediéncia ao disposto na Constitui¢do Federal, Lei Complementar Federal n°.

101/2000, Lei Orgéanica do Municipio e demais legislagdes, bem como as normas especificas
do TCE/PE; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°
1.100/12009 que criou o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Tacaratu: e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa
do TCE/PE n°® 0001/2009, que versa da implanta¢do do Sistema de Controle Interno no Estado
de Pernambuco.

RESOLVE:

Art.1°. Disciplinar as normas de controle interno para os procedimentos de uso, guarda,
conservagio, manutengdo ¢ abastecimento dos veiculos do Poder Legislativo Municipal de

Tacaratu. )
TITULOAI
DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instru¢do Normativa abrange em especial o Setor de Transportes vinculado
a Secretaria Legislativa e todas as unidades da estrutura organizacional no dmbito do Poder
Legislativo Municipal.
TITULO 11
DOS CONCEITOS

/"4
Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se: ,W
v
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[ controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos de
apolices de seguro:

II veiculos oficiais: aqueles de propriedade da Camara Municipal:

lII' usudrio: servidor ou contratado que desempenhe atividades externas. que efetue
deslocamentos em veiculo oficial;

[V sinistro: a ocorréncia de prejuizo ou dano (incéndio. acidente. furto, roubo. pane) em veiculo
oficial;

V veiculos novos: aqueles que estdo amparados pela garantia do fabricante:

VI veiculos usados: aqueles que ndo estdo amparados pela garantia do fabricante;

VII manutengdo: o conjunto de a¢des ou tarefas técnicas para manter os veiculos da frota em
condig¢des adequadas de uso;

VIII manuteng@o preventiva: o conjunto de procedimentos e agdes antecipadas que visam
manter o veiculo em funcionamento

IX manutengdo corretiva: o conjunto de procedimentos e acdes que visam a localizacio e
reparagdo de anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo como alvo principal a corregdo imediata
de um defeito;

X condutor: o ocupante do cargo de Motorista Oficial, ou servidores de outras categorias
devidamente autorizados pelo Presidente, que dirijam veiculos oficiais da Camara Municipal.

TITULO 11
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. 1 responsabilidade dos Servidores ¢ Vereadores o requerimento do uso de veiculos.
Art. 5° Sdo responsabilidades do condutor:

[ conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas. observando-
se rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do Proprietario;

ITexigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga:

[T dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo Nacional de Transito, sendo
responsabilizado pelas infragdes porventura cometidas:

IV entregar ao Controle Interno notificagdes decorrentes de multas;
V cumprir a rota estabelecida pelo Presidente de acordo com o requerimento das unidades:

VI comunicar de imediato, ao Controle Interno, os casos de falta de equipamentos e acessorios
obrigatorios, sinistro e qualquer situagio que enseja o acionamento da companhia de seguro:

VII comunicar ao Controle Interno, qualquer ocorréncia, verificada durante o deslocamento.
que ndo esteja prevista nesta Instrugio Normativa.

v
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Paragrafo dnico. Compete ao ocupante do cargo de Motorista Oficial verificar.
constantemente. se o veiculo estda em perfeitas condi¢des técnicas. com equipamentos e
acessorios obrigatorios de acordo com o Cddigo Nacional de Transito (extintor de incéndio.
triangulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranga), bem
como, os niveis de dgua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios. pneus, rodas, luzes,
limpeza do veiculo e a documentagdo em ordem. comunicando ao Controle Interno, as
anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis:

Art. 6°. Sdo responsabilidades pertinentes ao Controle Interno:

I'manter copia e controle das datas de vencimento das CNHs de todos os Motoristas Oficiais e
de outros servidores condutores de veiculos oficiais;

[l manter os veiculos limpos interna e externamente:

[IT manter o controle de veiculos, contemplando informacdes necessarias ao acompanhamento
das condi¢des mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou corretivas e equipamentos
de uso obrigatorio;

[V manter controle da saida de cada veiculo. com registros de: deslocamento, data/hora.
quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, o servico a ser realizado ¢ unidade
solicitante;

V manter controle, por meio de planilhas, do abastecimento dos veiculos;

VI encaminhar ao superior hierarquico imediato informacdes constantes sobre o controle de
veiculos: gastos mensais com abastecimento e manutengio;

VII tomar as providéncias cabiveis e informar ao superior hierarquico os acontecimentos
envolvendo sinistro de veiculo;

VIII receber as notificagdes de transito e identificar o condutor quando as infragdes forem
decorrentes da dire¢io do veiculo:

IX receber solicitagdo de veiculos para deslocamento e examinar a disponibilidade para
atendimento:

X definir escalas dos motoristas:

Xl entregar os veiculos aos condutores designados com todos os equipamentos ¢ documentos
exigidos na legislagdo;

XII verificar a condi¢do da Carteira Nacional de Habilitagdo dos motoristas, e, se constatada
alguma irregularidade, deverd notifica-los para adotarem as providéncias necessarias para a
regularizagdo da situa¢io;

