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ASSUNTO: Responsabilidade por multas decorrentes de infracdo e danos aos veiculos cometidas
por servidores na conducdo dos veiculos da Administracdo Publica de Alta Floresta - MT.
ABRANGENCIA: Todas as Secretarias e Departamento de Frotas.

Versao: 01

INSTRUCAO NORMATIVA N2 01/2019

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE ALTA FLORESTA — MT., no uso de
suas atribuicdes legais, com base na Constituicdo Federal, art. 71, bem como os dispositivos da Lei
Municipal n2. 1.601/2008, Lei Federal 9503/97 e ainda as Resolu¢Ges do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Normatizar as orientacdes e procedimentos de apuracao da responsabilidade
dos servidores pelo cometimento de infracbes de transito, recebimento de
multas, envolvimento em acidentes ou surgimento de danos em veiculos oficiais
no dmbito do Poder Executivo do Municipio de Alta Floresta — MT.

Capitulo |
Das Disposi¢des Gerais

Art. 12, Cumpre esta Instrucdo Normativa dentre outras finalidades, estabelecer procedimentos
cujo intuito é a melhoria dos procedimentos de apuracdo das eventuais responsabilidades nos
casos de irregularidades, multas, acidentes ou surgimento de danos em veiculos oficiais, devendo
obedecer os procedimentos estabelecidos nesta Instrugao Normativa.

Art. 22, A presente Instrucdo Normativa abrange todas as Secretarias Municipais e Departamento
de Frotas.

Capitulo Il
Dos Conceitos

Art. 32, Para fins desta Instru¢gao Normativa considera-se:

| — Unidades Executoras — sdo todas as unidades usudarias de veiculos e de equipamentos da
Prefeitura Municipal de Alta Floresta — MT ou das entidades da Administracdo Indireta;
Il — Veiculo Oficial — abrange todos os veiculos de apoio administrativo, utilitdrios, automéveis,

caminhdes, 6nibus e “vans” escolares, ambulancias, motocicletas equipamentos e congéneres,
1
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integrantes do patrimdnio publico municipal e os colocados a servico de todas as unidades da
estrutura administrativa, com gerenciamento centralizado no Departamento de Frotas;

Il — Processo Administrativo de Ressarcimento — processo contendo todos os documentos gerados
no transcurso da apuracdo de qualquer situacdo decorrente da utilizacdo de veiculos ou
equipamentos pesados, para fins de documentacdo e/ou apuracdo de responsabilidade;

IV — Motorista — o profissional cuja atividade é a conducdo de automdveis de passageiros ou de
carga;

V — Condutor Autorizado — Qualquer Servidor autorizado por autoridade superior a dirigir veiculo
oficial, seja ou ndo, ocupante de cargo de motorista profissional.

Capitulo Il
Do Fundamento Legal

Art. 42, O fundamento juridico desta Instru¢do Normativa esta previsto Cdédigo de Transito
Brasileiro - Lei Federal n? 9.503/1997 e Lei n? 12.971/2014, Denatran — Resolugdes, Detran-ES —
Resolucoes.

Capitulo IV
Das Responsabilidades

Art. 52, Compete ao Controle de Frotas

| — Promover a divulgagao e a implementagao desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;

[ll — Solicitar reparos, manutengdes necessarias que tiver conhecimento, a Secretaria responsavel
pelo veiculo.

IV — Manter atualizada as informacdes sobre a manutencdo e aquisicdao dos veiculos;

Art. 62. S3o de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucdo Normativa:

| - Atender as solicitagdes do Departamento de Frotas, responsavel pela Instrugao Normativa,
qguanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracGes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional;
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lIl - Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e informacgdes a
serem repassadas ao Departamento de Frotas;

IV — Manter registro diario de saida de todos os veiculos, seus respectivos motoristas e a rota a ser
percorrida;

V — Cumprir e fazer cumprir todas as normas e procedimentos contidos nesta Instrucdo
Normativa.

VI — Exigir que os roteiros de verificagdo dos veiculos sejam devidamente preenchidos;

VIl — Arcar com as despesas relativas a manutencao preventiva e corretiva dos veiculos;

VIl — Informar ao setor de patrimdnio, bem como ao setor de controle de frotas, transferéncia ou
cessOes de veiculos;

Art. 72. S3o de responsabilidade dos motoristas de todas as Unidades Executoras:

| - Verificar diariamente os itens que fizerem necessarios para uma boa seguranca dos usuarios do
veiculo.

