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INSTRUCAO NORMATIVA N°01/2017, DE 13/06/2017.

Dispde sobre procedimentos a serem adotados
pela Administracdo Publica Municipal,
relacionados ao abastecimento e utilizagdo dos
veiculos oficiais do Municipio.

O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO, no uso das atribuictes
que lhe sdo conferidas pelo pela Lel Municipal n° 427 de 2010,
ateradapelale n°613/2017;

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar os
procedimentos relacionados a utilizagdo dos veiculos oficiais,
proprios e locados, em uso pela Administracdo Pablica Municipal
de Vargem Grande-MA; e

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os gastos com o
abastecimento de combustivel da frota de veiculos oficias,
obedecendo aos principios daeconomi cidade e eficiénciados gastos
publicos;

RESOLVE:
CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Direta e
Indiretado Poder Executivo Municipio dever&o observar o disposto
nesta Instrucdo Normativa.

Art. 2° Cabera as Secretarias Municipais, na condicgo de Orgéo
Gerenciador do Sistema de Registro de Prego:

| — administrar, acompanhar e fiscalizar a perfeita execucéo da
prestacéo de servico de gestdo de abastecimento de combustivel dos
veiculos oficiais do Municipio, através da utilizagdo de ordem de
fornecimento de combustivel.

Il — atentar para que durante a vigéncia dos contratos sejam
mantidas todas as condigdes de habilitagdo e qualificagéo exigidas
no edital da licitagdo, bem como a sua compatibilidade com as
obrigacBes assumidas.

Il — administrar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento do
disposto nesta Instrugdo Normativa pelos érgdos e entidades
Municipais do Poder Executivo.

IV —monitorar, através de sistema de gerenciamento em tempo real ,
a utilizacdo dos servigos de que trata esta Instrugcdo Normativa
podendo, inclusive, solicitar a qualquer momento informagdes aos
0rgaos e entidades Municipais usuarias do sistema.

Parégrafo Unico. AsobrigacOes atribuidas as Secretarias neste artigo
nao eximem as atribuicOes e responsabilidades inerentes a relagéo
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contratual assumida entre as partes contratantes, inclusive quanto a
aberturade processo administrativo paraaapuracdo daqualidade na
execucao dos servigos prestados.

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

| — colaborador eventual: pessoa convidada a prestar servico ao
orgdo ou entidade Municipal, em cardter eventual ou transitorio,
desde que ndo esteja prestando servigo técnico-administrativo de
forma continuada, sem qualquer espécie de vinculo com o servico
publico.

Il — veiculos oficiais. os veiculos em uso pela Administracdo
Publica Municipal que se subclassificam em os de propriedade do
0rgéo e os contratados (locados) por tempo determinado.

Art. 4° E de responsabilidade do proprio 6rgdo ou entidade
Municipal manter os veiculos oficiais em bom estado de
conservagao, controlar asuacirculacéo e o seu desempenho, manter
atualizado os dados de propriedade do veiculo, assim como zelar
pela preservagéo das caracteristicas gerais do veiculo.

CAPITULO 11
DO USO DO VEICULO OFICIAL

Art. 5° Os veiculos oficiais, proprios ou locados, destinam-se ao
atendimento das necessidades de servico do 6rgéo a que pertencem
esuautilizagdo serapautada pel os principios daeconomicidade e da
eficiéncia.

Art. 6° O uso dos veiculos oficiais € sujeito ao fiel cumprimento das
normas estabel ecidas no Cédigo de Transito Brasileiro e legislagdo
complementar em vigor.

Art. 7° E proibida a circulagdo de veicul os oficiais que ndo estejam
devidamente licenciados pela autoridade de trénsito competente e
gue ndo atendam aos requisitos obrigatdrios de seguranca.

Art. 8° E proibido o uso de placa n&o oficial em veiculo oficial
préprio ou de placa oficial em veiculos particulares. Parégrafo
Unico. Os veiculos oficiais locados sdo isentos da obrigagéo de
utilizar placas oficiais.

