INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/2017

SUMULA: Dispde sobre as rotinas e
procedimentos de gerenciamento,
controle e uso da frota de veiculos da
Camara Municipal de Carambei.

O Controle Interno da Cémara Municipal de
Carambei, no uso de suas atribuicdes legais previstas
constitucionalmente, e considerando o disposto no art. 31
inciso VI da Lei Municipal n° 1122/2015, institui a presente
Instrucdo Normativa a fim de disciplinar e normatizar o uso do
veiculo do Poder Legislativo Municipal; bem como
regulamenta os procedimentos para guarda, conservagao e
abastecimento dos mesmos e dispde sobre a politica
disciplinar para os condutores;

_Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS / CONCEITOS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disciplina as normas de
gerenciamento, uso e controle de veiculos automotores
proprios, cedidos ou locados, no ambito da Camara Municipal
de Carambei.

Art. 2° - Atendendo ao que dispde Lei Federal, nenhum
passageiro pode ser transportado no veiculo da Camara
Municipal, sem o uso do cinto de seguranca;

Art. 3°. Para efeito desta Instrucdo Normativa adotam-se as
seguintes definicdes:

| - Veiculo de Servigo: aquele destinado ao uso exclusivo em
servico da Camara Municipal, voltado ao atendimento das
necessidades operacionais desse Legislativo.

Il - Diario de Bordo: € um documento tipo planilha que sera
usado como forma de controle do uso do veiculo, conforme
modelo descrito no Anexo | desta Instru¢cdo Normativa e terd
valor probante para futuras auditorias e fiscalizagbes dos
6rgdos de controle e de responsabilizagdo para efeitos de
multa ou dano ao veiculo. Seu preenchimento e uso sdo
obrigatorios.

_Capitulo Il
DA IDENTIFICAGCAO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 4°. A frota de veiculos préprios da Camara de Municipal
de Carambei, transitara, obrigatoriamente, portando placas
brancas de acordo com os modelos estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Transito - CONTRAN.

Art. 5°. Os Veiculos serdo identificados:

| - Nas suas portas laterais dianteiras, por meio de adesivos
com as cores da Bandeira, constando o Brasdo com a
inscricdo “Camara Municipal de Carambei, em cor amarela.

Il - Na sua parte traseira havera um adesivo contendo a frase
"COMO ESTOU DIRIGINDO?" e o nimero do telefone para
eventual comunicagdo do interessado, o numero do
patrimdnio, e ainda a inscri¢cdo “Uso exclusivo em servigo.

Art. 6°. Se for constatada a necessidade da Camara Municipal
realizar licitacdo para locagdo de veiculos, devera constar que
0s custos dos materiais e servicos para identificacdo e



padronizacdo deverdo ser de responsabilidade das empresas
contratadas.

§1°. Os veiculos locados para uso do Legislativo portardo a
placa de cor cinza ou vermelha, convencional aos veiculos
né&o oficiais.

Capitulo lll
DA SOLICITACAO DE VEICULOS

Art. 7°. A solicitagdo de uso dos Veiculos, sempre que
possivel, devera ser feita com antecedéncia de 2 (dois) dias,
a Diretoria Geral da Camara Municipal seguindo modelo
contido no anexo Il dessa Instrucéo.

§ 1° No caso da necessidade do cancelamento do uso do
veiculo de servico, o solicitante devera contatar a Diretoria,
mais breve possivel desde o conhecimento do fato do
cancelamento, via telefone ou comunicacdo eletrdnica,
permitindo, assim, a realocagéo do veiculo para outro servigo.
§ 2°: Ao verificar compatibilidade de horério, destino e tempo
de permanéncia - podera alocar veiculos de servico de forma
compartilhada para atendimento de setores distintos, sempre
que os tipos de servi¢os e/ou atendimentos permitirem.

