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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/CICMJ1/2018, DE 30 DE OUTUBRO

DE 2018

“Dispde sobre os procedimentos
para gerenciamento e controle de
veiculo oficial da Camara Municipal
de Jatei-MS”.

UNIDADE RESPONSAVEL: CONTROLADORIA INTERNA

Art.10, -

Art.20, -

Art. 39, -

Art.40, -

Art.59, -

CAPITULO I
FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle de
combustiveis e manutengdo do veiculo oficial da Camara
Municipal de Jatei-MS, vista a eficiéncia, eficacia e
transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos no @mbito do
Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Abrange a Diretoria Administrativa e Financeira, e demais
Unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO 11I
CONCEITOS

O abastecimento de combustivel é destinado exclusivamente
para o veiculo oficial, através de um sistema informatizado,
mediante a utilizacdo de cartdo magnético para liberacdo de
combustivel diretamente com o posto vencedor do processo
licitatorio, com excecdo ao item 2 (dois) da letra “d” do
capitulo VI.

E vedada a concessdo de verba destinada ao custeio de
abastecimento ou manutengdo de veiculos particulares de
vereadores ou servidores, mesmo que estes estejam sendo
usados em servigo.

Apenas o Motorista devidamente habilitado e que detenha
autorizagdo do Chefe do Poder Legislativo Municipal para
dirigir veiculo de propriedade da Cémara Municipal de Jatei-
MS podera fazé-lo.

§10 Veiculo de propriedade do Poder Legislativo Municipal
utilizado pelos Vereadores e Servidores no cumprimento de
atividades funcionais, administrativas e protocolares,
conforme §§ 1° e 2° do item 1° da Resolucao do CONTRAN
no. 231/2007.

CAPITULO IV
BASE LEGAL
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Art.60, - A presente Instrugdo Normativa, integra o conjunto de agdes I. Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo de
de responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal, Transito Brasileiro, sendo responsabilizado pelas infragdes
no sentido de implementagdo do Sistema de Controle Interno cometidas;
na Camara Municipal de Jatei-MS e tem como base legal os II. Conduzir conscientemente o veiculo, sempre obedecendo a
dispositivos contidos na Constituicdo Federal, na Lei suas caracteristicas técnicas e observando rigorosamente as
Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2.000 - LRF, na Lei instrucdes contidas no Manual do Fabricante;
Federal n°. 4.320/64, na Lei Federal 8.666/93 (Lei de III. Usar sempre o cinto de seguranca e exigindo que os demais
LicitagOes), na Lei Federal n°. 9.503/97 (Cddigo de Transito passageiros também o usem;
Brasileiro), na Lei Federal 8.429/92 (Lei de Improbidade IV.  Verificar periodicamente o nivel de agua, dleo, pressdo dos
Administrativa). pneus e estado de conservacdo do veiculo, solicitando ao
. Departamento de Transporte os reparos que se fizerem
CAPITULO V necessarios;
DAS RESPONSABILIDADES V. N&o ingerir nenhuma espécie de bebida com teor alcodlico,
quando estiver em servigo;

Art. 70, - Compete a Diretoria Administrativa e Financeira, além das VI.  N&o fumar qualquer tipo de cigarro no interior do veiculo;
previsdbes do artigo 7° da Resolugdo n. 006/2017 as VII. N&o entregar, sem expressa autorizagdo, a ninguém a diregdo
seguintes: do veiculo sob a sua responsabilidade;

VIII. Encaminhar até o dia 05 (cinco) de cada més, o boletim de

I.  Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucdo trafego para a Diretoria Administrativa e Financeira;
Normativa, divulgando aos servidores desta Diretoria, velando IX.  Utilizar o veiculo para uso exclusivo em servigo, sob pena de
pelo seu fiel cumprimento; responsabilizacdo;

II. Disponibilizar, mediante solicitagdo, todos os dados e X.  Verificar, periodicamente, se o veiculo estd em perfeita
informacdes registrados, para fins de auditoria e analise; condicdo técnica, com equipamentos e acessorios obrigatdrios

