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CNP3J N° 10.106.219/0001-23

ORIENTACAO TECNICA N.° 001/2025

Dispoe sobre as normas e procedimentos para o0s
Transportes e Frota adotados pela Administragido Direta
¢ Indireta do Municipio de Inaja-PE.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE INAJA-PE, no uso de suas atribui¢des
legais. Amparado pela Lei1 n® 1.151/2009, através da Prefeitura Municipal de Inaja-PE.

Considerando a necessidade de normatizar os procedimentos de controle para o
transporte e frota municipal.

Considerando o disposto na Resolugdao n®. 001/2009 do TCE/PE, Lei1 n® 4.320/64, art.
63, § 2° 11, Decisoes TC n°. 329/92, 680/92 e demais normas pertinentes.

RESOLVE:

Expedir a seguinte orientagdo técnica sobre os procedimentos de transportes € controle
da frota municipal.

1 -DOS OBJETIVOS:

Art. 1°— Esta Orientagdo T¢cnica tem como objetivo regulamentar o uso da frota municipal e
do sistema de transporte para:

[ — Dar maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia no acompanhamento das agdes do
sistema de transporte municipal pela CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL bem como,
padronizar o uso da frota.

[I — Otimizar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal, disciplinando normas
gerais para 0 Departamento de Transito e Transportes, objetivando organizar e estabelecer
atividades minimas a serem observadas.

2 - DOS PROCEDIMENTOS:

Art. 2°- Sem prejuizos das atribuigdes estabelecidas pela legislacdo organizacional do
municipio a CONTROLADORIA GERAL recomenda aos operadores, condutores de veiculos
¢ maquinas a adogdo dos seguintes procedimentos:

I — Do Controle dos Veiculos, Miquinas e Equipamentos da Frota Municipal:

a) Realizar cadastro de todos os veiculos pertencentes a administracio e respectivas alocacoes,
utilizar mapas umitarios de quilometragem, consumo de combustivel e deslocamento
denominado de “Diario de Bordo”, conforme ANEXO I, controle com fechamento mensal e
gastos com reposicao de pegas e consertos dos veiculos conforme ANEXO Il e ANEXO III,
com controle e fechamento mensal conforme ANEXO 1V:
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b) Analisar as fichas individuais de veiculos, maquinas e equipamentos, permitindo comparag¢ao
de desempenho e analise de possiveis desvios;

¢) Conservar, controlar e distribuir os veiculos, maquinas ¢ equipamentos aos diversos orgaos
da Prefeitura, de acordo com a necessidade de cada unidade e as disponibilidades da frota
municipal;

d) Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo e maquina dos gastos
com combustivel, lubrificantes e pec¢as utilizadas para apreciagao do rendimento da frota;

¢) Manter o local da guarda dos veiculos, maquinas e equipamentos limpo, em condigoes
adequadas de higiene e Seguranca;

f) Manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro e de acesso restrito, ficando as
copias das chaves em poder do Departamento de Patrimonio do Municipio;

g) Manter os veiculos e maquinas sempre limpos e em condigdes de uso;

h) Efetuar periodicamente manuteng¢do dos veiculos verificando as condi¢gdes quanto a lataria,
vidros, escapamentos, pneus, hodometros ou equivalentes e outros;

1) Autorizar abastecimento dos veiculos: para os veiculos/maquinas que abaste¢cam nos postos

de combustiveis, a liberagdo para o abastecimento sera conforme modelo préprio de
autorizacao, ANEXO V;

j) Cada Secretaria ou departamento devera acompanhar as manutengoes periodicas dos veiculos
€ maquinas;

k) Autorizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servigo Publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacoes, sendo expressamente proibido o uso do
mesmo para fins particulares, salvo os casos previstos em lei e autorizado por autoridade
competente;

1) Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos, em local seguro, autorizado pela
secretaria competente;

m) Nao permitir que os veiculos circulem com documentagdo atrasada e sem os acessorios €
ferramentas obrigatorias, tais como: macaco, chave de rodas, tridngulo e extintor de incéndio,
bem como, qualquer equipamento ou pec¢a danificada que possa ser objeto de multa de transito;

n) Apurar a responsabilidade por toda multa de transito recebida por veiculos/maquinas
pertencentes ao quadro desta municipalidade e reverter o valor ao infrator, evitando assim danos
ao erario;