Capitulo IV
DO USO DOS VEICULOS

Art. 8°. O Veiculo da Camara Municipal sera utilizado somente
nos dias Uteis, no horario das 6h (seis) horas as 21h (vinte e
uma) horas.

§ 1° Em casos excepcionais, ou em viagens longas,
comprovada a necessidade do servico mediante justificativa
por escrito (podendo ser por meio eletronico) do interessado,
ao Presidente da Camara ou, na sua auséncia, ao Diretor
Geral, este podera autorizar o uso do veiculo fora do horario
fixado, o que seré efetuado, sempre formalmente.

§ 2° Fora do horério autorizado, os veiculos permanecerao,
obrigatoriamente, nas respectivas garagens, ndo podendo ser
utilizados para fins particulares, sob pena de
responsabilidade.

Art. 9°. Todos os deslocamentos dos veiculos serdo,
obrigatoriamente, registrados pelos condutores no Diario de
Bordo, conforme Anexo .

Art. 10°. E vedado o uso de Veiculos da Camara Municipal,
para:

| - fazer transporte coletivo ou individual de servidor publico,
da residéncia para o servico e vice-versa, exceto na hipétese
de viagem a curso ou a servi¢o, ou quando néo tiver horario
de Onibus compativel para o servidor se deslocar a
residéncia;

Il - fazer o transporte de pessoas estranhas do quadro de
servidores, vereadores e vereadores do parlamento jovem,
prestadores de servico terceirizado da Camara Municipal,
salvo no caso de interesse publico;

Il - transportar qualquer pessoa para casa de diversao,
supermercado, colégio ou qualquer outro local, para atender
interesses alheios ao servico;

IV - servir de transporte para passeio ou excursdo de
qualquer natureza;

V - transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda
as condicOes exigidas pela legislacéo de transito vigente;

VI - transitar fora dos dias e horarios estabelecidos no Art. 8°
desta Instrugcdo Normativa;

VII - transitar sem portar documentacdo e equipamentos
exigidos pela legislagéo vigente;



VIII - ser conduzido e/ou utilizado por agente publico/politico
que ndo esteja devidamente autorizado e credenciado para a
conducdo de veiculos conforme Anexo IV e VI.

IX — transitar sob efeito de alcool ou outro tipo de droga;

Art. 11. Todo veiculo da Camara Municipal de Carambei, s6
devera ser conduzido por profissional habilitado e
credenciado, podendo ser contrato motorista terceirizado,
considerando que ndo ha motorista no quadro de servidores
da Camara Municipal, e somente deve ser usado a servigo
da Camara Municipal, visando o interesse publico.

§ 1° Compete ao Diretor da Camara, ou a quem ele delegar,
coletar assinatura no termo de responsabilidade do solicitante
do veiculo, ndo ocupante de cargo de motorista ou motorista
terceirizado, desde que, devidamente habilitado, para que
conduzam o veiculo oficial, sob sua responsabilidade.

§ 2° Ao condutor de veiculo, sob qualquer pretexto, é vedado
afastar-se do mesmo enquanto ndo estiver devidamente
trancado.

8 3° Fica proibido ao condutor de veiculo, ceder a diregdo a
terceiros.

CapituloV
DAS INFRACOES DE TRANSITO

Art. 12. O condutor do veiculo da Camara Municipal de
Carambei é o responsavel pelas infragdes previstas no
Cédigo de Transito Brasileiro e em seu regulamento,
decorrentes de atos praticados na dire¢cao do veiculo.

§ 1° Para atender ao disposto neste artigo, deverdo ser
observadas as seguintes diretrizes:

| — Fica estipulado o prazo maximo de trés (03) dias, a contar
da entrega pelo correio, para a Diretoria Geral, encaminhar a
notificacdo ao responsavel em tempo habil para realizagdo de
defesa; o qual se achar que a infragc@o € improcedente, ira se
dirigir a Procuradoria da Camara, para auxiliar na defesa,
desde que o prazo para analise e decisdo do recurso estejam
dentro do mesmo exercicio, caso contrario devera pagar a
multa.