III. Manter a guarda de documentagdo obrigatéria do veiculo, de acordo com o Cddigo de Transito Brasileiro (tridngulo de
comunicando o vencimento do licenciamento e do seguro seguranga, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e
obrigatério ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, cinto de seguranga), bem como, os niveis de agua da bateria
solicitando autorizagdo para abertura de procedimentos e do radiador, dleo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes,
administrativos; limpeza do veiculo e a documentacdo em ordem,

IV. Manter copia e controle da data de vencimento da Carteira comunicando ao Departamento de Transportes as
Nacional de Habilitagdo (CNH) dos condutores autorizados; anormalidades constatadas para as providéncias cabiveis;

V. Manter a Ficha de Controle do Veiculo, contemplando todas as XI.  Preencher com correcdo o Diario de Bordo, principalmente no
informagGes necessarias ao acompanhamento das condigbes que tange ao hordrio de saida/chegada e quilometragem
mecanicas, com registro das revisGes preventivas ou inicial e final do veiculo, além de registrar, no campo
corretivas e equipamentos de uso obrigatério; destinado ao relatério do motorista qualquer alteragdo no

VI. Comunicar a Controladoria Interna, sob pena de itinerario previamente definido e autorizado;
responsabilidade solidaria, a ocorréncia de atos ilegais, XII. Recolher o veiculo a garagem, ao final do expediente,
ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos que resultem, ou mantendo o mesmo limpo interna e externamente e em
ndo, em dano ao erario; condigdes de uso a qualquer momento;

VII. Confrontar mensalmente as autorizacdes de fornecimento de XIII. Durante finais de semana e feriados, os veiculos deverao
combustivel com as quantidades apresentadas nas Notas permanecer na garagem da Camara, a menos que tenha
Fiscais do fornecedor; servicos programados com a expressa autorizagdao do

VIII. Os abastecimentos serdo efetuados no posto em que o Presidente.
vencedor se der pelo processo licitatério, condicionado a
expedicdo de autorizagdo de fornecimento pela Diretoria §1°0s Vereadores e o Diretor da Camara, e somente estes,
Administrativa e Financeira; poderdo dirigir o carro na impossibilidade de o motorista fazé-

IX. Manter controle da saida do veiculo, com registros de: lo, oportunidade na qual assumirdo todas as obrigacdes e
deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, responsabilidade do servidor investido no cargo de motorista.
nome do condutor, o servigo a ser realizado pelo solicitante,
conforme a tabela do anexo I; Art. 90, - Compete a Controladoria Interna - Unidade de Controle

X. Receber as solicitagbes de veiculo para deslocamento e Interno:
analisar a disponibilidade de atendimento;

XI.  Manter o controle de abastecimento dos veiculos por meio de I.  Verificar o Cumprimento das determinagdes desta Instrugdo
planilhas com medias de quilometragem do veiculo; Normativa, promovendo sua divulgagdo junto a todas as

XII. Tomar as providéncias cabiveis e informar a Diretoria unidades administrativas da estrutura organizacional do Poder
Administrativa e Financeira sobre os acontecimentos em caso Legislativo Municipal de Jatei-MS;
de furto, roubo, colisdo, atropelamento ou qualquer outro tipo II. Manifestar através de relatérios, auditorias internas,
de acidente com veiculo da Camara Municipal; inspecbes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a

XIII. Encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira todas as identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando a
notificagdes de transito recebidas e identificar o condutor, eficacia dos procedimentos de controle inerentes a Instrucdo
quando as infracdes forem decorrentes da direcao do veiculo; Normativa para aprimoramento ou formatacao de novas

XIV.  Providenciar o encaminhamento do veiculo a concessionaria Instrugbes Normativas, com observancia na legislagcdo
autorizada para revisdao programada, conforme Manual do vigente.

Fabricante; .

