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INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 003/2021

INSTITUI ORIENTACOES SOBRE A
CONDUGAOQ, O CONTROLE,

IDENTIFICACAO VISUAL,
UTILIZACAO, REPAROS,
MANUTENCAO E

RESPONSABILIZACAO REFERENTES
A FROTA DOS VEICULOS NO AMBITO
MUNICIPAL.

A Controladoria-Geral do Municipio de Xanxeré, no uso de suas atribuicdes que lhe
conferem o art. 2°, da Lei Municipal AM n°® 2.765, de 05 de novembro de 2003 e o art.
17 do Decreto Municipal AM n° 29, de 1° de margo de 2004 e art.11 da Lei Municipal

4.066 de 26 de margo de 2019, resolve considerar e determinar o que segue:

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir orientagdes sobre a condugdo, o controle, a identificagdo visual, a
utilizagéo, reparos, manutengéo e responsabilizagéo referentes a frota de veiculos no

ambito municipal.

Art. 2°. Os veiculos oficiais somente poderdo ser conduzidos por servidores(as)

ocupantes do cargo de motorista.

§ 1° Quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de motorista, os
demais servidores do municipio poderdo dirigir os veiculos oficiais, desde que

previamente autorizados por meio de Portaria, devidamente publicada.
Art. 3°. O servidor autorizado a conduzir os veiculos oficiais devera:

I Vistoriar rigorosamente o veiculo quando de saida € de retorno e

comunicar imediatamente ao gestor de frotas a ocorréncia de qualquer

@
e

irregularidade;
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ll. Comunicar ao gestor de frotas sobre a necessidade de manutengao para
o bom desempenho do veiculo;

Il. N&o permitir que pessoas sem autorizagdo conduzam o veiculo;

IV. Utilizar o veiculo oficial somente para interesses da Administragéo
Publica Municipal;

V. Portar sempre documentos de habilitacdo atualizados;

VI. Cumprir as normas do Cédigo de Transito Brasileiro;

VIl.Ao retornar com o veiculo oficial o servidor devera recolher os lixos
produzidos internamente;

VIl O veiculo devera ser devolvido abastecido, estando no minimo %
do tanque de combustivel cheio;

IX. Preencher corretamente a quilometragem de saida e retorno de cada
deslocamento na planilha existente no interior do veiculo, para

deslocamentos municipais e intermunicipais;
Art. 4°. E vedado ao servidor condutor de veiculos oficiais do Municipio:

I. Deslocar-se com o veiculo por itinerarios e para locais n&o indicados na
solicitagéo aprovada, ainda que no mesmo local de destino, salvo em casos
de emergéncia;

Il. A condugédo do veiculo por pessoa nio autorizada:

Ill. Ter conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor
negativamente ou gerar responsabilidades ao ente publico;

IV. Jogar objetos pelas janelas do veiculo;

V. Fumar no interior do veiculo;

V1. Fazer uso e transportar bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas
por lei;

VII.LA guarda do veiculo em garagem residencial, salvo quando houver

autorizagdo expressa do superior hierarquico.

Art. 5°. Os veiculos pertencem a frota municipal devem ser recolhidos em garagem ou
estacionamento apropriados e resguardados de furfos ou roubos, assim como dos

perigos mecéanicos e das condigbes climaticas.

Art. 6°. Os condutores dos veiculos pertencentes a frota do Municipio ndo podem ter

restricdes na Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH.




& PREFEITURA DE . Rua José de Miranda Ramos, 455

‘ ; XANXERE Centro - Xanxeré / SC - 89820-000
S (49) 3441-8500

xanxere.sc.gov.br

Paragrafo Primeiro: Em caso de suspensdo da Carteira Nacional de Habilitagdo do
motorista ocupante do cargo publico, devera ser instaurado processo administrativo

disciplinar para apuragdo de responsabilidade por conduta irregular que impede o
exercicio da fungéo.

Paragrafo Segundo: Buscar-se-a ressarcir o erdrio do dano sofrido independente de

processos disciplinares ou aplicagéo de penalidades.

CAPITULO Il - DO SEGURO DOS VEICULOS

Art. 7°. Compete a cada Secretaria Municipal propor a contratagdo de seguro para os
veiculos, prevendo cobertura contra materiais e pessoais (responsabilidade civil
facultativa — RCF e acidente por passageiro — APP), resultante de sinistro, roubo, furto,

colisdo, incéndio.

Art. 8°. Em caso de furto ou roubo de veiculo pertencente a frota municipal, o condutor
comunicara o fato imediatamente ao seu superior hierarquico, que devera registrar a

ocorréncia e comunicar o setor de patriménio para as providéncias necessarias.

CAPITULO lil - DAS MEDIDAS A SEREM ADOTADAS EM CASO DE ACIDENTES
COM VEICULOS OFICIAIS

Art. 9°. Em caso de acidente sem vitima envolvendo veiculo do Municipio, o condutor
devera informar ao seu superior hierarquico, relatando horario, local, nimero de veiculos

envolvidos e se ha necessidade de substituir o veiculo.

