Estudo de Mato Grosso

REFI:'IT’URA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2009

VERSAO - 01
APROVACAO EM - 31/12/2009
UNIDADE RESPONSAVEL - Secretaria

Municipal de Obras, Transportes'e Servi’gos
Urbanos

O Senhor J,onas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra

Nova do Norte, nprﬁeado através da Portaria n® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no

uso das atribuicbes que lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o
acompanhamentg_) do Controle Interno e da outras providéncias”.

y w //

| - DA FINALIDADE €

Art?1° - Dispoe sobre Procedimento de Controle interno para as rotinas a

serem Qbsgvaﬂ A

caminhGes_e .equipan

isa efetivar o gerenciamento e controle da frota de maquinas,

nentes: em geral cujo objetivo é padronizar, uniformizar,
”‘.:.:il-l

controlakg dlsclplman a ﬁaﬁﬁﬁl%géo guarda, conservacdo e utilizagdo dos
equpaMéFﬁb%RC SO e

Il - ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da

administragao direta e indireta;

A Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte, bem como o Poder
Legislativo Municipal, por tratar-se de orgéos gestores de orgamento préprios,

adaptaréo ao seu ambito de atuagéo as rotinas e procedimento ora estabelecidos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

Ill - CONCEITOS

Art. 3° - Pelos procedimentos abaixo citados conceituam-se:

Para fins desta Instrucdo Normativa consideram- se maquinas,

caminhdes e equipamentos em geral: retro escavadeira, pa carregadeira, moto-

niveladora, tratores, escavadeira hidraulica e todos os demais instrumentos

necessarios para a execugdo de obras e servicos municipais, além de veiculos

usados para estes fins, tais como: dnibus,automéveis e outros.

IV- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A,ﬁﬁorm@tiva serd exercida em obediéncia ao disposto na
Constituicéo Federai‘,_ Léllaﬁp:éderal n® 4.320/1964, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Municipal Complementar n° 019/2010, Lei Federal 8.666/93, Lei
Federal 10.520/02, Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa) e a Lei 9.503/97

(Cédigo de Trépsitg/Nacional) e as normas estabelecidas nesta Instrucao.

MATO GROSS(

Art. 5° - Sao responsabilidades:

2

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa (Secretaria

Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos):

e promover discussdes com as unidades executoras e com a unidade

responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de

trabalho;

Juntos Venceremos
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e obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apdés submete-la a
apreciacdo da unidade responsavel pela coordenagédo do controle interno, e
promover a sua divulgacéo e implementagao;

e manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a

aplicagao da Instrugdo Normativa.
2. Das Unidades Executoras:

e atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugcéo
Normativa na fase de sua formagéo, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participagao no processo de glaboracéo e atualizagao

. ale%ﬁ uﬁ;ﬂade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteragbes que se ﬁzere.inJ n‘&cessérlas nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

@ Instrucéo.Normativa a disposi¢ao de todos funcionarios da

unldade velando pek?el cumprimento da mesma;

cumprf;_, ﬁelmente as determinagées da Instrugdo Normativa, em
espec&gtA quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagées.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

e prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes
Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

e através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos

procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
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alteragbes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatacdo de novas Instrugcées Normativas;
VI- DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6°. A Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servicos Urbanos, sera
responsavel pelo gerenciamento, /e guarda das maquinas, caminhdes e

equipamentos mencionados neste instrumento;
| - DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE MAQUINAS

1)- Qualquer maq&gm@éo /ol compra de pecga, equipamento ou acessorio devera
ser obrigatoriamenté"\“‘req@@té}ia a Secretaria de Administracéao,

2)- As maquinas, caminhdes e equipamentos devem ser utilizados de acordo com as

recomendacées do farnecedor e,da fabrica.

3)- O chefe; do Poﬂeq Executivo nomeara um responsavel pela coordenagéo e
organiZd¢ao dé‘servicos mencionados nesta Instrucdo Normativa.