XV. Acompanhar a realizagdo da manutencao preventiva e CAPITULO VI
corretiva do veiculo oficial; PROCEDIMENTOS

XVI. Proceder periodicamente a vistoria da quilometragem, o
trajeto e horarios de utilizacdo do veiculo; Art. 99, - Das Disposicdes Iniciais:

XVII.  Zelar pelo estado de conservagao do veiculo, informando a
Diretoria Administrativa e Financeira, conforme a necessidade, I. Ao condutor de veiculo da Camara Municipal de Jatei, fica
as manutencgdes preventivas e corretivas do veiculo, que ndo atribuido a responsabilidade pela fiel observancia da Lei
sejam abrangidas pela garantia do fabricante; Federal n°. 9.503 de 23 de setembro de 1997, que instituiu o

XVIII.  Encerrada a circulagdo didria, o veiculo devera ser recolhido a Cédigo de Tréansito Brasileiro e, no que lhes couber, as
garagem da Camara Municipal, obedecendo ao horario de disposigbes desta Instrucdo Normativa;
expediente, com excecdao das situacdes decorrentes de II. uso do veiculo serd permitido a quem tenha obrigagdo
viagem ou de necessidade imperiosa do servico além do constante de representacdo oficial, pela natureza do cargo ou
expediente normal, que ficara registrado no Diario de Bordo; fungdo, ou para atender a servigos exclusivos da Camara

XIX.  Nos casos de viagem ou de necessidade imperiosa de servigo Municipal;
além do expediente normal, é de responsabilidade exclusiva III.  uso de veiculo do Poder Legislativo Municipal é exclusivo para
do condutor a guarda do veiculo em lugar seguro. a realizacdo de atividades de interesse publico, sendo vedado

] 0 uso de carater privado;

Paragrafo Unico. Os casos excepcionais da necessidade de servigos e uso IV. veiculo serd mantido sob a guarda e responsabilidade da
dos veiculos serdo analisados e autorizados pelo Chefe do Camara Municipal;

Poder Legislativo Municipal. V. veiculo somente podera ser conduzido por motorista

Art. 8°. -

Ao Servidor investido no cargo de motorista, cabe:

profissional, devidamente habilitado, portando a Carteira
Nacional de Habilitagdo (CNH), valida e compativel com o tipo
de veiculo que o condutor ira utilizar.
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I1.

ITI.

Iv.

II1.

ITI.

II1.

ITI.

V.

VI.

VII.

§10 Do Licenciamento e do Seguro sobre o Veiculo:

veiculo de propriedade do Poder Legislativo Municipal sera
objeto de contratacdao de seguro total;

A contratagdo do seguro terd cobertura contra danos
materiais resultante de sinistros, de furto ou roubo, colisdo,
incéndio e seguro de terceiros;

licenciamento (inicial e anual), a execucao e renovagao da
apolice de seguro do veiculo, sdo atividades centralizadas e de
responsabilidade da Diretoria Administrativa, que devera
manter registro cronoldgico da data de vencimento e controle
sjstemético sobre tais registros;

E de responsabilidade do condutor do veiculo em qualquer
situacdo que enseje o acionamento da companhia de seguro,
a imediata comunicacdo a Diretoria Administrativa e
Financeira.

§20 Do Abastecimento do Veiculo:

abastecimento do veiculo de propriedade do Poder Legislativo
Municipal, s6 serd feito no posto credenciado, vencedor do
processo licitatério, exceto, estando o veiculo em viagem, o
abastecimento podera ocorrer em qualquer Postos de
Servigos, onde o motorista devera solicitar a Nota Fiscal em
nome da Camara Municipal de Jatei-MS, com o seu respectivo

CNPJ (03.907.789/0001-57), enderego : Av. Bernadete
Santos Leite,653 - Centro -Jatei-MS, a qual devera
especificar os quantitativos em litros e identificagdo do
veiculo;

Sempre que o motorista for abastecer o mesmo devera descer
do veiculo e verificar se o frentista do posto zerou a bomba
antes de iniciar o abastecimento;

ApOs abastecer o veiculo, o motorista devera conferir o cupom
fiscal quanto ao produto, volume (litros), valor, placa,
quilometragem, assinando o cupom fiscal apds a conferéncia;
As notas fiscais de cobranca de combustivel fornecido deverao
ser apresentadas juntamente com a requisicao de
abastecimento e o respectivo cupom fiscal, para conferéncia e
confeccdo do relatério de controle de abastecimento para
procedimentos administrativos de pagamentos;

§39 Das Multas de Transito:

