ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

DECRETO N° 024, DE 17 DE MARCO DE 2021.
Diério Oficial de Contas do TCE/MT n° 2157, 24/03/2021.

Aprova a Instrucdo Normativa n°® 001/2021, que
regulamenta o controle de veiculos do Municipio.

O Prefeito Municipal de Alto Araguaia, Estado de Mato Grosso, no uso de
suas atribuicdes legais,...

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo na Norma Interna que
versa sobre as condi¢des gerais de uso e controle da frota do municipio de Alto Araguaia — MT.

CONSIDERANDO o0 que dispde o Anexo |, da Lei Municipal n°
2.742/2010, o qual dispde detalhadamente acerca das principais atribui¢cbes dos motoristas da
Prefeitura de Alto Araguaia,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa n° 001/2021, que regulamenta
o controle de veiculos do Municipio, que segue anexa como parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera a cada Secretario Municipal orientar os responsaveis pelos
Veiculos quanto ao cumprimento integral da referida Instrucdo Normativa.

Art. 3° Os servidores responsaveis pela conducdo de veiculos em viagem,
deverdo juntar a prestacao de contas, copia do diario de bordo, devidamente preenchido, sob pena
de serem desaprovadas.

Art. 4° Constatada 0 ndo cumprimento dos termos contidos na Instrucéo
Normativa n® 001/2021, o Chefe Imediato do Servidor, devera informar a Secretaria Municipal de
Administracdo para que promova a instauragdo de sindicancia por descumprimento do disposto no
Art. 183, | e VII, da Lei Municipal n® 1.079/1997, com possivel agravante de pratica da conduta
vedada pelo Art. 184, XVII, do referido diploma legal.

Art. 5° As disposi¢des conditas na Instrucdo Normativa n° 001/2021
aplicam-se tanto aos servidores ocupantes do cargo de motorista, quanto aos demais servidores
gue eventualmente dirijam os carros oficiais do municipio de Alto Araguaia.

Art. 6° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 7° Revogam-se as disposi¢fes em contrario.

Alto Araguaia - MT, 17 de margo de 2021.

GUSTAVO DE MELO ANICEZIO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
Norma Interna n°® 001/2021

1) DOS OBJETIVOS:

1.1 Estabelecer as condi¢des gerais de Uso e Controle de veiculos e maquinas da Prefeitura
Municipal de Alto Araguaia — MT (PMAA).

1.2 Conscientizar os Motoristas e Operadores de sua responsabilidade como condutores de
veiculos e maquinas pesadas do Poder Publico.

1.3 Regulamentar procedimentos para utilizacéo de veiculos e maquinas do municipio.

2) DOS PROCEDIMENTOS

2.1 DA GUARDA DOS VEICULOS E MAQUINAS

2.1.1 Todos os veiculos e maguinas devem ser recolhidos a garagem ou em locais determinados
pela Supervisdo do Transporte, ap6s o atendimento autorizado, ficando proibido ao Motorista ou
Operador conduzir o veiculo para outro local que ndo o autorizado, ressalvadas as situacoes
especiais definidas pelo Executivo Municipal.

2.2 DOS CRITERIOS PARA REQUISICAO DE TRANSPORTE

2.2.1 Arequisicdo e a autorizacdo sé podem ser efetuadas mediante o cumprimento dos seguintes
critérios:

a) O uso dos veiculos é restrito ao atendimento dos servi¢os da PMAA.

b) Fica proibida a utilizacdo dos veiculos do transporte escolar para outros fins, exceto para
atividades recreativas, esportivas e culturais vinculadas diretamente a escola.

c) As viagens devem ser requeridas com antecedéncia, para elaboracdo da programacao, vistoria
do
veiculo, abastecimento e seguranca do transporte, conforme o0s seguintes prazos:

| - Para servigos rotineiros tanto de veiculos como maquinas pesadas, conforme programacao
semanal ou diaria.

Il - Para servigos fora da regido de Alto Araguaia-MT, dois dias de antecedéncia.

