ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA

DECRETO N° 228/2020.
De 21 de julho de 2020.

APROVA A EDICAO DA NORMA INTERNA

y CERTIFICO QUE 02/2020, A QUAL VERSA SOBRE USO DOS

O Decumento do N Lo 98[2000 VEICULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO

2} publicado nesta data no mural deste. EXECUTIVO, CONTROLE DE

Frefeitura Municipal de Boa Vista do Incra/RS ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE
em)Y 10f120 MAQUINAS E VEICULOS.

Responsaveis \C@

O Prefeito Municipal de Boa Vista do Incra — RS, Sr. Cleber Trenhago, no uso de
suas atribui¢des que lhe confere a Lei Orgénica do Municipio de Boa Vista do Incra,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a edi¢do da Norma Interna n® 02/2020, em anexo, a qual
versa sobre 0 USO DOS VEICULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO EXECUTIVO, CONTROLE
DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE MAQUINAS E VEICULOS.

Art. 2° - As disposi¢des da Norma Interna n® 02/2020 entrardo em vigor na presente
data.

Art. 3° - A partir da publicacdo do presente Decreto o Setor de Frotas e Setores
envolvidos, deverdo observar as disposi¢des da Norma Interna 02/2020.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 5° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal em 21 de julho de 2020.

Registre-se e publique-se.

er Trenhago

Prefeito Municipal

Av. Heraclides de Lima Gomes, 2750- e-mail: gabinete@boavistadoincra.rs.gov.br




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL EOLHA N°

MUNICiPIO DE BOA VISTA DO INCRA 1/10
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEICULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO EXECUTIVO,
CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENGAO DE MAQUINAS E
VEiCULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar o controle de abastecimento e manutenc¢io das méaquinas e veiculos do
Municipio;

1.2) Disciplinar € normatizar a guarda, a conservagao € a utilizacdo dos veiculos oficiais no d&mbito do
Poder Executivo Municipal;

1.3) Permitir uma anélise detalhada dos gastos com o abastecimento e manutencdo da frota;

1.4) Orientar agdes no sentido de reduzir ¢/ou otimizar 0s gastos com a frota;

1.5) Conscientizar os motoristas € operadores de suas responsabilidades como condutores de veiculos e

maquinas, nos termos da legislagio aplicavel.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Da Compra de Combustivel:

D.1.1) A compra de combustiveis (6leo diesel, 6leo diesel S10, gasolina e alcool) devera ser precedida
de uma solicitacdo de compras, conforme procedimentos descritos na Norma Interna n°® 01/2020,
aprovada através do Decreto Municipal n° 227/2020 ou outra que vier a substitui-la;

D.1.2) A aquisigdo de combustiveis (6leo diesel, 6leo diesel S10, gasolina e alcool), ocorrera atraves de
processo licitatério, uma vez por ano, obedecendo as modalidades estabelecidas na Lei Federal n°
8.666/1993;

Obs.: A aquisicio de combustiveis terd como base o gasto realizado no ano anterior,

considerando o aumento ou reducio da frota.

/

Z
A~ L X7

UNIDADE CEF‘QB'AL DE CONTROLE INTERNO PREFEITO MUNICIPAL




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°
MUNICIiPIO DE BOA VISTA DO INCRA 2/10

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEICULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO EXECUTIVO,
CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE MAQUINAS E
VEICULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

D.2) Do Abastecimento dos veiculos e maquinarios:

D2.1) Os veiculos da frota municipal somente poderdo ser abastecidos nos estabelecimentos

contratados pelo Municipio, atraves de processo licitatorio, para esse fim;

p.2.2) Cada veiculo da frota municipal possui um cartdo de abastecimento, chamado de cartdo
combustivel, e cada motorista possui uma senha, pessoal e intransferivel, para abastecimento com 0s

artdes dos veiculos da Secretaria na qual esta lotado;

D.2.3) Os abastecimentos somente poderdo ser realizados através do cartio combustivel, observando-se

a categoria funcional do motorista em relacdo ao veiculo a ser abastecido;

D.2.4) E vedado aos motoristas emprestarem sua senha de abastecimento; bem como abastecerem
veiculos que ndo sejam os de sua Secretaria, salvo situagdes excepcionais nas quais o veiculo de outra

Secretaria estiver a servigo da sua Secretaria;

2.2.5) Somente podera 0COrITer 0 abastecimento em postos de combustiveis, que ndo seja o contratado
pelo Municipio, através do processo de licitagdo para esse objeto, em viagens nas quais 0
L bastecimento realizado no estabelecimento contratado nio for suficiente para a realizagao do percurso
total;