Cabera ao condutor do veiculo, seja motorista oficial ou
qualquer pessoa devidamente autorizada, a responsabilidade
pelas infracdes decorrentes de atos praticados por ele na
direcdo do veiculo, por infringéncia a Lei Federal n® 9503/97
(Cédigo de Transito Brasileiro);

Todos os Autos de InfragGes aplicados ao veiculo deverdo ser
encaminhados a Diretoria Administrativa e Financeira, que
devera informar de imediato ao condutor;

Apds tomar ciéncia do auto de infragdo, o condutor devera
pagar a multa ou interpor recurso junto ao érgdo de transito
competente, comprovando qualquer das hipdteses junto a
Diretoria Administrativa e Financeira;

condutor tera direito a ampla defesa e ao contraditério junto
aos Orgdos de Transito competentes podendo recorrer, se
assim desejar, arcando com as responsabilidades que por
ventura advenham de recursos indeferidos;

No caso do condutor recusar a pagar o auto de infracdo, apds
uso dos principios da ampla defesa e do contraditério, e tiver
contra si a caracterizagdo da infracdo e a responsabilidade
pelo pagamento da multa, caberd ao Poder Legislativo
Municipal arcar com os valores da multa e proceder com as
medidas necessarias visando o ressarcimento da despesa, ao
erario por parte do responsavel pela infracdo;

A quitacdo da multa ndo exime o servidor de responder
eventual sindicancia ou processo administrativo disciplinar;
Nos casos previstos na legislacdo de transito em que a
Cémara Municipal for a responsavel pela Infracdo, o processo
sera enviado a Procuradoria Juridica para analise da
procedéncia da multa e, se for o caso, interpor recurso.

§40 Dos Sinistros com o Veiculo:

Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro tipo de
acidente com veiculo, o condutor, caso tenha condigdo fisica,
tomara as seguintes providéncias:

Cabe ao condutor, apdés a ocorréncia de acidente, acionar a
autoridade policial competente, comunicar e permanecer no
local até a realizacdo da pericia;

Evitar alteragbes e discussdes de qualquer natureza com os
demais implicados no acidente, procurando conduzir os
acontecimentos com serenidade;

Art. 10. -

Art. 11. -

Havendo vitima, prestar-lhe, prioritariamente, pronto e
integral socorro, aguardando a sua remocao através do Corpo
de Bombeiros;

E vedado o condutor assinar qualquer declaracao de culpa,
firmar acordo ou admitir responsabilidade pelo ocorrido;
Arrolar, se possivel, no minimo, duas testemunhas, de
preferéncia ndo envolvidas diretamente no acidente, anotando
nomes completos, profissdes, identidades, enderecos e locais
de trabalho, solicitando se possivel a sua permanéncia no
local até a chegada da autoridade policial;

Em caso de fuga do outro veiculo envolvido, anotar se
possivel, a placa e nome das testemunhas, fornecendo estes
dados para a Autoridade Policial;

Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Cémara
Municipal, o motorista devera, imediatamente, comunicar a
Diretoria e a Autoridade policial visando a gerar o Boletim de
Ocorréncia;

Nos casos em que seja necessario o acionamento da
companhia de seguro, o contato sera feito pela Diretoria
Administrativa e Financeira;

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 administrativo disciplinar, sem
prejuizo das demais medidas previstas em lei;

condutor é responsabilizado também pelas avarias geradas
pelo uso indevido ou falta de cuidado com o veiculo sob sua
responsabilidade, apés comprovagdo do ocorrido.

A Diretoria Administrativa e Financeira, ao receber a
comunicacdo do acidente, tomara as seguintes providéncias:

Sendo oportuno e necessario, deslocar-se imediatamente para
o local, para verificacdo das proporgdes do acidente e
coordenagdo das medidas necessarias;

Providenciar a remocao do veiculo sinistrado da via publica,
apos a liberacdo pela autoridade policial competente, caso
ainda nao tenha sido providenciado;

Solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo
médico, se houver vitimas, respectivamente, a Delegacia
Policial, ao Departamento da Policia Técnica e a autoridade
médica competente;

A Diretoria Administrativa e Financeira encaminharad toda
documentagdo pertinente ao sinistro, acompanhado de
relatorio circunstanciado para procedimento de instauracdo de
processo administrativo, quando o acidente resultar em dano
ao erario ou a terceiros, visando apurar responsabilidades.