II- Encaminhar ao érgdo de transito autuador, os dados do
condutor, e os documentos necessarios assinados pelo
responsavel pela infracéo, a fim de identifica-lo.

§ 2° O pagamento das autuacdes analisadas como
procedentes, néao cabendo recurso, serao de
responsabilidade do condutor, sem prejuizo do procedimento
disciplinar cabivel.

§ 3° A Diretoria Geral, devera encaminhar para a
Contabilidade/ Recursos Humanos, de uma cépia da infragao
anexada ao Oficio assinado pelo responsavel pela infracéo,
autorizando que seja descontado em folha de pagamento o
valor da multa.

Art. 13. Quando a infragdo de transito ou o dano a veiculo
oficial for de responsabilidade de condutor de empresa
contratada pela Camara de Carambei, o procedimento
atendera ao disposto no respectivo contrato de prestagdo de
Servigos.

Art. 14 — Caso o infrator ndo seja mais servidor ou vereador
da Camara Municipal, sera feita notificagdo por escrito ao
responsavel, sendo que em anexo devera ser fornecido copia
do diario de bordo para confirmagdo do condutor; e se mesmo
diante da notificagdo o infrator informar que ndo realizara o
pagamento, excepcionalmente, sera feito o pagamento da



multa pelo Poder Legislativo cabendo a procuradoria juridica
tomar as medidas cabiveis para ressarcimento ao erario.

Capitulo VI
DO ACIDENTE

Art. 15. O condutor de veiculo pertencente a frota da Camara
Municipal de Carambei, quando se envolver em acidente de
transito, com ou sem vitima, devera, necessariamente, adotar
0s seguintes procedimentos, ainda no local:

| — preferencialmente solicitar a presenca da viatura de
fiscalizacdo de transito municipal da localidade que ocorrer o
acidente, ou 6rgdo da Policia Militar do Estado que ocorrer o
acidente, a fim de proceder a ocorréncia do acidente
comunicando, necessariamente, tratar-se de "veiculo oficial".
Se o acidente tiver vitima este item torna-se obrigatério;

Il - permanecer no local do acidente mantendo o veiculo na
posicéo original, até a remogdo do veiculo sinistrado o que
somente podera ser efetuada pela autoridade de transito
responsavel pela ocorréncia ou a sua ordem;

Il - comunicar o ocorrido ao Diretor Geral, ou ao Presidente
da Camara;

IV — Entrar em contato com a companhia de seguro do
veiculo e seguir suas instrucoes;

V - Acompanhar a autoridade de transito responsavel pela
ocorréncia, prestando as informacdes necessarias a garantir a
veracidade e lisura dos dados levantados, caracteristicas e
circunstancias do acidente.

Paragrafo Unico. No caso de acidente de transito sem vitima,
0 condutor do mesmo deve adotar as providéncias
necessarias para a remogao do veiculo do local, quando for
necessaria tal medida para assegurar a seguranca e a fluidez
do transito, conforme determina o Art. 178 do Cédigo de
Transito Brasileiro;

Art. 16. A Diretoria da Camara Municipal, juntamente com o
Presidente, compete:

| - analisar a necessidade de enviar um representante ao local
do acidente, para dar o devido acompanhamento do processo
de pericia técnica;

Il — auxiliar no contato com a empresa de seguro do veiculo;

Il - acompanhar junto ao Instituto de Criminalistica da
Secretaria de Seguranga Publica do Parana ou o6rgdo
equivalente no local do acidente, a liberagdo do laudo da
pericia;

IV - instaurar procedimento administrativo para apurar a
responsabilidade do servidor condutor a fim de subsidiar
possivel ressarcimento dos prejuizos e custos decorrentes do
sinistro.