Il — Acompanhar a quilometragem do veiculo e substituir os componentes quando atingida a
quilometragem recomendada;

Il — Informar imediatamente a chefia imediata ou controlador de frotas em caso de acidente em
gue ocorra dano ao veiculo, tomando todas as providéncias estabelecidas no Cédigo de Transito
Brasileiro.

IV — Informar ao responsavel pelo Controle de Frotas da Secretaria a que se subordina ou na
auséncia deste, ao controlador geral de frotas, todas as avarias identificadas nos veiculos, ruidos
antes inexistentes, auséncia de equipamentos de seguranca, necessidade de manutencdo ou
reparo, dentre outros.

VI — Manter sua Carteira Nacional de Habilitacdo atualizada de acordo com as normas legais;

VIl — Agir em conformidade com as regras estabelecidas no Cédigo de Transito no tocante as
infragdes de transito;

Art. 82. S3o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢Ges Normativas e em suas atualizagOes,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il — Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdo na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novas Instru¢cdes Normativas;

lIl — Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versao atualizada de cada Instrucdo Normativa.
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Capitulo V
Dos Procedimentos

Art. 92 Os veiculos oficiais s6 deverdo ser conduzidos por servidor ocupante do cargo de motorista
e/ou que tenha autorizacdo expressa, através de portaria, de acordo com as suas atribuicGes,
observada a categoria de sua carteira de habilitagdo e o veiculo que sera conduzido.

Art. 10. O condutor que tiver sua Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH — suspensa, cassada ou
cancelada, estard impedido de conduzir veiculo oficial, devendo comunicar o fato imediatamente
ao Secretario da pasta onde estiver lotado.

§ 12 O Secretdrio da pasta devera informar imediatamente ao Departamento de Recursos
Humanos para as devidas providéncias.

Art. 11. Em caso de descumprimento do estabelecido no “caput” deste artigo, o condutor e/ou
guem tenha autorizado sua conducdo, responderdo administrativamente por quaisquer danos,
infracdes e irregularidades ocorridas.

Capitulo VI
Da Conduta em caso de acidente de transito

Art. 12 O motorista que se envolver em acidente de transito devera adotar os seguintes
procedimentos:

| - Sinalizar a area do acidente no caso de impossibilidade de retirada do veiculo oficial do local;

Il - Prestar ou providenciar socorro a(s) vitima(s) e adotar medidas no sentido de evitar o perigo
para o transito e preservando o local, de modo a facilitar os trabalhos da policia e da pericia;

[l - Avisar o corpo de bombeiros quanto aos acidentes com vitima(s);

IV - Aguardar no local as providéncias cabiveis, inclusive a realizagdo de pericia técnica, a qual
devera ser solicitada pelo préprio condutor, e a remogdao do veiculo, apds autorizagao da
autoridade de transito;

V - Providenciar o Boletim de Ocorréncia, bem como o registro do acidente na delegacia da area;
VI - Relatar por escrito o acidente ao Chefe imediato, fornecendo cépia do Boletim de Ocorréncia.

Art. 13 O veiculo somente podera ser retirado do local do acidente apds a realizacdo da pericia
técnica, observando os casos previstos no Cédigo de Transito Brasileiro.

Art. 14 Em caso de dano causado a terceiro comprovada a culpabilidade por negligéncia, impericia
ou imprudéncia por parte do condutor, este podera ser responsabilizado administrativamente,
observado o devido processo legal, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal cabivel que
sera aplicada através de processo judicial.



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

Pago Municipal - Rua Alvaro Teixeira Costa, n2 50 — Canteiro Central. CEP 78580.000 — Alta Floresta — MT — (66) 3512-3105

Capitulo VII
Das Multas de Transito e Apuracao de Responsabilidade

Art. 15 Todas as notificacdes de autuacGes de infracdo recebidas na Prefeitura Municipal de Alta
Floresta deverdo ser encaminhadas ao Departamento de Frotas imediatamente.

§ 12 - O responsavel pelo Departamento de Frotas de posse do referido documento, preenchera o
formulario de identificacdo do condutor infrator de acordo com os Diarios de Bordo existentes e
encaminhara copia de todas as informagdes comprobatdrias ao 6rgao autuador no prazo legal;

§ 292 - Assim que recebida a notificacdo, o Departamento de Frotas também encaminhar3,
mediante protocolo, ao motorista responsdvel para que este tenha tempo habil para elaboracdo
de sua defesa administrativa.

a) O pagamento de multas advindas de infragOes de transito cometidas por servidores quando da
conducdo de veiculos oficiais é de responsabilidade da Prefeitura, a qual também compete adotar
as medidas necessarias visando o ressarcimento da despesa ao erdrio por parte do responsavel
pela infracao.