Obs.: Nesse caso o motorista, no dia seguinte ao retorno da viagem, devera entregar no Setor de

Frotas, os cupons fiscais devidamente assinados, nos quais deverfio constar a descri¢io do

roduto, a litragem abastecida, o valor, a placa do veiculo e a quilometragem, juntamente com a

iustificativa da necessidade desse abastecimento.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA 3/10

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEICULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO EXECUTIVO,
CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE MAQUINAS E
VEICULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

D.2.6) Sempre que 0 motorista for abastecer, devera verificar se 0 funcionario do posto zerou a bomba

antes de iniciar o abastecimento;

D.2.7) Apos abastecer o veiculo, 0 motorista devera conferir o Cupom Fiscal quanto ao produto, a
litragem, o valor, a placa, a quilometragem do veiculo e apds a conferéncia devera assinar o Cupom

Fiscal e a guia de abastecimento emitida pelo sistema do cartdo combustivel.

0.2.8) Semanalmente 0 servidor responsavel pelo Setor de Frotas devera buscar ou solicitar ao

contratado que encaminhe ao Setor 08 cupons/notas fiscais e documentos relativos ao abastecimento

dos veiculos e maquinas;

2.3) Dos Veiculos e Maquinas do Executivo Municipal:

D.3.1) Os veiculos e maquinas do Municipio de Boa Vista do Incra terdo identificagdo propria e

personalizada;

D.3.2) A guarda dos veiculos ¢ maquinas sera de responsabilidade dos motoristas € operadores, que

deveriio recolhé-los no final do expediente A garagem ou ao pétio da respectiva Secretaria;

D 3.3) Todos os veiculos terdo Diario de Bordo — Caderneta, no qual serdo registrados: quilometragem,

horario, destino, abastecimento, motivo do deslocamento e manutengao.

A

UNIDADE CENTRAh\ D/E CONTROLE INTERNO ~PREFEITO MUNICIPAL




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°

MUNICiPIO DE BOA VISTA DO INCRA 4/10
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEICULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO EXECUTIVO,
CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE MAQUINAS E
VEICULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

2.4) Dos Critérios de Uso dos Veiculos:

2.4.1) O uso dos veiculos oficiais somente poderd ser realizado mediante o cumprimento dos seguintes

Ccritérios:
D 4.1.1) Restrito atendimento dos servicos de interesse publico do Municipio de Boa Vista do Incra;

D.4.1.2) A autorizag@o para uso dos veiculos somente poderé ser concedida pelo Secretario Municipal

responsavel pela pasta em que 0 veiculo estiver vinculado;
D.4.2) Fica expressamente proibido o uso dos veiculos do Municipio para fins particulares;

D.4.3) Fica proibida a circulagao de veiculos oficiais que ndo atendam as exigéncias das normas de
transito, os requisitos de seguranga, nao disponham dos equipamentos obrigatérios e que ndo estejam

em perfeito estado de funcionamento;

D.4.4) O motorista/operador que deixar de comunicar ao seu superior hierarquico as falhas e problemas
apresentados pelos veiculos/maquinas, as quais causem risco a quem fizer uso dele ou de uma forma
bu outra contribuam para agravar O0sS problemas do veiculo, bem como aquele que autorizar
indevidamente o uso de veiculo/maquina com defeito, estaré sujeito as penalidades legais, observando-

se os procedimentos adequados para apurar a responsabilidade e a extensao do dano.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°

MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA 5/10
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEICULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO EXECUTIVO,
CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENGAO DE MAQUINAS E
VEICULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

2.5) Da Habilita¢do para Conduzir os Veiculos e Maquinas:

0.5.1) Somente poderdo conduzir os veiculos e maquinas o0s motoristas, operadores e servidores
legalmente autorizados, respeitando a categoria da Carteira Nacional de Habilitagdo exigida para cada
eiculo, devendo o Setor responsével manter copia atualizada das CNHs em seu arquivo;

Obs.: E de responsabilidade do Setor de Frotas o controle de vencimento da Carteira Nacional

de Habilitacdo dos motoristas e operadores.