Il - Em casos excepcionais da necessidade de servicos de transporte serdo analisados pela
Supervisdo dos Transportes.

2.2.2 E proibido o uso de veiculos da frota do Municipio de Alto Araguaia-MT, para fins
particulares.

2.3 DO CREDENCIAMENTO PARA CONDUZIR VEICULOS E MAQUINAS
PESADAS

2.3.1 Somente servidores devidamente autorizados e habilitados, com CNH - Carteira Nacional
de Habilitagdo compativel ao veiculo/maquina e sem restri¢des tais como; “CNH vencida e/ou
bloqueada”, podem conduzir os veiculos e maquinas da frota do Municipio, pelo ndo atendimento
a esse item, o infrator podera sofrer san¢Ges administrativas internas.

2.3.2 Todos os veiculos/maquinas pertencentes a frota da PMAA, deveréo ser identificados com
adesivo personalizado de facil visualizacéo, devendo ser utilizados apenas em servigo publico, e
somente poderdo ser conduzidos por servidor devidamente autorizado pelo Secretario(a) e/ou
Diretor(a).

2.3.2.1 Excetua-se da presente regra, o veiculo de transporte do chefe do Poder Executivo
Municipal.

2.3.3 O Secretario(a) e/ou Diretor(a) da pasta devera expedir o Termo de Autorizacdo para
conduzir
veiculo, e encaminhar devidamente assinado ao Departamento de Recurso Humanos juntamente a
copia da CNH do servidor autorizado, conforme modelo de TERMO DE AUTORIZACAO

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

juntado no Anexo | desta norma;

2.3.4 O Secretério (a) e/ou Diretor (a) da pasta, devera designar um servidor responsavel pelo
veiculo/maquina, mediante TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, conforme
modelo juntado no Anexo Il desta norma.

2.4 DAS RESPONSABILIDADES

2.4.1 Responsabilidade da Supervisdo de Transporte

2.4.1.1 Gerenciar as atividades do sistema de transporte e o quadro de motoristas e operadores,
com observancia da presente norma.

2.4.1.2 Controlar o uso e o custo operacional de cada veiculo e da frota em geral sob sua
responsabilidade; recomendar a guarda de veiculos ou maquinas em local previamente
determinado; manter atualizada a ficha cadastral do veiculo e méaquina, com registros dos consertos
e revisdes; autorizar o abastecimento e controlar o consumo de combustivel; solicitar orcamentos
para reparos de acordo com as normas de servi¢co de manutencéo.

2.4.1.3 Tomar as providéncias adequadas em caso de acidentes, roubo, e outros, produzindo
relatorio a respeito do ocorrido e encaminhando o mesmo para Controladoria Interna e ao
Secretario(a) e/ou Diretor(a) da pasta.

2.4.1.4 Mensalmente, no mesmo periodo do fechamento dos relatérios da frota, fazer consulta
no site do DETRAN-MT sobre a existéncia ou nao de registro de multas para todos os veiculos da
frota que tenham placa. Ao identificar multas relativas as infragfes de transito cometidas pelo
condutor, é responsabilidade do Supervisor de Transporte identificar esse condutor, fazer copia do
documento de infragdo e enviar ao Servidor infrator, informando o fato ao RH. Fazer o
acompanhamento da devida quitacdo, solicitando o comprovante de pagamento da referida multa
ao condutor infrator.

2.4.1.5 Encaminhar para o setor competente em realizar os pagamentos do seguro obrigatorio
dos veiculos dentro dos prazos determinados pelas autoridades competentes e legislacdes
pertinentes.

2.4.1.6 Controlar os vencimentos das habilitacfes de todos os condutores autorizados, de forma
que permita avisar antecipadamente sobre a data limite para a renovacao.