Art. 16 Cabera ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas infracdes decorrentes de atos
praticados por ele na direcdo do veiculo, nos termos do Cédigo Nacional de Transito, garantido o
direito de ampla defesa e do contraditorio.

§ 12 Tendo sido cientificado acerca da Notificagdo de Infragdo de Transito, o condutor devera
contestd-la se for o caso, junto ao Orgdo de Transito no prazo estipulado para tal, ou
alternativamente, efetuar o pagamento da multa, encaminhando, posteriormente, cdpia
devidamente autenticada pelo agente arrecadador ao gestor da pasta.

§ 22 Indeferido o recurso apresentado pela Junta de Recursos, o condutor infrator de qualquer
norma de transito fica responsavel pelo pagamento da constante multa da Notificagdo de
Autuacdo até a data do vencimento.

§ 32, Na auséncia de diarios de bordos preenchidos que contribua com o Departamento de Frotas
para indicacdo do responsavel, serd informado como condutor o servidor expressamente
designado pela frota da Secretaria ou na auséncia deste, o Secretario da pasta para que o veiculo
estiver vinculado que em regra tem o dever de fiscalizar os servidores a ele subordinado.

§ 42, Caso o pagamento da multa ndo seja efetuado até a data prevista, o Departamento de Frotas
solicitara a Secretaria de Financas o pagamento da respectiva multa e solicitard ao Departamento
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de Recursos Humanos para que proceda os descontos em folha de pagamento do servidor
responsavel.

§ 52 Independente do pagamento realizado, a falta de observancia, pelo condutor infrator as
regras previstas no Codigo de Transito podem ensejar a abertura de processo administrativo
disciplinar para apuracao de responsabilidade.

Art. 18. Quando a infragdo apontada pelo 6rgdo de transito estiver relacionada as condigdes de
habilitacdes do veiculo, por exemplo, a responsabilizacdo recaird sobre os servidores que tinham
as atribuicbes de zelar por tais condi¢des e ndo o fizeram, assim compreendidos o Coordenador de
Frotas ou Secretario Municipal ou Secretario de Finangas.

§ 12 - As multas decorrentes de avarias nos veiculos, que ndo sejam condizentes com as a¢des do
motorista, tais como auséncia de placas, fardis, setas, pneus, dentre outras, ndo serdo imputadas
aos motoristas, caso estes comprovem que tenham expressamente comunicado seus superiores.

§ 22 - Caso o condutor se omita e ndo informe ao seu Chefe imediato irregularidades nos veiculos
passiveis de ocasionar aplicacdo de multas este também sera responsabilizado.

Art. 19 Caso o Secretario responsavel pelo veiculo ndo identifigue o motorista/condutor
responsavel, sera ele responsabilizado pelo dano causado, devendo ressarcir o valor ao erario. O
fato aplica-se também a pontuacdo da carteira de habilitagdo.

Pardgrafo Unico. Os Secretarios Municipais deverdo cobrar que seus motoristas preencham
registro diario de saida de todos os veiculos manual ou preferencialmente por meios eletrénicos e
a rota a ser percorrida.

CAPITULO VIII
Das Consideragoes Finais

Art. 20 - Fica expressamente proibida a utilizagdao de veiculos oficiais:

| - Em qualquer atividade de carater particular;

Il - Para transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que ndo estejam vinculadas
as atividades da Administracdo Publica para fins particulares;

lll - Aos sabados, domingos e feriados, salvo autorizacdo expressa do superior hierarquico em
atendimento ao interesse publico;

IV - Desvio e guarda em residéncias particulares.
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Art. 21 - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
e/ou técnicos assim exigirem, bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos
publicos municipais.

Art. 22 - Os esclarecimentos adicionais a esta Instru¢cdo Normativa caberdo ao Departamento de
Frotas, que por sua vez, aferird o fiel cumprimento deste documento por todas as unidades da

estrutura administrativa.

Art. 23 - Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 24 - Cabera ao Departamento de Frotas divulgar, cumprir e fazer cumprir as orientacdes
contidas nesta Instrugdao Normativa.

Art. 25 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua aprovacao.

Alta Floresta — MT, em 15 de fevereiro de 2.019.