2.6) Da Definicdo das Responsabilidades:

D.6.1) Sera de responsabilidade do condutor do veiculo ou médquina preencher corretamente © de
maneira legivel, o instrumento de controle, Caderneta de Veiculo ou Méaquina, realizar o transporte
com seguranga, obedecendo as normas de transito, de conservagdo, de limpeza € de economia do

veiculo;

0.6.2) Cada Secretaria Municipal tera um(a) servidor(a), ocupante do cargo de auxiliar administrativo,
agente administrativo ou motorista, como responsavel pelo recolhimento e distribui¢do das cadernetas
dos veiculos e maquinas pertencentes a sua Secretaria; serd de responsabilidade desse servidor a

otirada de novas cadernetas no inicio de cada més para entrega aos motoristas/operadores;

D.6.3) As cadernetas de veiculos ou maquinas devidamente preenchidas devem ser entregues pelos
motoristas e operadores ao servidor responsavel de cada Secretaria para que €sse as entregue até o dia

05 (cinco) de cada més no Setor de Frotas;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL EOLHA N°

MUNICiPIO DE BOA VISTA DO INCRA 6/10
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEiCULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO EXECUTIVO,
CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE MAQUINAS E
VEICULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

D.6.4) O responsavel pelo Setor de Frotas ao receber as cadernetas deve verificar o preenchimento das
mesmas, devolvendo-as ao servidor responsavel para complementagdo das informacdes que estiverem
incompletas, ilegiveis ou sem assinatura e identificagdo por extenso do nome do motorista/operador
responsavel,

Obs.: As complementagoes necessarias deverdo ocorrer num prazo maximo de 3 (trés) dias. Decorrido
0 prazo para Complementagﬁo/justiﬁcativa sem manifestacdo dos responsaveis, 0 Setor de Frotas

omunicara o ocorrido ao Secretéario(a) da pasta que pertence 0 veiculo/méquina para adogdo de

medidas.

D.6.5) Sera de responsabilidade do Secretario da pasta solicitar os reparos, a manutengdo €
bastecimento dos veiculos e maquinas que estiverem sob sua guarda, mantendo-0s em bom estado de
limpeza e conservagao, observando e cumprindo os prazos de manutencdo preventiva, lubrificagdo e

butros reparos, comunicando sempre ao Prefeito para as devidas providéncias;

D.6.6) Fica de responsabilidade do Setor de Frotas o controle de vencimento do Seguro Obrigatério dos

veiculos e maquinas, bem como dos seguros contra terceiros.
D.6.7) E expressamente proibido carona nos veiculos oficiais;

D.6.8) Sera de responsabilidade do condutor do veiculo ou maquina manter-se atualizado com as

hormas e regras de transito, acompanhando as modificacdes introduzidas na legislagéo;

D.6.9) O condutor responde pelo veiculo ou méquina que estd sob a sua responsabilidade, inclusive nos
asos de avarias por uso inadequado, quando sua responsabilidade sera apurada através do devido

processo legal, nos termos da legislagdo vigente;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA 7/10
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEICULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO !EXECUTlVO,
CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE MAQUINAS E
VEICULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

D.6.10) No caso de acidente com veiculos do Municipio devera ser realizado de imediato o Boletim de
Ocorréncia, o qual deverd ser encaminhado ao Setor de Frotas para fins de adogdo das medidas

cabiveis;

D.6.11) No caso de recebimento de infracio de trénsito, o Setor de Frotas devera identificar o condutor,
através dos controles existentes, notificando o condutor responsével para posterior preenchimento do

formulério de autuagio, obedecendo o prazo legal estabelecido pelo 6rgdo autuador;

D 6.11.1) Identificado o condutor responsavel e preenchido o auto de infracdio, devidamente assinado
pelo condutor responsavel e anexada a documentacdo exigida, o Setor de Frotas 0 encaminhard para a
Secretaria de Administragdo para envio a0 6rgdo autuador no prazo legal, assim como para a abertura

dos procedimentos disciplinares cabiveis;

D.6.11.2) Nio sendo possivel identificar o condutor responsavel no prazo legal o Setor de Frotas dara

ciéncia ao Secretario (a) Municipal de Administra¢do para adogao das medidas cabiveis;

b.6.11.3) No caso da infragao recebida ndo se referir a veiculo do Municipio o Setor de Frotas
repassara a informagdo ao Secretario (a) Municipal de Administragdo para adocio das medidas

cabiveis;

D 6.11.4) O condutor responsavel pela infracdo de transito ter4 inteira responsabilidade pelo

pagamento da multa, 0 que nio o eximird do Devido Processo Disciplinar cabivel.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°

MUNICiPIO DE BOA VISTA DO INCRA 8/10
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEiCULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO !EXECUTlVO,
CO'NTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE MAQUINAS E
VEICULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