Art. 17. Nos casos de sinistro, com ou sem danos a terceiros,
onde se constatar a culpabilidade por negligéncia, impericia
ou imprudéncia por parte do condutor, este sera
responsabilizado administrativamente, observado o devido
processo legal, sem prejuizo da responsabilidade civil e
criminal cabivel.

§ 1°. Constatada a culpabilidade sera feito o levantamento
dos custos, e encaminhado para a Contabilidade (Recursos
Humanos), para que seja providenciado o desconto em folha
de pagamento, no salario do servidor envolvido.

§ 2° — Caso o infrator ndo seja mais servidor ou vereador da
Camara Municipal, sera notificado, por escrito para que
realize o pagamento da franquia do seguro ou dos valores
dos danos causados; se por algum motivo se negar fazer o
pagamento, excepcionalmente sera feito o pagamento da
franquia (ou dos valores dos danos causados) pelo Poder
Legislativo cabendo a procuradoria juridica tomar as medidas
cabiveis para ressarcimento ao erario.



Capitulo VII
DO CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEIS E
MANUTENCAO

Art. 18. Para abastecimento do veiculo é necesséario:

I — Requisicdo especifica para a realizagdo do
servico/fornecimento do produto, anexo IV, qual terd uma
sequéncia numérica;

Il — preenchimento da ficha de controle constante no anexo |I;
Il - entregar a segunda via da requisi¢cdo juntamente com o
cupom ou nota fiscal do fornecedor a contabilidade para os
devidos langamentos;

IV — Informar, no posto credenciado, a quilometragem correta
do veiculo;

V — Verificar se, no posto credenciado, se 0 prego que sai na
nota fiscal é o prego que foi contratado;

§ 1° A iniciativa para as manuteng8es preventivas e corretivas
séo de responsabilidade da Diretoria Geral;

8 2° No caso de veiculos novos e seminovos, que estejam em
garantia, a revisdo/manutengdo deverd ser realizada em
concessiondria autorizada pelo fabricante, e nas datas e
quilometragens estipuladas no momento da aquisi¢do, e nos
demais casos em oficinas terceirizadas, mediante orcamento
e autorizagdo prévia da Diretoria Geral.

§ 3° Deverdo ser promovidas manutencdes rotineiras visando
manter os veiculos em perfeitas condicbes de uso e
funcionamento para o atendimento aos usudrios, de forma
segura, bem como para viabilizar a reducdo de gastos
relativos a manutengao corretiva.

§ 4° A aplicagcdo das medidas preventivas que compreende o
conjunto de condutas, verificacdes e medidas periédicas que
objetivam manter o regular funcionamento dos veiculos,
assegurando seguranca e qualidade, conforme padres e
normas técnicas aplicaveis e atingir resultados ideais e
extensdo da sua vida Util devem ser executados em no
minimo duas vezes ao ano e o veiculo ndo sendo usado com
muita frequéncia deve ser feita a cada dez mil quildmetros
rodados.

Capitulo VIII
DA RESPONSABILIDADE

Art. 19. Cabera ao Diretor Geral, com aval do Presidente:

I - cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto
preenchimento do diario de bordo;

Il - promover a fiscalizagdo e controle da guarda dos veiculos
e circulagdo dos mesmos;

Il - manter atualizados os controles de manutengdo dos
veiculos;

IV - manter sob sua guarda, de forma sempre atualizada, o
registro contendo as caracteristicas gerais dos veiculos
entregues a sua tutela de uso, quais sejam: copia dos DUT's,
contrato de locagéo (se for o caso) e estado de conservagéo;
V - organizar e manter atualizados os controles de
abastecimento dos veiculos, com o intuito de acompanhar e
controlar o gasto de combustivel fornecido aos veiculos sobre
sua responsabilidade;

VI — Solicitar, na contabilidade os registros de abastecimento
que permitem a emisséo relatérios de consumo analitico da
frota, permitindo que sejam checadas as irregularidades
ocorridas durante o abastecimento da frota em relacdo ao
consumo de combustivel acima da média que vem sido
estabelecida pelo veiculo;