2.4.2 E de responsabilidade do Motorista e Operador

2.4.3 Trafegar portando toda a documentacao pessoal e do veiculo exigidas por lei e apresenta-
la a autoridade policial competente quando solicitada;

2.4.4 Dirigir conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, e observar
rigorosamente as instru¢fes sobre manutencdo do veiculo, bem como avaliar as condicbes de
trafegabilidade das estradas e vias e conduzir conforme a legislagdo do codigo de trénsito
brasileiro;

2.4.5 Programar para que possa estar nos locais determinados com a necessaria antecedéncia,
pré avaliando as condi¢des de transito e trafegabilidade das estradas e vias;

2.4.6 Manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

2.4.7 Levar ao conhecimento do responsavel pela frota quaisquer defeitos ou anormalidades
constatadas no veiculo;

2.4.8 Conduzir o veiculo de forma segura e econdmica, de modo a evitar aceleragdes e freadas
bruscas;

2.4.9 Observar as orientacOes da chefia imediata quanto ao local para abastecimento e o tipo de
combustivel mais vantajoso economicamente;

2.4.10 Cuidar para o correto registro da quilometragem nas operacGes de abastecimento e
utilizacéo da frota, bem como no preenchimento de formulérios;

2.4.11 Exigir os comprovantes de abastecimento ou manutencéo;
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2.4.12 Utilizar o veiculo obedecendo as suas caracteristicas técnicas e condi¢cdes mecanicas,
comunicando qualquer problema a chefia imediata;

2.4.13 Usar e exigir de passageiros a utilizacao de cintos de seguranca;

2.4.14 Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas,
observando rigorosamente as instru¢des contidas no Manual do Proprietario;

2.4.15 Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do CTB, sendo responsavel pelas infracdes
porventura cometidas;

2.4.16 Entregar ao servidor responsavel pelo Servico de Transporte as notificacdes decorrentes
de multas por infracGes de transito;

2.4.17 Cumprir o itinerério/servico estabelecido na ordem de utilizagéo do veiculo;

2.4.18 Torna-se obrigatdrio, ao condutor dos veiculos, o preenchimento completo do formulario
DIARIO DE BORDO de que trata 0 Anexo 1V, desta Instru¢cdo Normativa

2.4.19 Os condutores dos veiculos da PMAA deverdo entregar ao servidor responsavel pelo
controle dos veiculos, o DIARIO DE BORDO devidamente preenchido ao final da utilizacdo do
veiculo, o qual devera alimentar a planilha de controle diario do referido veiculo diariamente.

2.4.20 Verificar constantemente, e principalmente antes de qualquer viagem, os acessorios de
seguranca obrigatérios e os equipamentos de sinalizacdo citados no item acima, além da
documentacdo do veiculo e documentacdo pessoal. Caso haja alguma irregularidade, devera ser
comunicado ao servidor responsavel.

2.4.21 Comunicar imediatamente ao gestor da area e ao servidor responsavel, a ocorréncia de
qualquer avaria no veiculo sob sua guarda e responsabilidade. Caso ndo houver a comunicacao
imediata o0 condutor poderd ser responsabilizado pelos fatos  subsequentes.

2.4.22 Usar, sempre que estacionado irregularmente, por motivo de pane ou acidente, o
tridngulo de seguranca e as luzes de emergéncia e alem destes, quando houver possibilidade,
espalhar galhos de arvores numa extensdo razoavel, para maior seguranca.

2.4.23 Utilizar a marcha adequada nos declives acentuados. E proibido transitar com o veiculo
em marcha neutra ("banguela™), em declives.

2.4.24 Conduzir o veiculo para abastecimento, lavagem, lubrificacdo, troca de dleo, conserto e
troca de pneus e camaras de ar, regulagens e demais reparos imediatos que se fizerem necessarios,
acompanhando a execugdo desses servicos, enquanto estiver sob sua guarda, sempre com devida
autorizacdo do responsavel.

2.4.25 Comunicar imediatamente, ao Departamento de Frotas, a suspensdao ou apreensdo da
CNH.

2.4.26 Responsabilizar-se pelo pagamento das multas aplicadas quando esta for de sua
responsabilidade.

2.4.27 Dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras do Codigo de Transito Brasileiro,
obedecer rigorosamente a sinalizagdo de transito, acatando as ordens dos policiais de transito.