2.7) Da Manutengio das Maquinas e Veiculos:

D.7.1) Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo, que ndo tinham como ser previstos,
Hevem ser solucionados apos a constatagio, ficando proibido o uso dos veiculos e maquinas, caso O

problema apresente risco de seguranga ou acarrete em danos maiores aos veiculos ou as maquinas;

D.7.2) As manutengoes ¢ consertos deverdo ser registrados pelos motoristas/operadores nas cadernetas
e pelo servidor responsavel pelo Setor de Frotas no sistema informatizado, facilitando determinar 0s

periodos de manutencdo e de andlise de economicidade;

p.7.3) O Setor de Frotas devera realizar o controle e agendamento das revisdes dos veiculos €
maquinas que estejam no periodo de garantia, comunicando previamente ao Secretario da pasta a qual
pertence O veiculo/méaquina sobre 0 agendamento € a obrigatoriedade de levar veiculo para a revisao,

conforme disposigao contratual;

D 7.4) Os veiculos e maquinas que nao estejam em periodo de garantia deverao ser encaminhados a
Oficina Mecanica do Municipio para 0s reparos € consertos necessarios;

Obs.: Os reparos € consertos realizados deverdo ser registrados na caderneta do veiculo;

D 7.5) Somente poderdo ser encaminhados para conserto fora da Oficina Mecénica do Municipio, 08
veiculos e méaquinas com problemas que ndo possam Ser solucionados pelos profissionais do
Municipio, nesse caso, 08 mecanicos do Municipio deverdo emitir laudo justificando a impossibilidade

e realizar o conserto na Oficina do Municipio;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°

MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA 9/10
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEiCULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO EXECUTIVO,
CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE MAQUINAS E
VEICULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

D.7.6) Apos realizagdo de reparos e consertos nos veiculos e maquinarios os mecanicos do quadro de
servidores deverdio elaborar e encaminhar ao Setor de Frotas um documento no qual seja descrito 0s
onsertos realizados, identificando 0 veiculo e a maquina, para posterior registro no sistema

- formatizado de manutengdo de frotas;
2.8) Da Analise dos Relatorios:

h.8.1) O Setor de Frotas devera emitir e encaminhar aos Secretarios Municipais o relatorio de gasto
mensal da sua respectiva frota, para que possa analisar e manter o controle de gastos.

Obs.: O relatorio devera ser entregue até o dia 10 do més subsequente;

D.8.2) O (A) Secretario (a) da pasta apos ter analisado os relatérios de gasto da frota, encontrando
qualquer variagao relevante, devera adotar as medidas necessarias para sanar as irregularidades.
Obs.: A medida referenciada no item acima, tem como objetivo principal a manutenciio

preventiva e consequente reducio de gastos.
3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Nenhuma mdquina ou veiculo devera circular sem a caderneta do veiculo, cujo preenchimento

deve estar sempre atualizado;

3.2) Todas as maquinas ou veiculos que apresentarem €Xcesso de gastos (fora da normalidade) deveréo
ser analisados para identificar as causas; por exemplo: 0 mesmo problema de manutengio acontecendo

repetidamente, consumo de combustivel além da média, etc;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°
MUNICiPIO DE BOA VISTA DO INCRA 10/10

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N DATA DA VIGENCIA:
02/2020 21/07/2020

ASSUNTO: USO DOS VEICULOS OFICIAIS DE PROPRIEDADE DO !EXECUTIVO,
CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENGAO DE MAQUINAS E
VEICULOS.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

3.3) No final de cada ano deverd ser somado o custo de manutengao de cada maquina e de cada
veiculo, para que a partir desse comparativo sejam tomadas as providéncias necessarias para

manutencio da frota, atendendo-se ao principio da economicidade;

3.4) Toda a miquina ou veiculo que for para conserto ou manutencio em estabelecimentos de terceiros

Hevera estar acompanhada da Autorizagao de Fornecimento — AF e do Empenho Prévio;

3.5) As duvidas de interpretagdo, omissoes € proposi¢des de alteracdo referentes a esta Norma Interna,

Heverdo ser manifestadas formalmente a Unidade Central de Controle Interno;

3.6) Todos os itens desta Norma Interna estdo sujeitos a verificacdo da Unidade Central de Controle

[nterno;

3.7) A aprovagdo dessa Norma Interna se daré através de Decreto Municipal e entrara em vigor na data

de sua publicag@o.
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