Paragrafo Unico: O condutor devera ainda, registrar a ocorréncia na Delegacia de
Policia Civil da circunscrigdo do acontecimento do fato ou eletronicamente pela internet
e aguardar os encaminhamentos pela seguradora ou da empresa contratada, no caso

de impossibilidade do deslocamento do veiculo.

Art. 10°. Em caso de acidente com vitima envolvendo veiculo do Municipio, o condutor
devera acionar o Servigo de Atendimento Mdével de Urgéncia — SAMU ou Corpo de
Bombeiros, para socorro a vitima ou, caso haja possibilidade, devera prestar socorro
imediato ao(s) ferido(s), utilizando, de preferéncia, pessoas e veiculos que n&o estejam

envolvidos no acidente, evitando desfazer a cena pericial.
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Paragrafo Primeiro: O condutor devera imediatamente comunicar ao seu superior

hierarquico, que adotara as demais providéncias.

Paragrafo Segundo: Na impossibilidade de realizagdo do contido no caput deste artigo,

o condutor utilizara o préprio veiculo para prestar socorro, caso haja condicdo de
deslocamento.

CAPITULO IV — DAS RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR NO CASO DE
ACIDENTE DE TRANSITO

Art. 11°. Caso a responsabilidade dos danos causados em veiculo oficial e/ou terceiro
seja de servidor do Municipio, o setor responsavel promovera o registro da ocorréncia
na seguradora contratada, com vista a adogdo das medidas cabiveis para o

ressarcimento dos prejuizos causados, observando-se que:

I. o condutor arcard com as despesas decorrentes da reparagdo do(s)
veiculo(s) em oficina de concessiondria autorizada da marca ou em oficina
particular, ap6s a coleta de trés orgamentos e previamente aprovada pelo
superior hierarquico do condutor;

Il.  quanto aos reparos em veiculo de terceiros, a Coordenadoria de Frotas
promovera acordo para a sua realizagdo em concessionaria ou oficina
participar, desde que realizada a coleta de trés orgamentos, que deve ser
submetido ao superior hierarquico do condutor que devera analisar a
aprovagéo;

Il A Coordenadoria de Frotas do Municipio acompanhara a execucéo dos

servigos de reparo do(s) veiculo(s).

Art. 12°. Sendo o terceiro responsdavel pelo acidente e se negue a pagar o reparo dos
danos causados ao veiculo pertencente ao Municipio, o Departamento de Patriménio,
de posse do laudo pericial, acionard a empresa seguradora contratada e solicitara o

reparo do veiculo na oficina indicada.

Paragrafo Unico: Na hipotese de ocorrer o previsto no caput deste artigo, toda a
documentacdo deve ser encaminhada a Procuradoria-Geral que adotara as

providéncias legais visando o ressarcimento do valor da franquia do seguro e outros

prejuizos.
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CAPITILO VI - DAS INFRAGOES E MULTAS

Art. 13°. O condutor de veiculo oficial seré responsavel pelos prejuizos resuitantes de
negligéncia, imprudéncia impericia, omissdo ou abusos praticados, decorrentes de

infragbes as regras de transito.

Paragrafo Unico: Os pontos referentes & infragdo serdo contabilizados na carteira de

habilitagdo do condutor, conforme disciplinado no Cédigo de Transito Brasileiro.

Art. 14°. Ao receber a notificagéo de infragéo de transito, o Departamento de Patriménio
identificara o condutor responsavel pela ocorréncia utilizando-se dos dados do sistema

de rastreamento e devera:

I.  encaminhar a notificagdo ao condutor para preenchimento dos dados nos
campos localizados no verso da notificagéo de transito e anexacéo da copia
da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);

Il. remeter expediente ao Detran/SC, informando a responsabilidade pela
infragdo cometida;

lll. remeter a notificacdo devidamente preenchida ao infrator, para
pagamento ou solicitagéo de desconto em folha de pagamento;

IV. acompanhar a baixa dos registros no sistema do Detran/SC.

CAPITULO VII - DA CONSERVAGAO, DO ABASTECIMENTO, DA MANUTENCAO
E VELOCIDADE

Art. 15° O abastecimento do veiculo pertencente a frota municipal obrigatoriamente
quando em deslocamento fora da sede do Municipio devera ser pago através cartéo

magnético pelo sistema Prime, ou outro que vier a substitui-lo.

Art. 16°. O abastecimento, preferencialmente, sera realizado quando os veiculos

estiverem com quantidade inferior a meio tanque de combustivel.

Art. 17°. A Coordenadoria de Frotas mantera controle de médias de quilometragem por

litro dos veiculos oficiais.