2.4.28 Prestar socorro aos veiculos da PMAA, encontrados em pane no trajeto, exceto rebocar
ou empurrar.

2.4.29 Providenciar, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do vencimento, a renovagao
da CNH, apresentando-a ao responsavel pelos processos de veiculos.

2.4.30 O condutor devera recolher o veiculo na garagem no horario determinado;

2.4.31 Acompanhar o carregamento, distribui¢do carga na carroceria assim como a cobertura
dessa

carga, conferindo a relacdo do material transportado e pelo qual sera responsavel.

2.5 DAS VEDACOES AOS CONDUTORES
2.5.1 E vedado aos condutores, utilizar o veiculo sem a autorizacdo do servidor competente;
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trafegar sem os acessorios de seguranca obrigatdrios por lei (triangulo, capacete, etc.) e sem que
0s equipamentos de sinalizagdo do veiculo (setas indicadoras de direcéo, luzes de ré, luzes de freio,
farois, lanternas e pisca-alerta) estejam funcionando regularmente.

2.5.2 Né&o é permitido conduzir pessoas estranhas aos quadros da PMAA (caronas), sem prévia
autorizacdo superior; Ceder a direcdo do veiculo a terceiros ndo autorizados; Abandonar o veiculo
ou recebé-lo sem o consentimento do servidor competente;

2.5.3 E expressamente proibida a conducdo do veiculo, ap6s a ingestdo de qualquer tipo de
bebida alcodlica ou entorpecentes.

2.5.4 Deixar de apresentar documento ou de prestar informacdes solicitadas pela fiscalizacéo de
transito;

2.5.5 Utilizar para proveito particular o veiculo em servi¢os incompativeis com suas respectivas
fungdes publicas.

2.6 DO ABASTECIMENTO

2.6.1 A frota s6 pode ser abastecida no patio da Secretaria de Infraestruturas e Obras, ou em
postos credenciados, mediante requisicdo emitida pela Superviséo de Transportes.

2.6.1.1 excetua-se da regra deste dispositivo, 0s carros que pro ventura estiverem em viagem a
servico em cidades onde ndo houverem postos credenciados, ocasido em que o0 abastecimento sera
realizado com verbas proveniente de adiantamento.

2.6.2 O condutor do veiculo devera informar ao atendente "a placa do mesmo" e "a
quilometragem atual”, verificando ao final da impressdo do cupom fiscal se os dados estdo
corretos.

2.6.3 O condutor devera registrar todos os abastecimentos realizados no Boletim de Controle de
Uso Diario de Veiculos.

2.6.4 O condutor devera entregar o Diario de Bordo sera entregue no inicio de cada més,
devidamente preenchido por completo, ao responsavel pelas maquinas e/ou veiculos, e retirado
outro em branco.

2.7 DA MANUTENCAO, CONSERVACAO E HIGIENIZACAO

2.7.1 A Supervisdo de Transporte juntamente com os Secretarios e/ou Diretores devem manter
um cronograma de manutencdo preventiva para todos os veiculos e maquinas;

2.7.2 Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisao, serdo imediatamente solucionados
apos a constatacdo e notificacdo do motorista, ficando proibido o uso desse veiculo, caso o
problema apresente risco de seguranca;

2.7.3 Cada veiculo e méaquina devera possuir uma ficha contendo registros de todas as
manutencgdes e consertos realizados, por um periodo de cinco anos, através de anotagdes regulares
constituindo o banco de dados da frota. Estes registros permitem identificar os principais
problemas apresentados pelo veiculo, facilitando determinar os periodos de manutencdo e a
depreciacdo do bem nos casos de inventario e de anélise de economicidade;

2.7.4 Cada motorista ou operador responde pelo veiculo/maquina que esta sob a sua
responsabilidade, inclusive nos casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes, quando o
mesmo for considerado responsavel pela pericia e/ou Boletim de Ocorréncia;

2.7.5 A manutencdo, consertos e reparos serdo efetuados na oficina da Secretaria de Obras ou
em oficinas habilitadas mediante processo de licitagao.