XIII' manter sob sua guarda toda a documentagéo obrigatoria dos veiculos oficiais e. adotar as
providencias necessarias para o licenciamento anual e seguro obrigatorio;
XIV providenciar o licenciamento inicial dos veiculos:

XV providenciar a execugdo e renovagio das apolices de seguros;

XVImanter o controle e a guarda das apélices seguro dos veiculos oficiais. §
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Art. 7°. Sdo responsabilidades do Presidente:
[ supervisionar o uso, guarda, conservagdo e manutengio dos veiculos da Camara Municipal;
[l acompanhar e supervisionar as despesas com combustivel;

IIl analisar os relatérios encaminhados pelo Setor de Transportes e adotar as medidas
necessarias quando constatada qualquer irregularidade ou inconsisténcia nas informagdes
prestadas;

TiTULp 1V
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art.8° Os veiculos da Camara Municipal de Tacaratu deverio ser utilizados exclusivamente
em servi¢os da institui¢do, mediante autoriza¢do do Presidente.
Paragrafo Unico: E expressamente vedada a utilizagdo dos veiculos para outros fins.

Art.9°. Todos os veiculos oficiais da Camara Municipal deverdo ter adesivos com a inscri¢do
“Camara Municipal de Tacaratu” que permita a identificagdo da propriedade; sendo a
identificagdo nas portas laterais e na traseira dos automodveis e para as motocicletas a
identificag@o devera constar em local que permita a visibilidade nas laterais

Art.10°. As aquisi¢des de veiculos serdo solicitadas somente pelo Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. As aquisigdes de combustiveis, pneus e a contratagio de servigos de
manuteng¢do serdo realizadas pelo Coordenador de Controle Interno, de acordo com as normas
e procedimentos estabelecidos nas Instrugdes Normativas do Sistema de Compras Licitagdes e
Contratos.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1
DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO SOBRE
VEICULOS

Art.11° O licenciamento inicial. execug@o e renovacao das apolices de seguros sera realizada
pelo Controle Interno que mantera registro cronologico das datas de vencimentos e controle
sistematico sobre as apolices de seguros.

Art. 12°. O motorista devera comunicar imediatamente o seu superior hierarquico qualquer
situacgdo que enseja o acionamento da companhia de seguro.

Paragrafo Unico: Em caso de sinistro, o contato com as companhias seguradoras é

responsabilidade do Secretario Legislativo de Administragéo. y
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DO USO DOS VEICULOS

Art.13° A solicitagdo de veiculos para deslocamento local ou para viagens devera ser
encaminhada. pelo Servidor ou Vereador, ao Controle Interno, informando o motivo, data.
horério e destino.

Art. 14°. Todos os descolamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos motoristas, na
ficha de controle de veiculos, na qual constara os seguintes apontamentos: o tipo do veiculo, a
placa, nome do motorista, o solicitante do veiculo, a data e hora de saida e chegada, o servigo
realizado. o local e a quilometragem de saida e chegada.

§1° 0 motorista ndo podera se deslocar com o veiculo sem as devidas anotag¢des pontuadas nesta
instrug¢do normativa sob pena de responsabilizagio.

§2° O Controle Interno devera consolidar mensalmente planilha de controle de uso da frota.

CAPITULO 111 )
DO ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

Art. 15°. O abastecimento de combustivel somente podera ser efetuado no posto contratado,
mediante autorizagdo do Presidente

Art. 16°. Os procedimentos de autorizagdo de abastecimento se dardo da seguinte forma:

I - O Presidente emitird requisi¢do de abastecimento em duas vias na qual constara, n° da
requisi¢do, a data de emissdo, quantidade de litros, tipo de combustivel, valor unitario, valor
global, placa do veiculo, nome do motorista ou condutor que procederd o abastecimento e local
de abastecimento;

[I- O condutor ao realizar o abastecimento anotara a data do abastecimento, a quilometragem e
assinara a requisi¢do;

[1I- No inicio do més subsequente ao do abastecimento, o fiscal do contrato solicitarda do
posto autorizado a emissdo e remessa da Nota Fiscal constando em anexo as requisi¢des
originais;

Art. 17°. Estando o veiculo em viagem. o abastecimento podera ocorrer em qualquer Posto de
Servigos, onde o motorista devera solicitar a Nota Fiscal em nome da Camara Municipal
Tacaratu, com seu respectivo CNPJ “11.411.832/0001- 17”, endereco  “Trav. Julio
Cavalcanti Lacerda, Centro, Tacaratu-PE™, a qual devera especificar: os quantitativos em
litros e o numero da placa do veiculo.

CAPITULO 1V
DA MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA

e
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Art. 18° O servico de manutengdo preventiva visa a manter os veiculos em perfeitas
condigdes de funcionamento, disponivel para o atendimento aos usudrios, de forma segura, e
reduzir os relativos a manuteng¢io corretiva.

Art. 19°. No caso de veiculos novos e seminovos, que estejam em garantia, a
revisdo/manuteng¢do devera ser realizada em concessiondria autorizada pelo fabricante e nos
demais casos em oficinas terceirizadas, mediante autorizacdo o Presidente.