4)- Todos as maquinas, caminhdes e equipamentos s&o de patriménio publico,
somente podendo_ser utilizados ‘para; € execugao de servico publico, sendo
terminantemente proibida a utlizacdo para outras finalidades e/ou interesses

particulares.
5)- O uso indevido destes equipamentos publicos € passivel de aplicagao de penas

disciplinares e sangbes civis e administrativas aos responsaveis envolvidos,

conforme cada caso.
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6)- A solicitagdo das maquinas, caminhées e equipamentos para servigos locais, ou
seja, dentro dos limites do Municipio devera ser efetuada, preferencialmente, com
antecedéncia de 24 horas, através do responsavel pela coordenagéo e organizagao
de servigos, por ordem de prioridade, informando data, horario, itinerario, tipd de

servico e permanéncia no local de destino.
Il - CAMINHOES E EQUIPAMENTQS EM GERAL

1)- A partir da data de publicagdo desta Instrucdo Normativa determina-se a
obrigatoriedade do controle' de entrada e saida dos caminhées, maquinas e
equipamentos em geral, com a identificacdo do motorista, devidamente habilitado e
autorizado a dirig"i‘f,‘; dev;;jfa_'rma a exigir e registrar os destinos e demais dados
necessarios ao controle da frota, desde que autorizado, por escrite, pelo respectivo

Secretario ou servidor designado pelo mesmo.

2)- 0O déslocamento das maquinas, ctaminhées e equipamentos sera efetuado
mediantg mgutori;_agépi do responsavel, devendo constar no registro de
moviméntagao; ‘ou éeja, no Didrio de-Berdo o tipo de equipamento, a placa, nome do
condutor;  data e hora de saida e chegada, destino, nome do solicitante e
quilometragem de saida e chegada.
INtos

3)- Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso preestabelecido no
registro de movimentagéo, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto em
casos excepcionais, nos quais a mudanga de itinerario ou de servigo devera ser
autorizada pelo responsavel pela coordenagéo e organizagdo de servigos, com a
devida anotagao no diario de bordo.

= (/7
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4)- A autorizagdo da saida das maquinas, caminhbées e equipamentos,
independentemente do 6rgéo solicitante, somente podera se dar por ordem do
Secretario de Obras e transporte.

5)- O nao cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa configura

imputacéo de responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da lei.

6)- Os veiculos serdo abastecidos através de autorizagdo de abastecimento

expedida pelo responsavel.

7)- O abastecimento serd ‘realizado nos posto credenciado, determinado pela
Administragdo Publica e vencedor do processo licitatério.
8)- Havera uma planilha pma cada veiculo, que identificard os gastos mensais com

quilometragem e abastecimento, gerenciada por responsavel.

9)- Diariamente, 08 condutores deverdo registrar no Diario de Bordo a

quilometragem inicial e final.
k|

EWERSL 0

10)- Og"conduto deverao também efetuar a verificacdo diaria nos equipamentos
sob sua diregao ou reSponsabiIida&g@; no inicio e final do expediente, e comunicar
quaisquer falhas ou defeitos verificédos, efetuando o registro de observacdo no
Diario de Bordo viﬁwﬂm@denciar em tempo habil, o imediato ajuste e/ou

conserto, com superviséo e orientagdo do Secretario responsavel pela pasta.

11)- Qualquer manutengao e/ou compra de peca, equipamento ou acessorio devera
ser obrigatoriamente requisitada a Secretaria de Administragéo.

A
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12)- Os dados e informagdes constantes da ficha de controle de veiculos, os dados
da planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim como outros
gastos com manutengéo seréo registrados em programa especifico para emisséo de
relatério mensal, que permita identificar o custo de manutencéo de cada veiculo, do

km rodado e consumido ou hora trabalhada.

13)- Nenhuma maquina, caminhdo ou equipamento podera deslocar sem a

documentacéao legal e sem o perfeito funcionamento.

14)- Encerrada a circulagdo diaria, as maquinas, caminhdes e equipamentos

deverao ser recolhidos ao patio da Secretaria de Obras, Transportes e Servigos

Urbanos, obedecenc
¥ <

Municipal de Terra Nova ;ii@;l\brte, para a Secretaria.

endo o horario de expediente estabelecido pela Prefeitura

a) Apos o horario, somente com prévia comunicagéo a Central de Veiculos e sua

autorizacao, quando’b veiculo estiver a servigo e/ou em viagem.

15)- Somegkte com ‘autorizagdo do Secretario de Obras, Transportes e Servigos
encoea By - iy ;
Urbands; mesmos ‘a_servidor autorizade;@s maquinas, caminhdes e equipamentos
poderdo permanecer no local da ‘ebra ou servico, desde que, comprovada sua

necessidade.

ntos

16)- Ao final de cada dia, o Secretario de Obras, Transportes e Servigos Urbanos,
recebera, do responsavel um relatério da movimentagéo das maquinas, caminhées e
equipamentos pelos quais é responsavel, com a devida contagem dos equipamentos

no final do dia e devida comunicagéo de qualquer desfalque ou desvio dos mesmos.