2.7.5.1 verificada a necessidade de manutengdo, 0 motorista devera reportar a imediatamente a
situacdo a sua chefia.

2.7.6 Devera ainda o motorista proceder a leitura do manual do veiculo que estiver sob a sua
responsabilidade, sempre observando os prazos e quilometragem para a revisdo do mesmo,
devendo oficiar a chefia imediata da necessidade de revisao, possibilitando assim sua programacao
em tempo habil.

2.7.7 Ao termino de cada viagem, o motorista devera providenciar a limpeza do veiculo junto
ao patio da Secretaria de Obras, Transportes e Infraestrutura Urbana do municipio.
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2.7.7.1 Devera ainda vistoriar o veiculo, providenciando o recolhimento de todo e qualquer
objeto deixado no interior do mesmo.

3 PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTE DE TRANSITO COM
VEICULOS/MAQUINAS OFICIAIS DA ADMINISTRACAO

3.1 Todos os cidaddos séo obrigados a prestar socorro, caso se deparem com situagdes que
necessitem de auxilio médico ou do corpo de bombeiros, independentemente de estarem
envolvidos ou ndo no fato que gerou a emergéncia. Deixar de prestar socorro significa ndo dar
nenhum tipo de assisténcia a vitima. O simples ato de usar o telefone para chamar o atendimento
especializado, ja configura uma prestacdo de socorro. Qualquer pessoa que deixa de prestar ou
providenciar socorro a vitima incorre no Crime de Omissédo de Socorro, previsto no artigo 135 do

Caodigo Penal Brasileiro.
Art. 135. Deixar de prestar assisténcia, quando possivel fazé-lo sem risco pessoal, a
crianca abandonada ou extraviada, ou & pessoa invalida ou ferida, ao desamparo ou em
grave ou iminente perigo; ou ndo pedir, nesses casos, 0 socorro da autoridade publica:
Paragrafo Unico. A pena é aumentada de metade, se da omissdo resulta leséo
corporal de
natureza grave, e triplica, se resulta a morte.

3.2 Em caso de acidentes sem vitima:

e Adotar providéncias para remover o veiculo do local, quando necessaria tal medida
para assegurar a seguranca e a fluidez do transito, sob pena do cometimento de infracao
de transito, conforme disposto no art. 178 do Cédigo de Transito Brasileiro;

Providenciar o registro do acidente em Boletim de Ocorréncia;

Comunicar o ocorrido ao Setor de Transportes responsavel; e

e Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario e do condutor e
arrolar testemunhas.

3.3 Em caso de acidentes com vitima:

e Nao retirar o veiculo do local, salvo se determinado por policial ou agente da autori-
dade de transito;

e Providenciar socorro a vitima, acionando o Resgate ou servi¢o similar por meio do
telefone 192 ou o Corpo de Bombeiros 193;

e Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizacdo de pericia;

e Comunicar o ocorrido ao Setor de Transportes responsavel; e

e Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario e do condutor,
os dados da vitima e arrolar testemunhas.

3.4 Nos acidentes provocados que produzam danos materiais a terceiros, sera aberto processo
administrativo para averiguar a culpa do servidor e, caso conclua que o servidor é o culpado, a
responsabilidade sera exclusiva do servidor, bem como os eventuais valores a serem ressarcidos.

3.5 Os motoristas condutores de Veiculos e/ou Maquinas, deverdo imediatamente, além das
regulamentacdes descritas em outros itens desta norma, tomar as seguintes providéncias:

e Auvisar ao Chefe imediato sobre o acidente de transito e providenciar B.O. (Boletim de
Ocorréncias) e laudo pericial se for o caso;

e Entregar o Boletim de Ocorréncias a Secretaria Responsavel (chefia);

e A Secretaria responsavel devera enviar ao departamento de manutencgdo da frota do Muni-
cipio, para que 0 mesmo possa contatar a Seguradora para providenciar aviso de sinistro.