Veronica Brunkhrost Bortolassi
Controladora Geral
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COBRANCA DE MULTAS-Servidores
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FICHA DE INSPECAO DE ROTINA DE VEICULOS

MODELO DO VEICULO:

MARCA:

| PLACA:

| ANO:

MOTORISTA:

DATA DA INSPECAO:

O RESPONSAVEL PELAS PROVIDENCIAS DE REPARO FOI CIENTIFICADO EM / /

CIENTE:

ITENS AVALIADOS:

SUSPENSAO

( ) Muito baixa
) Mola quebrada
) Dura/muito macia
) Tensores com folga
) Inclinando

—_ e~ e~ —~

CARROCERIA

( ) Portas mal ajustadas/fazendo barulho
( ) Portas dificil de abrir/fechar

( ) Vidros fazendo barulho/emperrado

CAIXA DE MUDANCAS

( ) Dificil de engatar marchas

( ) Escapando marchas

( ) Ruido na marcha/Travando marcha
( ) Barulho no cambio

( ) Com vazamento de ar

ESCAPAMENTO

( ) Escapamento quebrado/furado
( ) Escapamento solto

( ) Fumacga penetrando na cabine
( ) Fumacga penetrando na cabine

ALIMENTACAO

( ) Reservatério de combustivel vazando
( ) Cabo do acelerador enroscado

( ) Bomba/boia de combustivel vazando
( ) Marcador de combustivel danificado

( ) Chave de ignicdo/partida com defeito

DIRECAO

( ) Desalinhada

( ) Com folga

( ) Trepidando

( ) Dura

( ) Puxando para o lado
( ) Comp. Nivel de dleo

ACESSORIOS
( ) Man6émetro de ar danificado

( ) para-choque/para-lama amassado
( ) Radio nao funciona

( ) Ventilacdo for¢ada danificada

() Porta/ capd amassado

( ) Antena danificada

( ) Buzina fraca ou ndo funciona

( ) Longarinas de carroceria trincada
( ) Ar cond. Com defeito

( ) Luzes do painel com defeito

( ) Longarinas do chassi trincada

( ) Cinto de seg. com defeito

FREIOS

( ) Chiando

( ) Puxando

( ) Com vazamento de ar

( ) Prendendo

( ) Sem pressao

( ) Falhando

( ) Pedal alto

( ) Barulho anormal

( ) Freio de mdo nao seguro
( ) Dando tranco

( ) Freio motor ndo acionado
( ) Freio de mao solto
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() Luzes cortesia/ré/pisca alerta queimada
( ) Assoalho avariado

() Extintor descar./faltando

( ) Farol queimado ou desregulado
( ) Teto/tapete rasgado

( ) Macaco com defeito/faltando
( ) Velocimetro com defeito

( ) Maquina do vidro com defeito

( ) Tridangulo ¢/ defeito/faltando

( ) Luzes seta/freio/placa queimada

( ) Canetas/pestanas soltas/danificadas

( ) Chave de roda danif./faltando

( ) Computador de bordo com alarmes

() Lavador do para-brisa danificado, riscando
( ) Banco rasgado

( ) Para-brisa danificado ou riscado

( ) Placa com numeragdo apagada

( ) Auséncia de placa

( ) Vazando Oleo
( ) Freio de mdo duro

SISTEMA ELETRICO

( ) Suporte de fixacdo de bateria solto

( ) Bateria fraca

( ) Vazando solucdo da bateria

( ) Terminais cabos da bateria danificados
( ) Motor de part./ alternador ndo carrega
( ) Motor de part. Deslizando

( ) Marcador de temperatura danificado

RODAS

( ) Barulho anormal

( ) Des./torta/amassada
( ) Pneu gasto

( ) Pneu cortado furado

MOTOR
( ) Morrendo/afogando
( ) Falhando/dificil de pegar
( ) Superaguecendo/mangueiras furadas
( ) Sem forca
( ) Turbo vazando
) Completar 6leo do motor
) Completar 6leo do cambio
) Trocar 6leo do motor
) Trocar 6leo cambio

—_ e~ e~ —~

EMBREAGEM

( ) Embreagem alta

( ) Embreagem baixa

( ) Cabo da embreagem quebrado
( ) Vazando éleo

ARREFECIMENTO

( ) Radiador/colmeia vazando

( ) Tampa do radiador ndo veda
( ) Ventoinha ndo funciona

( ) Correias chiando/ gastas

( ) Bomba d’agua com defeito

( ) Fluido do radiador faltando

( ) Hélice magnética com defeito

LAVAGEM
( ) Necessita de Lavagem simples
( ) Necessita Lavagem completa/interna

LICENCIAMENTO

10
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( ) Auséncia de documentos de porte
obrigatoério

( ) Licenciamento e Seguro DPVAT em
atraso

OUTROS PROBLEMAS DETECTADOS

ITENS NAO AVALIADOS:

JUSTIFICATIVA:
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