VIl - Antes de atestar as faturas, checar se os pregos
cobrados pelo combustivel utilizado sdo iguais ao prego
devido no processo de compra;



VIl - providenciar para que os veiculos satisfagam as
condicBes técnicas e o0s requisitos exigidos em lei ou
regulamento;

IX- zelar pela boa apresentagé&o dos veiculos;

Capitulo IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. A qualquer cidaddo é facultado denunciar o uso
irregular de veiculo pertencente a Camara Municipal de
Carambei, ligando para o nuimero de telefone afixado no
proprio veiculo, ou acessando o site oficial da Camara.

§ 1° As denuncias apresentadas deverdo ser apuradas pela
Presidéncia da Casa.

§ 2° Em sendo comprovadas as denulncias sera tomada as
providéncias previstas pela legislacdo em vigor.

Art. 21. Respondera funcionalmente, o servidor publico ou o
dirigente que permitir e/ou praticar quaisquer dos atos
vedados ou que ndo proceder conforme o que regulamenta
esta Instrugdo Normativa.

Art. 22 . Fica estipulado prazo de 60 dias apés a aquisi¢céo ou
locacdo de veiculos para a padronizacédo da frota da Camara
Municipal.

Art. 23. - Esta instru¢@o normativa entra em vigor na data de
sua publicagao.

Carambei, 01 de novembro de 2017.

Diego J. X de Macedo Maria Luiza de O. e S. Taques
Presidente Controle Interno



ANEXO |
INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2017
CAMARA MUNICIPAL DE CARAMBEI
DIARIO DE BORDO

VEICULO: PLACAS:
MES/ANO:
Dia Destino/Motivo Hora Saida Hora Km Km Km Motorista N° Passageiros
Chegada Saida Chegada Total
ANEXO Il - CONTROLE DE ABASTECIMENTO
COMBUSTIVEL:
Dia Qtade. Litros N° Ordem Fornecedor Km Motorista

de Veiculo
abastecim
ento




. Anexo Il )
CAMARA MUNICIPAL DE CARAMBEI

REQUERIMENTO PARA CONDUZIR VEICULO OFICIAL

Senhor (a) Presidente ou Senhor (a)
Diretor (a)

, portador do RG n.° e do
CPF n.° , residente a , servidor/vereador,
devidamente habilitado, conforme cépia da Carteira Nacional
de Habilitagdo anexa, registro n.° , categoria ,
com validade até / / , vem,
respeitosamente, a presenca de Vossa Senhoria requerer a
concessdo de autorizagdo para conducdo de veiculo oficial,

pelo prazo de , a partir do dia / / ,
retornando dia / / , com a finalidade de
, sendo que o itinerario da viagem sera e destino

Declaro, ainda, estar ciente que poderei
ser responsabilizado por pagamento com desconto na folha
de pagamento de eventual multa que for aplicada ao veiculo
oficial da Cémara Municipal, por danos provocados, em
decorréncia de acidente ou uso indevido do veiculo oficial,
desde que comprovada sua culpabilidade, bem como ter
conhecimento das determina¢des contidas na Instrugédo
Normativa n°. 004/2017 da Controladoria Geral da Camara,
que disciplina a autorizagdo para condugdo de veiculos
oficiais por servidores publicos e vereadores da Céamara
Municipal de Carambei, Parana.

Ainda comunico:
) que estarei acompanhado das seguintes pessoas
(nome, e telefone),
( ) Que ndo ha acompanhantes.
Nesses Termos,
pede deferimento.
Carambei, de de 201...

(Nome Completo e Assinatura do solicitante)

De acordo com o

pedido:

(Nome Completo e assinatura do Responsavel que autorizou
0 pedido)




_ ANEXO IV ]
TERMO DE CESSAO DE USO DE BEM PUBLICO.

BEM CEDIDO TEMPORARIAMENTE: Veiculo Oficial da
Céamara Municipal.