3.6 A Secretaria responsavel pelo veiculo comunicara ao departamento de manutencéo da frota
com todas as informacg6es necessarias, comunicando o acidente e solicitando providéncias para
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apurar os fatos e responsabilidades, através de sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar
se for o caso. Ainda solicitara “empenho prévio” do valor (menor custo do orgamento ou valor da
franquia) para se efetuar o reparo no veiculo oficial e/ou terceiro se for o caso.

3.7 No Comunicado devera constar:

e Dados do veiculo oficial (placa, tipo, ano, outros);

e Dados do veiculo de terceiro (placa, tipo, ano, outros), se for o caso;

e Nome do condutor do veiculo, matricula e secretaria/departamento que o condutor estd

lotado;

e Anexar copia do Boletim de Ocorréncia, Laudo Pericial se for o caso, fotos dos veiculos
envolvidos no acidente;
Copia da Carteira de Habilitagdo do condutor;
Copia do Cartdo do Seguro se houver;
Copia da Apdlice de Seguro se houver;
Quando for acionado o seguro, juntar cdpia da autorizacdo da seguradora, indicando a ofi-
cina

e autorizada a efetuar o reparo;

e Copia de 03 (trés) orcamentos quando nao for acionado o seguro.

3.8 Coletar assinatura do Secretario responsavel pela pasta onde o veiculo estd vinculado e
protocolar os documentos junto ao departamento responsavel por protocolos do Municipio.

3.9 Apos o protocolo a Secretaria responsavel encaminhara os autos a Secretaria Municipal de
Planejamento, Gestdo e Finangas.

3.10 A Secretaria de Planejamento, Gestdo e Financas, tomara ciéncia do acidente a fim de
agilizar o reparo do veiculo oficial e/ou de terceiros, encaminhara os autos para o departamento de
compras
autorizando para providéncias quanto ao empenho prévio que devera ser feito com base no
orcamento de menor valor anexado nos autos. Se o veiculo estiver segurado e o valor do reparo
for maior que o da franquia, 0 empenho devera ser feito pelo valor da franquia a favor da oficina
autorizada pela Seguradora, que efetuara o reparo.

3.11 Apds o empenho, o processo devera ser enviado a Comissdo de Sindicancia (CS) e/ou
Comissao
Processante de Processo Administrativo Disciplinar, aos cuidados da Procuradoria Geral do
Municipio
para apurar os fatos e responsabilidades.

3.12 A Comisséo de Sindicancia (CS) e/ou Comissdo Processante de Processo Administrativo
Disciplinar devera:

e Apurar os fatos e elaborar parecer final;

e Em caso de responsabilidade do motorista ou de terceiros realizar termo de Acordo para
ressarcir aos cofres publicos dos valores gastos com o conserto do veiculo;

e Se for constado que a responsabilidade é do condutor da administracdo pablica, ele podera
optar pelo desconto em folha de pagamento referente ao acordo firmado;

e Encaminhar o processo com relatorio final ao Gabinete do Prefeito para conhecimento e
deciséo.

3.130 Gabinete do Prefeito devera:

e Acolher ou ndo o parecer final da Comissdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo
Disciplinar.

e Sendo acolher, devera encaminhar o processo ao Procurador Geral do Municipio para pro-
vidéncias cabiveis.

e Se acolher o parecer da Comissao Processante, o Secretario da pasta onde estiver lotado o
servidor junto com o Procurador Geral do Municipio deverd providenciar a oficializacdo
do Termo de Autorizacao e Responsabilidade, se o servidor optar por desconto na folha de
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pagamento o dano ocasionado ao erario, nos moldes da “minuta juntada no Anexo 1V”
e demais penalidades previstas no processo.

e A decisdo do processo junto com o Termo de Autorizacdo e Responsabilidade devera ser
encaminhado ao Departamento de Recursos Humanos para efetuar os registros necessarios.
3.11 Caso no inicio do processo o servidor concordar em ressarcir 0 dano causado ao erario,
mediante desconto na folha de pagamento, sera dispensado a abertura de sindicancia
administrativa e/ou processo administrativo disciplinar, e o0 Secretario da pasta onde esté lotado o
servidor, providenciard a oficializacdo do Termo de Autorizacdo e Responsabilidade, e
encaminhar uma via devidamente assinada ao Departamento de Recursos Humanos para
providéncias cabiveis.