Art. 9° Os veiculos oficiais da Administragdo Direta e Indireta do
Poder Executivo sdo classificados, de acordo com a sua utilizacéo,
em duas categorias:

| —veiculos de representagéo;

Il —veiculos de servicos.

Art. 10. Os veiculos de representagdo sdo os utilizados
exclusivamente pelas seguintes autoridades:
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| — Prefeito Municipal;

I — Secretarios de Municipais,

I11 — Procuradoria Juridica e Controle Interno;
IV — Comandante da Guarda Municipal;

Art. 11. Osveicul os de servico sdo os utilizados para o transporte de
pessoas a servigo do érgdo e/ou para o transporte de material, bem
como a execucdo de atividades especificas.

1° Entende-se por atividades especificas, para fins desta Instrugéo
Normativa, aquelas que exigem determinado veiculo como
instrumento inerente a sua realizacéo.

2° Para efeitos do caput deste artigo, considera-se pessoa a servico,
além do servidor:

| — o colaborador eventual, quando no estrito cumprimento de
atividade solicitada pelo érgéo;

Il — o prestador de servigo cujo contrato preveja expressamente o
seu transporte a cargo do 6rgéo;

Il —aque acompanha o servidor com afinalidade de realizar algum
Servigo para o 6rgao.

Art. 12. Os veiculos oficiails de servico serdo utilizados,
prioritariamente, nosdias Gteis, no periodo compreendido entre 07h
el8h.

1° Excluem-se do disposto no caput deste artigo os veiculos de
policiamento, de fiscalizag&o, as ambuléncias.

2° Se comprovada a necessidade do servigo, o gestor de frota
responsavel pelos veiculos do érgéo a que pertence pode autorizar
por escrito e quando for o caso, liberar viaautorizagdo formal, 0 uso
do veiculo de servigo fora dos dias e horarios estipulados no caput
deste artigo, cabendo a0 mesmo e ao motorista a responsabilidade
por qualquer conduta indevida praticada.

Art. 13. E expressamente proibido o uso de veiculos oficiais de
SErvico nas seguintes situagoes:

| — por servidor publico que esteja afastado, por qualquer motivo,
do exercicio das suas funcdes.

I — para o deslocamento do servidor entre asuaresidénciae o loca
de trabalho ou viceversa.

Il — para o transporte de familiares do servidor ou de pessoas
estranhas ao servico publico.

IV — para o transporte a casas de diversdes, supermercados,
estabel ecimentos comerciais e de ensino, passei0s ou excursoes.

V — aos sabados, domingos e feriados, salvo para desempenho de
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encargos inerentes aos servicos publicos.

1° O disposto no caput deste artigo ndo se aplica em casos de
emergénciaou quando o objeto do servigo tenhasido solicitado pela
Administracéo Publica, desde que devidamente justificado pelo
orgéo.

2° O disposto no caput também nédo se aplica no caso de transporte
para a residéncia de agente publico cujo horério de trabalho tenha
sido estendido, apedido da Administragéo, paraalém do previsto na
jornada regular do érgéo, desde que previamente autorizado pela
area administrativa competente de cada 6rgdo ou entidade
municipal.

Art. 14. No fina do expediente, os veiculos oficiais de servico
devem obrigatoriamente ser guardados na garagem do 6rgéo ou
entidade detentora da posse do veiculo, ressalvados os casos
excepcionais expressamente autorizados pelo titular do 6rgao,
quando houver necessidade de utilizacdo de outras garagens,
oficiais ou residenciais.

Art. 15. Compete a cada 6rgéo e entidade Municipal a instauragdo
de sindiclncia para apurar a responsabilidade, nos casos de
acidentes de transito ou surgimento de danos em veiculos oficiais,
bem como quando houver indicios de uso irregular do veiculo
oficial, em desacordo com esta I nstruggo.