Il - DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

1)- A condugdo das maquinas, caminhdes e equipamentos somente podera ser
realizada por motorista profissional ou servidor, devidamente habilitado e autorizado,

que detenha a obrigagao respectiva em razéo do cargo ou da fungéo que exerga.

2)- Os servidores publicos municipais, dos 6rgdos e entidades integrantes da
Administragao Publica Municipal Difeta, Indireta e Fundagdes, no interesse do
servico e no exercicio de suas proprias atribuicées, quando houver insuficiéncia de
servidores ocupantes do cargo de motorista, poderédo dirigir veiculos oficiais, de
transporte individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de
Habilitagdo e devidamente autorizados pelo dirigente maximo do 6rgéao ou entidade
aque pertengam,;;a;@vés de Portaria publicada no Jornal Oficial do Municipio.
Aﬁ':. £

3)- A Carteira Nacional de Habilitagdo, devera ser compativel ao tipo de veiculo que
o condutor ira utiliza, conforme a Lei n°® 9.503, de 23/09/97, a saber:

a) Categoria A condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem
{3
carro lateraly = L

b) Categoria B condutor de veiculo._motorizado, néo abrangido pela categoria A,
cujo peso bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotagéo
ndo exceda a oito lugares; xeldide/o'do motorista;

c) Categoria C condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga,

cujo peso bruto total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;

d) Categoria D condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de

passageiros, cuja lotagdo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

e) Categoria E condutor de combinacédo de veiculos em que a unidade tratora se
enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semireboque
ou articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotagéo

exceda a oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria trailer.

4)- Fica expressamente proibida a utilizagdo das maquinas, caminhbes e
equipamentos:

a) em qualquer atividade de garater particular ; '

b) no transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que nao estejam

vinculadas as atividades da Administracao Direta, Indireta e Fundagdes;

c) aos sabados, domingos e fetiados, salvo autorizagéo do Secretario de Obras;

d) desvio e guarda em residéncias particulares.

e) Os condutores dos. veiculos do Municipio de Terra Nova do Norte devem
obedece‘r‘ g{é.ei 9.503 (Codigo de Transito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997.

S

Il - CASOS DE ACIDENTES

1)- Em caso de coliséq;;dat;,;mgquinas, caminhdes e equipamentos, fica o condutor

obrigado a permanecer no local do acidente até a realizagéo de pericia;

2)- Abster-se de assinar, no local do acidente, qualquer declaragéo de culpa o

admitir a responsabilidade pelo ocorrido;

3)- Remover o veiculo somente depois de ter passado pela pericia; /
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4)- Entrar em contato com seu superior imediato para comunicar o acidente e, em
seguida, tomar as providencias legais no sentido de ser confeccionado o Boletim de

Ocorréncia, o qual devera ser lavrado, imediatamente ap6s o acidente;

5)- A lavratura do Boletim de Ocorréncia deve ser solicitada mesmo que o condutor
do outro veiculo tenha cobertura do Seguro de Responsabilidade Civil Facultativo
contra danos materiais, ou se declare culpado;

6)- Fazer constar a manifestagdo do condutor do outro veiculo no Boletim de
Ocorréncia, na hipotese de ele admitir sua culpa pelo acidente;

7)- Preencher o conﬁ’ble de trafega que acompanha o veiculo, relatando o acidente e
anotando o nome, endereco, RG e CPF das testemunhas, as quais seréo de grande

valia na apuragéo de responsabilidade;

8)- Encagiinhar ao superior imediato o0 Oficio de Encaminhamento para Apuragéo de
Respon@bilidade , anexando a seguinte documentacéo:

a) Boletim de Ocorréncia,
b) Copia da ficha de registroi ) §

c) Laudo pericial do Instituto de Criminalistica, quando for o caso;

d) Relatério elaborado pelo condutor do veiculo oficial, descrevendo o acidente, bem

como a indicagéo de testemunhas;
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e) Croqui do local do acidente;

f) Relato sucinto da ocorréncia e dos dados que estiver encaminhado, elaborado

pelo superior imediato;
g) Copia do controle de trafego;
h) Copia do CNH do condutor (Carteira Nacional de Habilitag&o),

9)- prestar imediato socorro, @m caso de acidente com vitima(s), conduzindo-a (as)

ao Hospital ou Pronto Socorra mais préximo;

10) Sera instaurada, quando necessario, sindicdncia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em-dano ao erario ou a terceiros, com o fito de

apurar a responsabilidade.