4 DAS DISPOSICOES GERAIS

4.1 O ndo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nestas normas e atos complementares,
pode acarretar a aplicagdo de penas disciplinares aos envolvidos, conforme cada caso.

4.2 O uso indevido do veiculo/méaquina fora do servigo é passivel de punicéo, por decisdo do
Executivo Municipal, apdés levantamento/andlise mediante sindicancia e/ou processo
administrativo disciplinar, se for o caso.

4.3 O veiculo utilizado por varios condutores, desde que autorizados pela administracdo direta
e/ou indireta, devem obrigatoriamente cumprir com as normas.

4.4 No momento em que o motorista assume como condutor, ele passa a ser o responsavel por
aquele veiculo, devendo cumprir com o que esta estabelecido nesta norma.

4.5 As maquinas pesadas devem ser utilizadas em servicos de acordo com as recomendagdes de
fabrica. Uma pa carregadeira ndo pode fazer qualquer outro tipo de servico que ndo seja o de
carregamento. O uso fora da finalidade que a maquina foi constituida, podera causar danos ao
erario e isso podera levar o seu operador a uma sindicancia para avaliacdo dos danos causados ao
equipamento ou a outrem.

4.6 E proibido transportar carga acima do limite do peso permitido, bem como conduzir o veiculo
acima da velocidade indicada nas placas de sinalizacéo.

4.7 Na manutencdo, consertos e reparos, 0S responsaveis deverdo acompanhar oS
procedimentos realizados, e anotar no Boletim de Controle de Uso Diario de Veiculos, assim como
anexar os comprovantes de despesas e relatorio por centro de custos.

4.8 Qualquer omissdo ou davida gerada por esta norma, devera ser esclarecida junto a Unidade
de Coordenacdo de Controle Interno e a Supervisao de Transportes.

Gustavo de Melo Anicézio Milton Fernandes de Lima
Prefeito Municipal Secretario Municipal de Frotas
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ANEXO |
TERMO DE AUTORIZACAO DE CONDUTOR
A Secretaria Municipal de neste ato, representado pelo
Sr.(a) , N0 uso de suas atribuicdes legais e especialmente em cumprimento

as normas estabelecidas por esta Administracdo Publica, as normas gerais do Codigo de Transito
Brasileiro e, principalmente, a Instrucdo Normativa n°. 001/2021 desta municipalidade.

Resolve:

Autorizar o Sr.(a) , servidor(a) publico com matricula
n°. , lotado(a) na Secretaria de , portador(a) do RG n°, :
inscrito (@) no CPF sob o n° , Carteira Nacional de Habilitacdo
n°. , categoria , a conduzir o veiculo de placa oficial e/ou

maquinario publico exclusivamente em servicos de interesse publico.

Diante desse compromisso, o servidor assume total responsabilidade pelo bom uso do bem
patrimonial a ele confiado, registrando todos os eventos diarios no CONTROLE DE VEICULOS
E MAQUINAS (Diario de Bordo), bem como respondendo por qualquer ocorréncia no
veiculo/méaquina no periodo sob sua utilizag&o.

Ressaltamos ainda que o servidor(a) foi orientado(a) quanto a obrigatoriedade de observar
todas as regras estabelecidas na Instrucdo Normativa n°. 001/2021, no Cddigo de Transito
Brasileiro e demais legislacGes correlatas, sob pena de responsabilidade.

Alto Araguaia-MT, de de

<nome e matricula do servido> <nome secretario>

Obs. 01: Encaminhar o referido termo devidamente assinado ao RH, juntamente com a cépia da
Carteira Nacional de Habilitacdo do(a) servidor(a) autorizado(a) a conduzir veiculo publico.
Obs. 02: Imprimir o referido termo em papel timbrado.
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ANEXO 11
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE DE BEM PUBLICO

Pelo presente “termo de compromisso e responsabilidade de bem publico” o(a) servidor(a)

pubico municipal Sr.(a) , Maticula n°. , portador(a) do RG
n°. , Inscrito (a) no CPF sob o n® e CNH n°. , categoria ____ocupante
do cargo de , lotado na Secretaria Municipal

assume expressamente 0 compromlsso de =zelar pelo bom wuso do velculo/maquma
, Obedecendo as normas estabelecidas por esta Administracdo

Publica, as normas gerais do Cadigo de Trénsito Brasileiro e principalmente a Instrugdo Normativa
ne.