Paragrafo Unico: Estando o veiculo em viagem, as manutengdes corretivas necessarias, desde
que devidamente autorizadas, poderdo ocorrer em oficinas especializadas. onde o motorista
devera solicitar a Nota Fiscal em nome da Cdmara Municipal Tacaratu, com seu respectivo
CNPJ CNPJ “11.411.832/0001- 177, endereco  “Trav. Julio Cavalcanti Lacerda, Centro.,
Tacaratu-PE”, a qual deverd especificar os servigos realizados, as pegas empregadas, o
numero da placa do veiculo.

Art. 20°. As revisdes/manutengdes preventivas deverdo ser realizadas de acordo com a Manual
do Proprietario e/ou conforme programagio realizada pelo Controle Interno.

Art. 21°. As solicitagdes de servigos de manutencio preventiva e/ou corretiva devem obedecer
as normas previstas na Lei 8.666/93.

CAPITULO V
DOS MOTORISTAS

Art. 22°. A condugio dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista
devidamente habilitado e que detenha a obrigagdio em razdo do cargo ou fungio que exerca,
sendo terminantemente proibida a condugdo por pessoa estranha ao corpo funcional, servidores
ndo autorizados e que ndo estejam em servigo.

Art. 23°. Os servidores nomeados para exercerem o cargo de motorista deverdo encaminhar ao
Setor de Transporte copia da Carteira Nacional de Habilita¢do atualizada e do documento de
Identidade, no prazo de 5 (cinco) dias contados da nomeacio.

Paragrafo Unico: A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel com o tipo de
veiculo que o motorista ira conduzir, conforme a Lei 9.503/97.

Art. 24°.0 Departamento de Controle Interno devera constantemente verificar a condi¢do da
Carteira Nacional de Habilitagdo dos motoristas e, constatando alguma irregularidade. devera
notifica-los da impossibilidade de dirigir e que sejam adotadas providéncias para a
regularizacdo da situagio.

CAPITULO VI
DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 25°. A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadgd aos veiculos
oficiais da Cdmara Municipal, por infragdes as normas de transito. cabera:

//
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[ - ao motorista, quando as infragdes forem decorrentes da dire¢do do veiculo;

Il - a Camara Municipal. quando a infragdo estiver relacionada a prévia regulariza¢do e
condigdes exigidas para o transito de veiculo na via terrestre, conservagdo e inalterabilidade
de suas caracteristicas, componentes, agregados e habilitagdo legal e compativel de seus
condutores quando esta for exigida, assim como outras disposi¢des que deva observar.

§1° Depois de tomar ciéncia da multa. o motorista devera paga-la ou contesta-la, se for o
caso, junto ao oOrgdo competente, comprovando qualquer das hipoteses junto a Cédmara
Municipal.

§2° Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas, e sendo
negado provimento aos mesmos, os valores deverao ser pagos pelo servidor com a comprovagio
da quitagdo junto a Camara; caso contrario, o Poder legislativo arcara com os valores e
procedera o ressarcimento por meio de desconto automatico na folha de pagamento do infrator,
nos limites da lei.

§3° A quita¢do da multa ndo exime o servidor de responder eventual sindicdancia ou processo
administrativo disciplinar.

§4° Nos casos previstos nesta instru¢do que a Camara Municipal for a responsavel pelo
pagamento da multa, apds receber a “Notificagdo de Pagamento de Multa” para quitagdo junto
a rede bancdaria e caso seja constatada a improcedéncia da multa, a Notificagdo devera ser
encaminhada para a Procuradoria Juridica para interposi¢do de recurso.

CAPITULO VII
DOS SINISTROS COM VEICULOS
(ACIDENTES, FURTO E ROUBOS)

Art. 26°. Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial da
Camara Municipal, caso 0 motorista tenha condigdes fisicas, devera permanecer no local do
acidente até a realizagdo da pericia, bem como comunicar aos superiores hierarquicos sobre o
sinistro e solicitar o comparecimento da autoridade policial para lavrar o “Boletim de
Ocorréncia”.

Paragrafo Unico: Havendo vitimas, o motorista devera adotar as medidas necessarias para o
SOCOITO.

Art. 27°. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Camara Municipal, 0 motorista
devera, imediatamente, comunicar a autoridade policial visando a gerar o Boletim de
Ocorréncia e em seguida aos superiores hierarquicos.

Paragrafo Unico: Nos casos em que seja necessdrio o acionamento da companhia de seguro, o
contato sera feito pelo Secretario Legislativo de Administragdo.
Art. 28° A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo envolvido em qualquer

tipo de sinistro (roubo, furto, abalroamento, atropelamento, com ou sem vitimas) sera apurada
mediante processo disciplinar, sem prejuizo das demais medidas previstas em lei.
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TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29°. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria de
Administra¢do, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 30°. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagio, revogando
as disposigoes a ela contrarias.

Gabinete do Presidente. em 18 de Abril de 2016.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Travessa Julio Cavalcanti Lacerda, 01 - Centro ) www.taoaratu.pe“leg.br
Tacaratu - PE / CEP.: 56.480-000 e-mail: camtacaratu@gmail.com
Fones: (87) 3843-1501 / 3843-1111