11)- Se o laudo pericial, sindicancia ou-processo administrativo disciplinar concluir
pela re§ponsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos danos

causadds, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizara o

erario.

42)-Se o laudo pericial; sindicénciasou processo administrativo disciplinar concluir

pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiara ao

condutor ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos

causados.

13)- Os motoristas profissionais exerceréo atividades produtivas nos intervalos em

que estaréo disponiveis na Central de Veiculos.
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IV - DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS DO MUNICIPIO DE TERRA
NOVA DO NORTE - MT.

1)- Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Administragdo Municipal de Terra
Nova do Norte — MT, deverdo ser enderecadas a Av. Cloves Felicio Vetoratto, 101,
bairro Centro, CEP 78.505-000 — MT;

2)- O pagamento de multas advindas de infragbes de transito cometidas por
servidores quando da condugéo de veiculos de propriedade do Municipio € de inteira
responsabilidade da Prefeitura, a' qual também compete adotar as medidas
necessarias visando ao . ressarcimento da despesa ao erario por parte do

responsavel pela infragéo;

3)- A Prefeitura tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar os Autos de

Infragées ao condutor, para que este apresente a Defesa Prévia e/ou Recurso junto

a secretaria pertinente;

4)- O ''condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infragdo e o 6nus da mesma, efetuara o ressarcimento da multa

através de pagamento em parcela Unica ou parcelado, mediante instrumento legal

: @bfvel;

5)- O pagamento parcelado poder4 ser efetuado de acordo com os seguintes

procedimentos:

a) o condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo

pagamento da constante multa da Notificacao de Autuacdo, podendo, se quiser,

Av. Cléves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228

Juntos Venceremos CEP 78.505-000 - Terra NOVG do Norfe - Mato Grosso



Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

autorizar o desconto mensal do parcelamento em sua folha de pagamento,
respeitando o valor limite para desconto de acordo com a legislagédo municipal, bem

como, salario percebido pelo mesmo;

b) caso assim decida, o condutor infrator se compromete pelo pagamentov da

Notificagéo.

6)- O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragéo, apos ter utilizado de todas
as garantias dos_principiosido contraditério e da ampla defesa (Defesa Prévia e
Recursos), que lhe s@o cabiveis, e tiver contra si a caracterizagéo de infragéao, o
pagamento da multa, respondera a processo de Inquérito Administrativo, até a

sentenca final.

Vil - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 7°. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas
nesta Instrugao Normativa deverao obedecer as ordens do Secretério da pasta e as

determinagoes desta IN e demais dispositivos legais.

Art. 8°. Os Secretarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores
Publicos em geral, responsaveis pelos equipamentos publicos no ambito do Poder
Executivo, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos

procedimentos desta Instrugdo Normativa

- g
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Art. 9°. O ndo cumprimento do preceituado nesta Instru¢gdo Normativa
pelos motoristas/condutores e servidores publicos, em geral, implicara em sangdes

civis e administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 10°. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua

publicacéo.

Terra Nova do Norte — MT, 31 de Dezembrode 2009

N 4 i; V
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ANEXO |
DIARIO DE BORDO
Veiculo: Placa:
Motorista:
Data :
Hora Saida Hora Chegada

Destino Solicitante

Km

Assinatura Motorista
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ANEXO II

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

Posto
Secretaria
Litros de Gasolina
Litros de Alcool
Litros de Diesel
Litros de Oleo
Velocimetro
Veiculo Placa N.°
Terra Nova do Norte — MT, de 2009
Assina;yra Motorista M

unto

, Av. Cléves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228
Juntos Venceremos CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte - Mato Grosso
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Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

DECRETO 037/2009 DE 31 DE DEZEMBRO DE 2009

Homologa a instrugdo Normativa ATR — 01/2009,
VERSAO 01/2009, que dispde sobre as Normas
Internas do Sistema de Transportes do Municipio
de Terra Nova do Norte — MT.

O Sr. Manoel Rodrigues de Freitas Neto, Prefeito Municipal de Terra Nova do
Norte, Estado do Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legais e objetivando a operacionalizagdo
do Sistema de Transportes do Municipio de Terra Nova do Norte.

DECRETA:

Art. 1°. Fica Homologada a Instrugio Normativa STR — 01/2009, VERSAO
01/2009, que dispde sobre as Normas Internas do Sistema de Transportes do Municipio de Terra
Nova do Norte=MT.

. Art. 2° Este decreto entrard em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se as
disposigBes entcontrario.
< T GROSSC

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte — MT, 31 de Dezembro de 2009.

Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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