Parégrafo Unico. No caso de acidente de veiculos, o Boletim de
Ocorréncia elaborado pela autoridade policial compora os autos do
processo de sindicancia.

Art. 16. Todos os veiculos oficiais, proprios ou locados, do 6rgéo
ou entidade Municipal devem, obrigatoriamente, ser cadastrados na
Frota de Veiculos Oficiais do Municipio.

CAPITULO 111
DOSCONTRATOSDE LOCACAO

Art. 17. Para cadastro de veiculos oficiais locados, na Frota de
Veiculos Oficiais do Municipio, é obrigatorio fornecer uma copia
integral do contrato assinado e dos termos aditivos subseqiientes,
caso existam, entre a(s) locadora(s) e o 6rgéo.

Art. 18. O cadastro de veiculos oficiais locados na Frota de
Veiculos Oficiais do Municipio de Vargem Grande sera autorizado
mediante as seguintes condi¢des:

| — O contrato de locagdo devera, obrigatoriamente, estar vigente.
Il — O veiculo oficial cadastrado deve constar no DETRAN como
sendo de propriedade da pessoa juridica contratada, salvo quando o
contrato permitir a subcontratagdo, observado o disposto no artigo
72 daLei 8.666/93.

I11 — Os veicul os que estejam registrados no DETRAN como sendo
de propriedade particular de pessoa fisica terdo o seu cadastro
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negado, independente do vinculo que a mesma possa ter com a
pessoa juridica contratada ou com a contratante.

IV — A categoria do veiculo, bem como sua marca/modelo, deve
estar em consonancia com a descricdo do objeto contratado e/ou
com as especificagdes constantes no Edital ou da Atade Registro de
Precos de que derivou o contrato.

CAPITULO IV
DO ABASTECIMENTO

Art. 19. O abastecimento dos veiculos oficiais do Municipio seréo
realizados através de Ordem de Fornecimento exclusivamente para
essafinalidade.

1° As ordens de fornecimento, sera emitida exclusivamente para
abastecimento de veicul os cadastrados naFrotade Veiculos Oficiais
do Municipio de Vargem Grande, pel o gestor de frotade cada 6rgéo
municipal.

2° Né&o serdo emitidas Ordens de fornecimento para os veicul os que
tiverem o seu cadastro negado.

3° E expressamente proibido utilizar Ordem de Fornecimento para
abastecer outro veiculo que ndo sgja o veiculo oficial ao qual ele
pertence.

Art. 20. O abastecimento com as Ordens de Fornecimento deve ser
feito exclusivamente nos postos vencedores do certame licitatério e
contrato assinado.

1° O abastecimento somente seraliberado mediante apresentacéo da
Ordem de Fornecimento devidamente assinada pelo gestor da Frota
ou Ordenador de despesa parte no contrato licitatorio, informando a
quantidade de litros de combustivel, tipo de combustivel,
identificacdo do veiculo, fazendo constar o nimero da Placa,
modelo do veiculo e a secretaria a qual esta vinculado.

2° O motorista deve exigir, obrigatoriamente, 0 cupom ou nota
fiscal do abastecimento para posterior prestacéo de contas com o
gestor de frotado érgdo ao qual pertence.

3° E expressamente proibido o abastecimento sem a Ordem de
Fornecimento do veiculo oficial, na modalidade popularmente
conhecida como “fiado”, ndo sendo a empresa licitante vencedora
responsavel pelo reembolso do abastecimento.

Art. 21. Nos deslocamentos eventuais de servidor, 0 pagamento das
despesas com combustivel, naslocalidades onde n&o existam postos
credenciados, sera efetuado mediante suprimento de fundos.

CAPITULO YV

DOSMOTORISTAS
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Art. 22. O servidor ocupante do cargo de motorista tera que estar,
obrigatoriamente, com a sua Carteira Nacional de Habilitacéo
(CNH) dentro do prazo de validade.

Parégrafo Unico. A responsabilidade pela renovacéo da Carteira
Nacional de Habilitagdo é exclusiva do motorista detentor da
mesma.