UTILIZACAO UNICA: Transporte Individual de Vereadores e
servidores.

RESPONSABILIDADE: civil, pessoal e intransferivel, imposta
ao agente publico ou ao agente politico, como encargo de
reparacdo de dano causado ao Poder Legislativo e a
administragdo publica, por culpa ou dolo no desempenho de
funcdes, ou na utilizagdo do bem cedido, diretamente,
iniciando-se no ato culposo lesivo e se exaurindo na
indenizagdo. A responsabilidade civil é independente das
demais, administrativa e criminal e se apura na forma do
Direito Privado, perante a justica comum. Para a
responsabilidade civil ndo h& isencdo, de servidores ou de
agentes politicos, j& que a administragdo ndo tem
disponibilidade sobre o patriménio publico, ndo podendo se
afastar do dever de zelar sobre este patrimdnio devendo
adotar todas as providéncias legais cabiveis para a reparagéo
dos danos a ele causados, qualquer que seja o autor. A
administragdo é incumbida, na forma da Constituicdo Federal
— parte final do paragrafo 6°. — do artigo 37 - de
responsabilizar o agente causador do dano. As demais
responsabilidades poderdo ser apuradas conjuntamente a
responsabilidade civil.

REQUERIMENTO: O Servidor / Vereador Deste Poder
Legislativo: (preencher com o nome completo), vem
respeitosamente a presenca de Vossa Exceléncia solicitar a
cessdo do veiculo oficial da Camara Municipal — para
utilizac@o de deslocamento no percurso abaixo descrito, sob
pessoal responsabilidade civil, administrativa e criminal, na
forma acima aclarada. Declara que conduzird o veiculo
pessoalmente, sob utilizagdo de sua habilitacdo e, se
responsabilizando nesse dia e horario, para o0 percurso
declarado, inclusive, por multas e transgressdes ao Caodigo de
Transito. Multas constatadas nesse dia e horario, mesmo fora
do percurso declarado, serdo de Unica e objetiva
responsabilidade, com defesa sob o encargo do cessionario
do bem e desconto efetivo em folha de pagamento, quando
julgadas devidas.

ACOMPANHANTES—- O servidor ou vereador declara que
serd acompanhado ou o servidor ou vereador declara que nédo
h& acompanhantes.

PERCURSO DECLARADO: (cidade) — Local:

QUILOMETRAGEM ESTIMADA: Km

DECLARACAQO: Declaro estar recebendo o bem cedido,
Veiculo da Marca — (modelo), Placa (n° da placa) — de
propriedade do Poder Legislativo de Carambei — Camara
Municipal, em perfeito estado de conservagdo e
funcionamento, devidamente abastecido e para o percurso
declarado sem necessidade de novo abastecimento de
combustivel. Em caso de eventual necessidade de novo
abastecimento me  comprometo ao  procedimento
recomendado pela Administracdo, sob pena de néo
indenizabilidade das despesas correlatas.




DECLARACAO FORMAL - Declaro formalmente que o
veiculo cedido ndo sera utilizado para satisfacdo de
necessidades particulares ou privadas, sim unicamente ao
exercicio das fungdes, quer de servico administrativo ou de
vereancga.

QUILOMETRAGEM DE SAIDA:

QUILOMETRAGEM NA DEVOLUCAO:
Carambei — Sede do Poder Legislativo em (dia, més e ano).

Assinatura:

Servidor(a) ou Vereador (@

TOMADOR DA CESSAO DE USO.

DIRETOR (a) DA CAMARA MUNICIPAL.

ANEXO V (em 2 vias)
AUTORIZACAO DE ABASTECIMENTO N.° / ano

Posto: Km do
veiculo:

Litros de Gasolina
Veiculo: PLACA:

Carambei, (dia, més e ano).

(nome) .
DIRETOR (A) DA CAMARA MUNICIPAL

Servidor Designado para o abastecimento do Veiculo