Art. 18°. Os veiculos oficiais seréo conduzidos a oficina contratada para troca de 6leo

do motor, de acordo com o manual do fabricante, e encaminhados nas datas ou

quilometragens previstas para as devidas revisdes.
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Art. 19°. Para manutengéo e/ou revisdo de veiculos, a Coordenacéo de Frotas devera:

I. receber a solicitagdo de reparo e/ou revisdo;

Il. realizar a conferéncia das informagdes, anotando na solicitagdo as
anomalias encontradas;

ll. verificar a etiqueta de éleo e a revisdo programada;

IV. solicitar emissdo de ordem de servico e anotar as informacdes
necessarias para posterior liberagéo a oficina;

V. encaminhar o veiculo para reparo e/ou revisdo.

Art. 20°. Caso o Coordenador de Frotas néo estiver disponivel, este devera indicar um

servidor para acompanhar os servigos executados na oficina.

Paréagrafo Unico: O Coordenador de Frotas ou servidor indicado recebera o veiculo apos
0 reparo e/ou revisdo e examinara interna e externamente o seu estado geral, inclusive

acessorios.

Art. 21°. Cabe aos condutores dos veiculos adotarem, ao iniciar as atividades, os
seguintes procedimentos:

I. verificar o nivel de 6leo do motor e o periodo previsto para troca-lo;
Il. verificar o nivel de agua do sistema de arrefecimento;

ll. vistoriar o veiculo, identificando riscos, amassados e avarias em geral.

Art. 22°. Ao término da circulagéo didria, inclusive nos finais de semana e feriados, os
veiculos devem ser recolhidos em local indicado pelo Coordenador de Frotas, ndo se

admitindo sua guarda em residéncias dos condutores.

Art. 23°. A velocidade méaxima permitida para a via serd indicada por meio de

sinalizagdo, obedecidas suas caracteristicas técnicas e as condi¢des de transito.

Paragrafo Primeiro: Onde ndo existir sinalizagdo regulamentadora, a velocidade maxima

sera de:
. nas vias urbanas:
a) Oitenta quilémetros por hora, nas vias de transito rapido;
b) Sessenta quilémetros por hora, nas vias arteriais;
c) Quarenta quildmetros por hora, nas vias coletoras;

d) Trinta quildmetros por hora, nas vias locais.
[

nas vias rurais:
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a) Cento e dez quildmetros por hora para automodveis, camionetas e
motocicletas;

b) Noventa quildmetros por hora, para &nibus e micro énibus;

c) Oitenta quildmetros por hora, para os demais veiculos;

lll. nas estradas, sessenta quildmetros por hora.

Art. 24°. Para o condutor que exceder as velocidades previstas no artigo anterior devera
ser instaurado Processo Administrativo Disciplinar para apuragéo dos fatos e aplicacdo

de penalidades, se for o caso.

Art. 25°. As velocidades definidas no art. 23° poderéo ser alteradas por 6rgdo ou
entidade de transito ou rodovidrio com circunscrigdo sobre a via, o qual podera
regulamentar, por meio de sinalizagdo, velocidades superiores ou inferiores aquelas

estabelecidas.

CAPITULO Vil - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 26°. Os procedimentos e documentacgbes definidas nesta Instrucdo Normativa
poderdo ser alterados, em conformidade com outras legislagbes e normas existentes,

ou, conforme as caracteristicas e particularidades de cada caso.
Art. 27°. Os casos omissos deverdo ser resolvidos pelo Coordenador de Frotas.

Art. 28°. Esta Instrugdo Normativa vincula e cientifica, para todos os efeitos legais, os
destinatéarios nela contidos, sendo exequivel apds sua publicacdo legal, quando entra

em vigor.

Xanxeré/SC, 11 de outubro de 2021

rda Cristina chuckes

/. %/mcw ) Gk

Controladora-Geral Designada
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DECRETO N° 382/2021

HOMOLOGA INSTRUCAO NORMATIVA CGM N°
003/2021 QUE INSTITUI ORIENTAGCOES SOBRE A
CONDUGAO, O CONTROLE, IDENTIFICACAO
VISUAL, UTILIZACAO, REPAROS, MANUTENGAO
E RESPONSABILIZAQAO REFERENTES A
FROTA DOS VEICULOS NO AMBITO MUNICIPAL.

OSCAR MARTARELLO, Prefeito Municipal de Xanxer& no uso de suas
atribuigbes que Ihe s&o conferidas pelo Artigo 69 incisos il e VIl da Lei Orgéanica
Municipal,

Considerando a necessidade de normatizar procedimentos relacionados as
atividades da Administracao Publica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica homologada a Instrucdo Normativa CGM N° 003/2021, de 11 de
outubro de 2021, da Controladoria Geral do Municipio, que institui orientagGes
sobre a condugéo, o controle, identificagio visual, utilizagado, reparos, manutengdo
e responsabilizacdo referentes a frota dos veiculos no &mbito municipal.

Paragrafo unico. A Instrugdo Normativa CGM N° 003/2021, passa a fazer parte
integrante do presente Decreto.

Art. 2° Fica determinado a todos os setores da Prefeitura Municipal de Xanxeré,
aos quais dizem respeito as normas estabelecidas, o atendimento integral as suas
determinagdes, sob pena da devida responsabilidade.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de publicac3o.

Xanxeré, 11 de outubro de 2021.

SCAR MARTARELLO
Prefeito Municipal