Art. 23. O servidor ocupante do cargo de motorista que tiver sua
Carteira Nacional de Habilitagcgo (CNH) suspensa ou vencida esta
expressamente proibido de dirigir qualquer veiculo oficial, devendo
a sua situagdo funcional ser analisada conforme as disposicOes
legais ou regulamentares a que estiver sujeito.

Parégrafo Unico. A omissao do disposto no caput deste artigo sujeita
o0 servidor ocupante do cargo de motorista as penalidades civeis
cabiveis.

Art. 24. Os veiculos oficiais, préprios ou locados, pertencentes ao
Poder Executivo Municipal somente poderdo ser dirigidos por
motoristas ou por servidores civis e militares devidamente
habilitados.

Art. 25. Ao motoristaincumbe:

| — inspecionar o veiculo oficial a ser utilizado antes da partida e
durante o percurso.

Il — requisitar a0 gestor de frota do seu 6rgdo a manutencdo
preventiva ou corretiva do veiculo, de acordo com o que for
constatado.

Il — dirigir o veiculo observando as disposi¢oes estabelecidas no
Cadigo de Transito Brasileiro.

IV — prestar a assisténcia necessaria em caso de acidente.

V — zelar pelo veiculo, incluindo sua documentagdo, acessorios e
ferramentas.

Art. 26. O motorista éresponsavel pelo veiculo, inclusive pelos seus
acessorios e ferramentas, desde o momento do recebimento da
chave até a devolugdo da mesma ao responsavel pela guarda do
veiculo.

CAPITULO VI

DOS GESTORESDE FROTA

Art. 27. O gestor de frota € o servidor responsavel pelo controle e
gerenciamento do abastecimento dos veiculos oficiais do érgdo a

que pertence, o que inclui as seguintes atividades:

| — acompanhar e avaliar o consumo de combustivel e a
quilometragem dos veiculos oficiais;

Il — cadastrar os veiculos oficiais em uso, préprios e locados, no
Sistema de Gestao da Frota de Veiculos Oficiais do Municipio de
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Vargem Grande;

Il —manter atualizado o cadastro citado naainealV, excluindo os
veiculos oficiais que ndo estejam mais em posse do érgéo por terem
sido devolvidos a locadora, estarem inserviveis, irrecuperaveis ou
Serem 0Ci 0SS,

IV —emitir periodicamente rel atori os de abasteci mento dos veicul os
em uso pelo seu 6rgao;

V — cadastrar e excluir os motoristas autorizados a abastecer na
Frota de Veiculos Oficiais do Municipio.

Art. 28. O gestor de frota tomara providéncias para assegurar que a
cada deslocamento de qualquer veiculo oficial do érgéo a que ele
pertence, sejam registradas, no minimo, as seguintes informagdes:

| —identificagdo do motorista;

Il — destino, interessado (solicitante), finalidade, horario de saida e
chegada;

Il — as respectivas quilometragens de saida e chegada.

CAPITULO VII
DISPOSICOESFINAIS

Art. 29. O descumprimento das normas estabelecidas nesta
Instrugdo Normativaimplicaranaresponsabilidade administrativae
civil dosinfratores.

1° Responderaadministrativamente o servidor ou dirigente do 6rgéo
que permitir a pratica de ato vedado por esta Instrugdo Normativa.

2° A eventua aplicacdo das penalidades administrativas ndo exime
o infrator das cominagdes civeis e/ou criminais.

Art. 30. Os casos excepcionais ou ndo previstos por esta Instrucdo
Normativa deverdo ser submetidos a Assessoria Juridica para
andlise.

Art. 31. Os Secretarios e Dirigentes dos 6rgaos e entidades
Municipais abrangidos por esta Instrucdo Normativa adotardo as
providéncias necessarias ao seu cumprimento.

Art. 32. Esta Instrugéo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagéo.

ThaisKellen Leite de Mesquita
Controladora do Municipio
OAB MA n° 8.458
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