A Diretoria Administrativa e Financeira tomard as seguintes
providéncias:

Comunicar ao Chefe do Poder Legislativo Municipal a respeito
da ocorréncia e as providéncias adotadas;

Promover as medidas necessarias para acionar a companhia
seguradora em caso de vitima ou de prejuizos cobertos por
seguro de responsabilidade civil e, quando aplicavel, adotar as
providéncias voltadas ao ressarcimento através do “seguro
obrigatério” sobre veiculos;

Solicitar ao Presidente autorizacdo para abertura de processo
administrativo para apurar responsabilidades;

Quando o laudo pericial ou o inquérito administrativo concluir
pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este
respondera integralmente pelos danos, avarias e quaisquer
prejuizos resultantes do acidente ndo cobertos pelo seguro,
sem prejuizo do ressarcimento ao erario;

Quando a responsabilidade (dolo ou culpa) for de terceiro
envolvido, a Diretoria  Administrativa e  Financeira
encaminhara o processo para Procuradoria Juridica para
providéncias juridicas visando ressarcimento dos prejuizos
causados.

CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

A inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotina
estabelecida nesta Instrugdo Normativa, sem prejuizo das
orientacGes, bem como a Legislacdo de Transito, (Codigo de
Transito Brasileiro), relativas ao assunto, sujeitard os
responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da
presente Instrugdo que ndo puderem ser sanadas pela
Diretoria Administrativa e Finaceira deverdao ser comunicadas
formalmente a Controladoria Interna, que por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna aferird a fiel
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observancia de seus dispositivos por parte das unidades da
estrutura organizacional.

Art. 12. - Todos os Servidores e Vereadores da Camara Municipal de
Jatei deverdo cumprir as determinacGes constantes nesta
Instrucdo Normativa, sob pena de responsabilizacdo
administrativa.

Art. 13. - Esta instrucdo normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a
fim de verificar a sua adequagdo a legislacdo vigente e aos

requisitos da Instrugdo Normativa n.002/2018, bem como SERVIDOR/MATRICULA
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos
municipais.
Art. 14. - Esta Instrucdo Normativa revoga todas as disposicoes em
contrario e especificamente a Instrugdo Normativa N°
001/2018, produzindo seus efeitos a partir de sua publicagéo.
JATEI/MS, 30 DE OUTUBRO DE 2018
Adelma Moraes de Souza
Edison José de Lima Paz
Controladora Interna
Presidente do Poder Legislativo
Anexo I - REGISTRO DOS DESLOCAMENTOS.
DIARIO DE BORDO DE VEICULO OFICIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JATEI
DESCRICAO DO VEICULO:
MES/ANO:
MOTORISTA:
REGISTRO DOS DESLOCAMENTOS
KM
DIA HORA KM HORA KM
SAIDA | sAfDA | INIcIaL | ASSUNTO | DESTING | cpeGapa FINAL | PERCORRI
SERVIDOR/MATRICULA
Anexo II - REGISTRO DE ABASTECIMENTOS.
DIARIO DE BORDO DE VEICULO OFICIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JATEI
DESCRICAO DO VEICULO:
MES/ANO:
MOTORISTA:
REGISTRO DE ABASTECIMENTOS
PRECO POR LITROS KM
DIA POSTO CUSTO TOTAL LITRO ABASTECIDOS HODOMETRO
SERVIDOR/MATRICULA
Anexo III - REGISTRO DAS TROCAS DE OLEO.
DIARIO DE BORDO DE VEICULO OFICIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JATEI
DESCRICAO DO VEICULO:
MES/ANO:
MOTORISTA:
REGISTRO DAS TROCAS DE OLEO
TIPO FILTRO FILTRO FILTRO DE KM DO
DIA (E:ISJ’EE%E DO DE OLEO | DE AR | COMBUSTIV %ﬂf HODOMETR
OLEO (S/N) (S/N) EL (S/N) o]
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