___]2017.

Diante deste compromisso, o servidor publico assume total responsabilidade pelo bom uso
do bem patrimonial a ele confiado, registrando todos os eventos no diario de CONTROLE DE
VEICULOS E MAQUINAS (Diério de Bordo), bem como respondendo por qualquer ocorréncia
no veiculo/maquina no periodo de vigéncia deste termo.

Fica ressaltado que o presente termo de compromisso e responsabilidade ndo o exime da
responsabilidade, quando da cedéncia do veiculo/maquina a outro condutor/operador a qualquer
titulo.

Sendo assim, o(a) servidor(a) responsavel pelo referido bem puablico, quando tomar
conhecimento de avarias, multas e qualquer dano causado ao referido bem sob sua
responsabilidade, devera ,imediatamente, tomar as providéncias previstas na Instrucdo Normativa

n°. /2017, para imputar responsabilidade ao servidor causador, sob pena de responsabilidade
solidaria.
Alto Araguaia-MT, de de
<nome e matricula do servido> <nome secretario>

Obs. 01: Em o referido termo devidamente assinado ao RH, juntamente com a copia da Carteira
Nacional de Habilitacdo do servidor responsavel pelo veiculo/méaquina publica.
Obs. 02: Imprimir o referido termo em papel timbrado.
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ANEXO 111
TERMO DE AUTORIZACAO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo de autorizagdo e responsabilidade, o(a) servidor(a) publico(a)

, matricula n°. , brasileiro(a),
inscrito(a) no CPF sob o n.° , RGn°. : / , residente
e domiciliado(a) na , hesta cidade de Alto
Araguaia-MT, servidor(a) publico desde no cargo de

: horas semanais, lotado(a) na  Secretaria  Municipal
, se compromete em restituir ao MUNICIPIO DE ALTO ARAGUAIA-
MT, CNPJ n° 03.579.836/001-80 o montante de R$ , dividido
em , ho valor de R$ , cada parcela,
descontada mensalmente na folha de pagamento mensal.

O valor a ser restituido ao municipio refere-se a ressarcimento dos prejuizos causados ao

erario publico, apds o(a) servidor(a) se envolver em acidente
de transito no dia / / , utilizando o veiculo publico :
Placa , no qual, houve apenas danos materiais que serdo ressarcido ao erario.

Ressalta-se ainda havendo melhoria na condicéo financeira no decorrer da vida funcional
do referido servidor o valor descontado mensal em folha pagamento sera ajustado e as parcelas
serdo reduzidas proporcionalmente, bem como, no caso de rescisdo contratual o saldo devedor
remanescente sera descontado.

Sendo assim, eu , autorizo o referido desconto na
folha de pagamento a partir do més de , até findar o dano causado ao erario
publico.

Ciente, firma o presente termo para que surta seus juridicos e legais efeitos.

Alto Araguaia-MT, de de
Nome do Servidor Publico Secretario(a) Municipal da Pasta
Matricula n°. Alto Araguaia/MT
Contato: Data: / /
Testemunhas: Assinatura:

Supervisor Imediato

Alto Araguaia/MT
Data: / /
Assinatura:
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ANEXO IV
Diario de Bordo

NOME DO MOTORISTA OU OPERADOR:

VEICULO/ ,
ROT. VIAGEM MAQUINA PLACA: ALTO ARA?ZL(.)JAlA/MT ABASTECIMENTO
KM/HORA KM/HORA
DATA HISAIDA SAIDA HICHEG. CHEGADA. DESTINO DA VIAGEM MOTORISTA LITROS KM VISTO
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