0) Instituir mapa de controle de consumo de combustiveis ¢ despesas de manutencdo, por
veiculos € maquina, conforme estabelecido por esta orientagdo técnica;
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p) Consolidar mensalmente os gastos com veiculos e maquinas, emitindo relatorios detalhados
por unidades administrativas, encaminhando copia a CONTROLADORIA GERAL;

q) Confrontar mensalmente as autorizagdoes de fornecimento de combustivel com as
quantidades apresentadas nas Notas Fiscais do fornecedor e atestar o fornecimento correto;

r) Apurar responsabilidade em caso de acidentes de transito;

s) Assegurar que os condutores zelem pelos veiculos/maquinas, € em caso de quebra, seja
apurado os fatos, e se, constatado que foi por mal uso, imprudéncia ou desleixo, o valor do
conserto seja revertido ao motorista responsavel;

t) Providenciar o licenciamento dos veiculos, reservando copia para arquivamento em pasta
propria e assegurando que o original de porte obrigatorio esteja no veiculo;

u) Acompanhar o vencimento das apolices de seguro e solicitar a renovagdao, com a
antecedéncia necessaria;

v) Providenciar relacdo de ocupantes ou passageiros sempre que forem transportados para fora
dos limites do municipio, em duas vias, sendo que, uma ficara arquivada em pasta propria na
secretaria ou setor a que pertencer ¢ a outra junto ao veiculo, até o retorno deste ao municipio.
Apés, sera encaminhada para arquivo em pasta apropriada:

x) Gerenciar o contrato de lavagem, lubrificacdo, e/ou troca de 6leo com o fornecedor
contratado, acompanhado a quantidade e administrando a real necessidade dos servicos,
visando sempre manter a frota limpa e em condigoes de uso;

z) Receber as Notas Fiscais de prestacao de servigos e/ou aquisi¢ao de pecas utilizadas na frota,
atestar a correta execuc¢ao/utilizagdo e encaminhar as Notas Fiscais para o Departamento de
empenho.

II - Dos procedimentos a serem adotados pelos operadores e condutores de veiculos e
maquinas:

a) Proceder a inspeg¢do periodica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagao, e comunicar a chefia responsavel, para que este solicite os reparos que se fizerem
necessarios;

b) Conferir a existéncia dos acessorios e ferramentas de porte obrigatorio no veiculo, tais como:
Macaco de Rodas, triangulo, extintor, sempre antes de movimentar o veiculo, notificando a

chefia responsavel sobre qualquer auséncia dos mesmos ou sobre quaisquer problemas que
possam causar multas de transito;

c) Verificar niveis de agua, 6leco e pressao dos pneus periodicamente;
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d) Preencher quilometragem de saida e retorno registrada no hodometro ou equivalente do
veiculo, a hora inicial e final das maquinas, nas autorizagdes de saida e diario de bordo;

¢) Levar os veiculos para servigo mecénicos, programados ou imprevistos, mediante
autorizac¢do, anotando a hora de entrada na oficina ¢ a quilometragem registrada no hoddometro

ou equivalente na planilha de “controle de servigos mecanicos e pegas” ANEXO II e 11I;

f) Respeitar as Leis de Transito, se responsabilizando pelo pagamento imediato de multas a que
der causa:

g) Cumprir as Normas estabelecidas pela Administra¢ao;
h) Nao fumar e nao permitir que outros fumem no interior do veiculo;
1) Nao falar ao telefone celular quando este estiver em movimento;

1) Ter zelo pelo veiculo, cuidando do mesmo como se fosse de sua propriedade e se
responsabilizando por danos ocorridos por mal uso, imprudéncia ou desleixo;

k) Recolher o veiculo & garagem ou patio da Secretaria, Setor ou Orgdo ao final do expediente,
providenciando para que esteja limpo e pronto para ser utilizado a qualquer momento;

1) Usar sempre o cinto de seguranca, exigindo que todos os demais passageiros também usem;

m) No transporte escolar, manter a velocidade maxima de 80 Km/h em Rodovias e de 40 Km/h
em estrada de terra e area urbana;

n) Tratar os colegas e usuarios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade;

0) Nunca exceder o nimero de passageiros permitido para o veiculo, salvo emergéncia ou
autorizagdo superior.

3 - DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° - Os procedimentos instituidos por esta orientacio técnica se sujeitam a fiscalizacio in
loco realizada periodicamente pelo 6rgao gestor, e/ou pela CONTROLADORIA GERAL.

4 - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A presente orientagdo técnica integra o conjunto de acdes no sentido de atendimento
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos
no art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 5° - Encontra-se amparo na Lei Federal n° 9.503 de 23 de setembro de 1997 — Codigo de
Transito Brasileiro; na Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992, nos artigos 31, 70 ¢ 74 da
Constituigdo Federal, Resolugao n® 001/2009 do TCE/PE, Lei n°® 4.320/64, art. 63, § 2°, Il das

Decisoes ' , TCE/PE n° 329/92,
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680/92 e Lei Municipal n° 1.356/2022 que regulamenta o servigo de transporte escola no
Municipio de Inaja-PE, e demais normas pertinentes.

5 — DISPOSICOES FINAIS:

Art. 6° - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apurac¢ao da responsabilidade da realizagdo do ato
contrario nas normas instituidas.

Art. 7° - A inobservancia desta orientacao técnica constitui omissao de dever funcional e sera
punida na forma prevista em Lel.

Art. 8° - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
CONTROLADORIA GERAL que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas
de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 9° - Esta orientagdo técnica entra em vigor a partir da data de sua publicacio.

Inaja, 27 de janeiro de 2025.
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